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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Resolucion de Gerencia Municipal K 080
Ate, 070CT. 201

VISTO; el Informe N° 087-2015-MDA/GP-SGPMI de |a Sub Gerencia de Procesos y Modernizacion Institucional: el
Informe N° 865-2015-MDA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica: el Memoranda N° 125-2015-MDA/GAF-5GT de la
Sub Gerencia de Tesoreria; el Proveido N 2761-2015-MDA/GM de la Gerencia Municipal; v,

CONSIDERANDO:

Cue, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N® 27972, sefiala que los gobiemos
lcales gozan de autonemia pelitica, economica y administrativa en los asuntos de su compelencia, La autonomia que la
Consfitucion Poliica del Perd establece para las municipalidades radica en Ia facultad de ejercer aclos de gobieme,
administralivos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico;

CQue, el articulo 77 numeral 5) del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Ate {ROF)
aprobado mediante Ordenanza N° 273-MDA, establece que son funciones de la Sub Gerencia de Tesoreria: “Planificar,
QOrganizar, Dirigir y Conltrolar el proceso de |a fase de registro de las operaciones de tesoreria; asi como el control de las
cuentas corrienles bancarias efectuando €l pago yio amortizacion e intereses de los compromisos financieros de la
Institucién, siendo responsable de su cumplimiento y su correcta aplicacién; asimismo en el numeral 25) de la norma
antes glosada sefiala como funciones de la Sub Gerencia de Tesoreria: *Proponer, impulsar e implementar las mejoras e
innovaciones en los procesos, procedimientos '_.r normatividad internas del &rea a su cargo, en coordinacién de la
Gerencia de Planificacién;

““a&‘ = Que, Ia presente Directiva se desarmlla en funm{m a lo dispuesto en el punto 5.1.1 de Ia Resclucion de Contraloria N°
e 0-2006-CG - Nerma de Coplrof Ifilemno: {pubhcadu el 03.11.2006), la misma que eslablece: 'El moniloreo de los
firdicesos y operaciones de la enfldad debe permilir oportunamente si éstos se realizan de forma adecuada para el logro

F L dE“ ‘sus objetivos y si el desempeﬁa delas funciones asignadas se adoptan las amnnea da preveﬂcmn cumplimiento y
] iy € cidn necesaria para garantizar la |dnn9pdad y calidad de los mismos"; :

! .,:{Jue los incisos 7) y B) del articulo 54° del Reglamento Iie Drgamman ¥ Funmnea;{ROF} esiahreoe que la Gerencia
T Tode Plamﬁcamn tiene como funciones mwdlnar Y -supervisar el proceso. da. efabmamﬁn funnuliamﬁn “actualizacion y |
0% modificacién de los intsrumentos de’ gestion: Estructura Orgénica, Reglamento de ﬂrgantzamﬁn y Funciones (ROF),
b~ '_Cuadro de Asignacién de Personal {Eﬁ,F Manual de Organizacién y Funciones (MOF], Texto Unica de- f*mcemmlenlus
Aﬁm:nﬁtratlws (TUPA) y otros necesarios para el buen funcionamiento de la Corporacian Mumnlpaf ‘as} como coordinar
“supervisar, |a_elaboracion y- formulacién . de Directivas relacionadas a las actvidades de los Sistemas de
«anificacion; F‘resupuesto Racmnahzacubn Esl:adlstlcas [ In'.rersrnn Piblica y otros de'la geshon munrctpa{ en el marco
i Bnnrmatw]dad vigente; : i

mk

£ fe, el arllculo 87" del Reglamento de {}rgamzacmn y Funciones (ROF) - primer parrafu eslableoe que la Sub
{ ,_.-’ erenma de Procesos y Modernizacion Institucional es una unidad organica de asesoramiento tcnicode la Gemncla de
L= Planificacién y la Alta Direccién, encargada de proponer, elaborar, formular y consofidar los instrumentos tecnicos de
gestion, administrativos orientados a optimizar la gestion municipal, ¥ de la formulacién de' normas internas, para la
n‘re;nra de procesos en cur::rdmac[f:n con las unidades organicas de la Mumctpahdad

Que, el Incisa 11) del articulo 53’ del Reglamento de Organizacion :.r Funciones’ {RDF} estableoe que la Sub Gerencia
de Procesos y Modernizacién Institucional tiene como funcién: Asesorar, revisar, analizar los documentos normativos
7/ (Directivas, Procedimientos, TUPA, y. olros en el ambito de su mmpetmma} quﬁ sean propuesios por la unidades
'orgamms ﬂe la Mummpal’dad yvisarlos mlsmucs de encontrados cunfnmpe

