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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N‘-’/| Y 3 -2016-GM/MM
Miraflores, 03 NOV. 2016

EL GERENTE MUNICIPAL;

VISTOS: el Memorandum N° 245-2016-GPP-MM de fecha 25 de octubre de 2016, emitido
* Jpor la Gerencia de Planificacién y Presupuesto; y el Informe N° 17-2016-SGRE-GPP/MM de
la misma fecha, emitido por la Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica, con los cuales se
propone la aprobacién del proyecto de la directiva denominada “Procedimientos para la
Recaudacion, Control, Supervision, Traslado y Registro de los Ingresos Recaudados por la
Municipalidad de Miraflores”; y

CONSIDERANDO:

\ON) & LS

D@K\UH‘Q\QM el literal “d” del articulo 46 del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
. 13:3}1’\./11.1.nir:ipalidad de Miraflores, aprobado por la Ordenanza N° 347/MM, establece como

- ¢/ funcién de la Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica: “Proponer, elaborar y actualizar
” ;‘EEE&‘ directivas, procedimientos, reglamentos y otros dispositivos, en coordinacion con las diferentes
N unidades involucradas”;

Que, de acuerdo con el literal “n” del articulo 71 del ROF, es funcién de la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas: “Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y
procedimientos de su competencia”;

¢fdue, la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, mediante Memorandum N° 266-2016-
CF-GAF/MM de fecha 20 de octubre de 2016, remite el proyecto de la directiva
“Procedimientos para la Recaudacién, Control, Supervision, Traslado y Registro de los Ingresos
Recaudados por la Municipalidad de Miraflores”;

“FEEEN Que, con Informe Técnico N° 17-2016-SGRE-GPP/MM de fecha 25 de octubre de 2016, la
) %\ Subgerencia de Racionalizaciéon y Estadistica evalta y se pronuncia respecto del citado

JRLEG

. “ proyecto de directiva, emitiendo opinién favorable respecto a su aprobacién;

>3
T

&

“/ Que, mediante Informe Legal N° 204-2016-GAJ-MM de fecha 27 de octubre de 2016, la
Gerencia de Asesoria Juridica emite opinién favorable respecto del proyecto de directiva
arriba citado;

Que, de conformidad con lo establecido en el literal “g” del articulo 16 del ROF de la
P P unicipalidad de Miraflores, compete a la Gerencia Municipal aprobar las directivas

g tsilo gRropuestas por las unidades orgénicas con los informes técnicos y legales correspondientes;
2. e

stando a lo expuesto, y en uso de las facultades otorgadas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Miraflores, aprobado por Ordenanza N°
347/MM;

RESUELVE:

: "“j?‘);_?' Jﬁ  ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 006-2016-GM/MM, denominada
" _“PROCEDIMIENTOS PARA LA RECAUDACION, CONTROL, SUPER VISION, TRASLADO Y
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

REGISTRO DE LOS INGRESOS RECAUDADOS POR LA MUNICIPALIDAD DE
MIRAFLORES”; que en anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar el cumplimiento de la presente resolucién, y de la
directiva aprobada por ésta, a la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.

ART{CULO TERCERO.- Disponer la publicacién de la presente resolucién y su anexo en el
portal institucional de la Municipalidad de Miraflores.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

@‘;‘MUWIP DE MIRAFLORES

SA’LAZA)R
cipal

SERGIO MEzZA
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

DIRECTIVA N° 006-2016-GM/MM

be 4«'% PROCEDIMIENTOS PARA LA RECAUDACION, CONTROL, SUPERVISION, TRASLADO

S SERGi0 Y REGISTRO DE LOS INGRESOS RECAUDADOS POR LA MUNICIPALIDAD DE
2 Gerente Yamicos MIRAFLORES

1. OBJETIVO:

Establecer los procedimientos adecuados para la recaudacién, registro, liquidacién, traslado,
control y supervisién de los ingresos captados por los centros autorizados de cobranza de la
Municipalidad de Miraflores.

o
E . FINALIDAD:

2 . 3’
) om0 ’ 0 .. . . . . .,
%, VB &/ Dictar normas y procedimientos para la recaudacion, registro, liquidacién, traslado, control y
super ViSién de IOS in €S0sS gue por tOdO concepto recaude la MunlCl alidad de Miraﬂores.
P gr que p P P

Establecer los mecanismos para un adecuado control de los fondos recaudados, garantizando
procedimientos de custodia, traslado y registro de los mismos.
Fortalecer el control interno en la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.

3. ALCANCE:

La presente directiva es de aplicacién a la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas de la
unicipalidad de Miraflores.

Constitucién Politica del Pert.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pablico.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 155-2004-EF, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 940
referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central.
Decreto Legislativo N° 943, Ley del Registro Unico de Contribuyentes.

Ordenanza N° 443 /MM, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
- TUPA de la Municipalidad de Miraflores, ratificado con el Acuerdo de Concejo N° 204,
y sus modificatorias.

Resolucién de Alcaldia N° 794-2011-A/MM, que aprueba el Texto Unico de Servicios No
Exclusivos ~ TUSNE, y sus modificatorias

Resolucion Directoral 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria.
Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias

Resolucion N° 148-2016-GM/MM
Directiva N° (06-2016-GM/MM
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» Resolucién de Superintendencia N° 286-2009/SUNAT, que dicta disposiciones para la
implementacion del llevado de determinados libros y registros vinculados a asuntos
tributarios de manera electrénica, y sus modificatorias.

> Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

» Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-

2007-EF-77.15 y sus modificatorias.

Normas internas sobre el uso del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad de

Miraflores.