Qua medjante Informe Ne 125-21]15 MDNGAF 53T la Sub Gereru::a de. Tesoreria presenta la Directiva N* 001-
2013/MDA: *Normas y Procedimientos de las Operaciones de Ingresos de Caja de la Municipalidad Distrital de Ate’, con
algunas modificaciones en los punlos N° 512, 7.4, 8.1.3 y agrega el punto N° 8.1.10 para la actualizacidn, y lo remﬂe g
fa Syb- erencra de Procesos de Modarnizacian Jns‘u!ucmnal
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Que, medianté Informe 'N° 087-2015-MDAIGP-SGPMI la Sub Gerencia de Procesos y Modernizacion Institucional,
sefiala que la Sub Gerencia de Tesoreria de acuerdo a sus funciones recomendo las modificaciones y cambios; en tal
sentido ha readecuado el texto de la norma al formato usual de |as Directivas de la Entidad y emite opinion técnica
favorable para su aprobacién, sugiriendo dejar sin efecto la Directiva N° 001-2013-MDA/GP-SGPMI, aprobada mediante
Resolucion de Gerencia Municipal N* 009 de fecha 13-03-2013; por lo gue remite el proyecto de [a Directiva "Normas y
Procedimientos de las Operaciones de Ingresos en Caja de la Municipalidad Distital de Ate” para su revision y de
considerarlo pertinente autorizar el frdmite respectivo para su aprobacion;

CQue, mediante Informe N* 865-2015-MDAIGAJ, la Gerencia de Asesoria Juridica, s de OPINION que es procedente Ia
aprobacién de la Directiva: "Normas y Procedimientos de las Operaciones de Ingresos en Caja de la Municipalidad
Distrital de Ate”, la cual debera realizarse mediante Resolucion de Gerencia Municipal, y asimismo cabe sefialar queen
la Resclucion debera considerarse un articulo derogande la Directiva N 001-201 3-MDAGP-SGPMI;

Que, mediante el Proveido N° 2761-2015-MDAGM la Gerencia Municipal, sefiala se proyecte la Resolucion de Gerencia
Municipal correspandiente;

ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA, EN ESTRICTA OBSERVANCIA
DE SUS FUNCIONES Y LAS FACULTADES CONFERIDAS EN LA ORDENANZA N° 273-MDA QUE APRUEBA EL

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE Y EN VIRTUD A
LO DISPUESTO EN LA LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N° 27444;

RESUELVE:

Articulg 1°.- APROBAR,; |a Directiva N° 006-2015-MDAIGP-SGPMI “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
B OPERACIONES DE INGRESO EN CAJA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”, y el

Anexo 1, los mismos que forman parte integrante de la presente Resclucion; en mérito a las
consideraciones antes expuestas.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO; la Resolucion de Gerencia Municipal N° 008 de fecha 13.03.2013, que
aprueba la Directiva N® 001-2013-MDA/GP-SGPMI *Normas y Procedimientos de las Operaciones de
Ingreso en Caja de la Municipalidad Distrital de Ate”,

Articulo 3°.- ENCARGAR; a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y Finanzas, Sub Gerencia de
Tesoreria, Gerencia de Planificacion, Sub Gerencia de Procesos y Modernizacion Municipal, y demas
areas pertinentes de |a Corparacidn Municipal, el cumplimiento de la presente Directiva.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N2 006- 2015-MDA/GP-SGPMI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS OPERACIONES DE INGRESOS EN CAJA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”

L. OBJETIVOS.

1.1. Establecer lineamientos técnicos, normativos y administrativos que permitan una
adecuada recaudacidn y captacién de los ingresos tributarios ¥ no tributarios de la
Municipalidad Distrital de Ate.

1.2. PRegular el procedimiento para las operaciones de pagos en caja, previniendo el extorno
indebido de los recibos cobrados y estableciendo pardmetros que permitan asegurar la
apropiada ejecucion de |os procesos y operaciones que se realizan en las cajas.

1L FINALIDAD.

Fortalecer los controles internos de |os érganos y/o unidades organicas que se encargan de la
percepcién de ingresos de la Municipalidad Distrital de Ate mediante procedimientos que
deben realizar el personal responsable de las operaciones de ingresos en caja.

Hl. BASE LEGAL.

3.1, Lley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades,

3.2. Lley N% 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

3.3. Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

3.4. Ley N® 286593, Ley del Sisterna Nacional de Tesoreria,

3.5. Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG, Normas de control Interno.

3.6. Resolucidn Directoral N2 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N2 001-2007-2007-
EF/77.15 y modificatorias.

3.7. Ordenanza N2 273-MDA, Reglamento de Organizaciones y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Ate.

ALCANCE.

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los drganos y/o unidades
organicas involucradas en la percepcion de ingresos de la Municipalidad Distrital de Ate.

DEFINICIONES.

5.1. ADMINISTRADOS.- S5e denomina a toda persona sometida a la administracidn de la
Municipalidad. Para efecto de |a presente directiva serd la persona natural o juridica que

realizara el pago de una obligacian tributaria o no tributaria.
\

BALANCIN.- Documento por el cual los Cajeros detallan el importe recibido diariamente
en cada una de las cajas de la remesa (billetes y monedas) enviadas a la empresa
contratada por la municipalidad para el transporte de caudales.

CAJA.- Unidad o centro encargados de recepcionar los pagos de los administrados tanto
de deuda tributaria, como no tributaria.

irectiva N% 006-2015-MDASGR-5GPMI: “Normas y Procedimlentos de las Operaciones de Ingresos en Caja de |3
; Municipalidad Distrital De Ate”
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5.4. CAJERO.- Es el técnico que procesa las operaciones de ingreso segin lo establecido en
el presente procedimiento, esta funcidn serd desempefiada por el servidor puiblico,
independientemente de su régimen laboral.

5.5. CAJERO CENTRAL.- Es el técnico que consolida las operaciones de ingresos que realizan
los Cajeros.

5.6. CONTRIBUYENTE.- Contribuyente es aquél que realiza, o respecto del cual se produce el
hecho generador de [a obligacidn tributaria.

5.7. EXTORNO- Es la accién mediante el cual se deja sin efecto un pago realizado,
activindose nuevamente la deuda cancelada y las acciones relacionadas a ésta. Las
personas autorizadas para efectuar el extorno serdn: E|l Sub Gerente de Tesoreria y/o el
Cajero Central,

5.8. REPORTE DE INGRE505 POR PARTIDAS.- Documento clasificado por el destino de la
recaudacion (segln partida de ingreso) efectuados por dia.

5.5. REPORTE DE INGRESOS PQR CAJA DE RECIBOS COBRADOS.- Documentos en el que se
encuentra el detalle de las operaciones realizadas segin los Recibos Unicos de Caja
{donde se muestra nombre del administrado, N2 de Recibo, importe cancelado) por cada
Cajero.

5.10. REMESA DE CAJA.- Acto por el cual el Cajero entrega el dinero recaudado en su cajaala
empresa de seguridad de caudales contratado por la municipalidad acompafiada del
"REMITQ" correspondiente.

5.11. RECIBO UNICO DE CAJA.- Documento valorado emitido por el Cajero la cual consta el
pago realizado por el administrado por deuda tributaria como no tributaria, asi como los
derechos establecidos por el TUPA u otros derechos debidamente autorizados.

5.12. RECATRIB.- Aplicativo informatico que facilita y permite el registro de los ingresos
tributarios y no tributarios recibidos en las cajas recaudadoras.

5.13. UNIDAD DE CAJA.- Es el principio gue se aplica en el sistema de Tesoreria para
centralizar |a totalidad de los recursos financieros y ponerlos a cargo de la tesoreria de la
entidad. Este concepto no se opone a la implementacidn de mecanismos
descentralizados de los procesos de pago.

RESPONSABILIDAD.

6.1. Lla Gerencia de Administracién y Finanzas es el drgano responsable de |la
implementacion y supervision del cumplimiento de la presente Directiva,

6.2. La responsabilidad del cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva recae
en todos los trabajadores, independientemente del régimen laboral que tengan con la
corporacion municipal, que se encuentren involucrados en el dmbito de la percepcion de
ingresos a traves de operaciones en caja de la municipalidad.

Directiva N2 006-2015-MDA/GP-5GPMI: "Normas y Procedimientos de las Operaciones de Ingresos en Caja de la
Municipalidad Distrital Da Ate"
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Vil. DISPOSICIONES GENERALES.

7.1. Las operaciones de ingresos que realizan los Cajeros se efectian a través del Aplicativo
Informatico RECATRIB,

7.2. Los Cajeros son responsables en todo momento del dinero en efectivo v cheques
certificados o gerenciales ingresados a caja durante el dia, hasta el momento del
depdsito en el banco o la entrega a |a empresa de seguridad de caudales o de su entrega
al Cajero Central.

7.3. El Cajero Central se encargara del depdsito de efective y cheques certificados o
gerenciales en aquellos casos que el Cajero por motivos razonables o situaciones
imprevistas no pudiera efectuarla previa entrega formal mediante acta o documento de
similar caracteristica gue constate dicha entrega y recepcién entre el Cajero y Cajero
Central respectivamente,

7.4. No se aceptaran cheques que no sean certificados o de gerencia, salvo autorizacidn
expresa a través del V2 B2 del Gerente de Administracién Tributaria en el reverso de
dicho documento, en casos excepcionales, bajo su responsabilidad.

7.5. Los Cajeros son responsables de los recibos pre numerados que reciben para efectuar la
cobranza diaria, asi como del sello asignado para tal fin debiendo mantenerlos en lugar
seguro y bajo llave para evitar su sustraccién o uso indebido. De no contar con un lugar
seguro lo devolverdn al Sub Gerente de Tesoreria para su custodia.

7.6. En todos |os recibos de ingresos que fueran anulados se indicara en el documento el
motive que lleve a su respectiva anulacidn,

Cada extorno en el Aplicativo Informético deberd ser autorizado mediante el Formato
“Autorizacion de Extorno” que forman parte de la presente Directiva (Anexo N2 1).

Los formatos de “Autorizacion de Extorno” originales, con la copia de los recibos
anulados deberan ser archivados en un file, bajo responsabilidad del Cajero Central.

7.9. El Sub Gerente de Tesoreria o el Cajero Central son las personas gue autorizan la
anulacidn de un recibo y su extorno en el Aplicativo Informético RECATRIB.

7.10. El Cajero es responsable de remitir los reportes de los ingresos percibidos en el dia al
Cajero Central.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
8.1. DELCAJERO CENTRAL.

8.1.1. Efectia la asignacion y control de los recibos de pagos utilizados en las
operaciones de ingresos diarios y entregados a los Cajeros.

8.1.2. Autoriza los extornos solicitados por los Cajeros a través del formato utilizado
para tal fin, verificando el sustento correspondiente.

Directiva N2 006-2015-MDA/GP-5GPMI: "Normas y Procedimientos de las Operaciones de Ingresos en Caja de fa
Municipalidad Distrital De Ate”
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8.1.3. El Sub Gerente de Tesoreria autoriza los extornos efectuados por el Jefe de
Cajerns.

8.1.4. Ladistribucion del formato "Autorizacién de Extorno” es como sigue:
a) Original para archive del Cajero Central acompafiado de copia del recibo
extornado.

b) Primera copia, para adjuntar a los recibos originales extornados que se
archivan con la recaudacian.

) Segunda copia para el Cajero que solicita el extorno.

8.1.5. Elsbora las liguidaciones de ingreso diarios informando al Sub Gerente de
Tesoreria.

8.1.6. Verifica el depdsito de los ingresos percibidos dentro de las 24 horas de
recibidos.

8.1.7. Efectia el depdsito de los ingresos percibidos y registrados de los Cajeros de
- acuerdo al numeral 7.3.

8.1.8. Efectia la generacion del reporte de recaudacion por partida presupuestal
(genérica y especifica).

8.1.9. Efectia el arqueo diario a los Cajeros, informando de las anomalias registradas
del dia.

8.1.10. Coordinar con la Gerencia de Tecnologias de la Informacion y areas usuarias
para solucionar problemas con el sistema informatico o de los administrados.

DEL CAJERD EN OPERACIONES NORMALES,

8.2.1. Recepciona del contribuyente los recibos, érdenes de pago, estado de cuentas,
etc. donde indica el monto a cobrar y/o codigo, concepto.

B.2.2, Antes de ingresar los datos al Aplicativo Informatico RECATRIB, informa
al contribuyente o administrado sobre el monto a pagar y preguntar si cancelard
el total del monto indicado.

223 Recibido el dinero realiza el conteo correspandiente.

824, Terminada la verificacion del dinero, procede a la emisién del recibo
verificando con el contribuyente los datos: Apellidos y Mombres, Cadigo,
Concepto, Periodo, etc.

B.2.5. Entrega al contribuyente el recibo gue acredite el pago efectuado, los
formatos y/o documentos solicitados si corresponde. Todos los recibos deben
estar sellados y con rubrica del Cajero que realiza la cobranza.

8.2.6. El sello de CANCELADG no deberd cubrir el monto cobrado.

Directiva N¥ 006-2015-MDA/GP-5GPMI: “Narmas y Procedimientos de las Operaciones de Ingresos en Caja de la
Municipalidad Distrital De Ate”™
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B2.7. El Cajero al terminar su turno debe generar los siguientes reportes da
cierre por Cajero y por la percepcion de ingresos total:
a} Listado de recibos emitidos.
b) Informe de extornos efectuados,
¢} Balancin diario clasificado monedas, billetes y depdsitos bancarios (s
existieran), percepcion de ingresos via tarjetas de crédito, reteniendo una
copia para su archivo personal.
8.2.8. Los reportes de cada Cajero deben estar sellados y con rdbrica en cada hoja.

8.2.9. Entregar al Cajero Central el original y las copias de los reportes de recaudacion
indicados en el numeral 8.2.7, literal b} y c}.

8.2.10. Los recibos cobrados deben ser archivados con una copia del Reporte de recibos
correlativos, debidamente sellado y firmado por el Cajero correspondiente,

8.2.11. Esta prohibido desechar los recibos en mal estado.

8.2.12. Los recibos deteriorados se adjuntaran a la cobranza del dia que corresponda.
8.3. DEL CAJERO EN OPERACIONES DE EXTORNO.

En caso de presentarse un extorno, el Cajero deberd realizar lo siguiente:

8.2.1. Solicitar el Recibo expedido de caja emitido al contribuyente o administrado.

8.3.2. Verificar el recibo de pago sea del dia y corresponda a su caja.

8.3.3. Busca el par del Recibo Unico de caja en su archivo temporal.

8.3.4. Solicitar autorizacion al Cajero Central y ante la ausencia de este al 5ub Gerente
de Tesoreria para realizar el extorno.

8.3.5. Registrar el extorno en el formato de "Autorizacidn de Extorno” [Anexo N2 1) el
cual deberd ser suscrito v firmado por el Cajero solicitante del extorno y la
persona autorizada a realizar el extorno.

B.3.6. 5i el extorno se realiza por error del contribuyente o administrado, el Cajero
solicita a dicha persona que firme y escriba el nimero de su DN| en el recibo
anuladeo, asi mismo debe solicitar un numero telefdnico o en su defecto su
direccion para resolver cualquier eventualidad.

8.3.7. Si el extorno es por error del sistema y/o impresion y no se emite el recibo, el
Cajero indicard esta situacion en forma manual vy firmara en el respectivo
formato de extorno y adjuntard a dicho formato el recibo que correspondiera.

8.3.8. Remitir al Cajero Central el original de los formatos de autorizacion de extornos
utilizados y los recibos anulados, asimismo adjuntar una copia al resumen de
ingresos que se envia al archivo y retener una copia para su archivo.

Directiva N2 006-2015-MDASGP-5GPMI: *“Mormas v Procedimientos de las Operaciones de Ingresos en Cajada la
Municipalidad Distrital De Ate”
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8.3.9. (Cada Cajero es responsable de gue la cantidad de extornos realizados en el
Aplicativo Informatico RECATRIB coincidan con la cantidad de recibos anulados.

8.3.10. En el caso que el Cajero Central realice las veces de Cajero y efectué una
operacion de extorno el Sub Gerente de Tesoreria es quien autoriza dicha
operacian,

IX. DIPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- Todo trabajador que cumpla la labor de Cajero o Cajero Central

independientemente del régimen laboral al que pertenece deberd cumplir con lo sefalado en
la presente Directiva,

SEGUNDA.- La Gerencia de Administracién y Finanzas a través de la Sub Gerencia de Tesorerfa
es la encargada de dotar de materiales v equipos v demas instrumentos necesarios que
permitan el normal desenvolvimiento de las funciones propias de los Cajeros garantizando [a
seguridad del caso.

*, TERCERA.- Los aspectos no previstos en la presente Directiva, se aplicaran supletoriamente las
»Rormas legales vigentes sobre la materia. Adicionalmente se deberd tener en cuenta la
)

wHlecuacion a cualquier norma legal que se establezca con posterioridad a la fecha de
; 'Ia rabacién de la presente Directiva.

" CUARTA.- La presente Directiva entrara en vigencia a partir del siguiente dia de su aprobacian.
Asimismo, serd publicada en el Portal Institucional de la Corporacidn Municipal,

Directiva N2 006-2015-MDA/GP-5GPMI: “Normas y Procedimientos de las Operaciones de Ingresos en Caja de |a
Municipalidad Distrital De Ata
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ANEXO N2 1

AUTORIZACION DE EXTORNO
RECIBO N2 | | IMPORTE 5/. _' |
FECHA | ) | N2 PRE IMPRESO |
MOTIVO DEL EXTORNO:

CAJERD

Directiva N2 006-2015-MDA/GP-5GPMI: “Normas y Procedimientos de las Operaciones de Ingresos en Caja de la
Munidpalidad Distrital De Ate”