Y

5. VIGENCIA:

La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante
Resolucién de Gerencia Municipal.

RESPONSABILIDADES:
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6.1. La Gerencia de Administracién y Finanzas es la encargada de supervisar las acciones
para el cumplimiento de la presente directiva.

GERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGI{A DE LA INFORMACION

6.2. La Gerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacién, es responsable de mantener
operativos los sistemas para el registro de las operaciones realizadas en el sistema de
procesamiento electrénico por el Cajero - Recibidor.

6.3. Mantener la seguridad de los sistemas (TICs) en el proceso de recaudacién, mediante
el registro de accesos y contrasefias personales para el Cajero - Recibidor y encargado
de caja.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

6.4. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en la presente Directiva.

6.5. Coordinar con el 4rea de mantenimiento para procurar que los ambientes e
instalaciones de las Cajas, cumplan con las medidas de seguridad (cajones y puertas
con chapa, lunas o vidrios de proteccién).

6.6. Solicitar a la Subgerencia de Recursos Humanos que se incluya en plan de capacitacién
los talleres sobre técnicas de recepcién de efectivo y otros valores en ventanilla;
elementos de seguridad para el reconocimiento de billetes y monedas falsas; asi como
el conteo de dinero.

Coordinar con el Responsable de Contabilidad a fin de que éste efecte de forma
mensual arqueos de caja sorpresivos (dinero en efectivo y valores).

Resolucion N° 148-2016-GM/MM
Directiva N° 006-2016-GM/MM
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6.8.
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Verificar con el area de mantenimiento, que se encuentre operativo el grupo
electr6geno, en caso de contingencias por cortes de luz, asi como también coordinar la
instalacién de un sistema de alarmas, cAmaras de seguridad y asegurarse que se
encuentren en pleno funcionamiento, para los casos de robo u otras eventualidades.

Asignar las responsabilidades y lineamientos al Encargado de la Caja Central.

. Solicitar a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, la contratacién de la

Poéliza de Seguro 3D (deshonestidad, desaparicion y destruccién), con la finalidad de
salvaguardar los fondos y valores, tanto en las instalaciones municipales como en el
traslado de los mismos.

ENCARGADO DE CAJA

FRANKLIN Q”‘i, 6.11.
S B{%&%
: '/ 6.12.

Cumplir con lo establecido en la presente directiva.

Monitorear y hacer seguimiento de los procedimientos establecidos para los cajeros
recibidores de la Municipalidad de Miraflores.

. Recepcionar los fondos provenientes de cajas periféricas y enviarla a los bancos para ser

depositadas a las cuentas bancarias y/o entregar la remesa a la empresa de transporte
de valores, segtin las indicaciones de la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas
contrastandolo con los reportes emitidos por el SAM y AS400.

. Verificar la operatividad de la maquina contadora y detectora de billetes falsos.

. Instruir permanentemente al Cajero - Recibidor con la finalidad de brindar atencién

eficiente a los contribuyentes y publico en general.

. Solicitar mediante requerimientos, la provision de materiales y suministros de oficina

necesarios para el funcionamiento de los centros autorizados de recaudacion.

. Restringir el ingreso del personal no autorizado a los centros autorizados de

recaudacion.

. Advertir al Cajero - Recibidor que los accesos y contrasefias asignados por la Gerencia

de Sistemas y Tecnologia de la Informacién son exclusivamente para realizar las labores
de recaudacion, bajo su entera responsabilidad.

Instruir sobre el uso adecuado y custodia de los sellos de Cancelado que se le otorga al
Cajero - Recibidor, los cuales seran para uso exclusivo en el centro de recaudacién.

. Difundir los lineamientos y alcances de la Péliza de Seguro 3D, al Cajero - Recibidor

asignado a los centros autorizados de recaudacién de la municipalidad.

. Evaluar, verificar y aprobar los extornos a solicitud del contribuyente o usuario, siempre

que el pago se haya realizado durante el transcurso del dia en los centros autorizados de
cobranza de la municipalidad.

Resoluciéon N° 148-2016-GM/MM
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6.22. Informar al Subgerente de Contabilidad y Finanzas en forma mensual sobre las
operaciones extornadas.

6.23. Custodiar y controlar el fondo fijo asignado para ser distribuido al Cajero - Recibidor al

Q@"DDE inicio de las operaciones, en calidad de Sencillo, de acuerdo a lo establecido por el
§MEZ§E§£‘ AR Subgerente de Contabilidad y Finanzas. (Anexo N° 02)

= Gerente Md
6.24. Verificar diariamente la apertura y funcionamiento de todos los centros autorizados de
recaudacion.

7. DEFINICIONES:
Para efectos de la presente directiva, se entenderé por:
7.1  Administrado: Contribuyente o usuario del servicio.

7.2 Contribuyente: Persona natural o juridica que realiza el pago de Impuestos
Municipales.

7.3 Usuario: Persona natural o juridica que hace uso de instalaciones de propiedad y/o
bajo la administracién de la Municipalidad de Miraflores.

Cajero - Recibidor: Persona que se encarga de recepcionar y procesar los pagos
realizados por los contribuyentes o usuarios, segtin lo establecido en la presente
directiva.

Encargado de Caja: Persona responsable de supervisar los centros autorizados de
recaudacion.

Centros autorizados de recaudacién: Son los locales de la municipalidad ubicados en
distintos puntos del Distrito de Miraflores, donde se recepciona el dinero pagado por
los contribuyentes o usuarios por diferentes conceptos.

Caja Central:
Centro autorizado de recaudacién ubicado en el Palacio Municipal.
Cajas Periféricas:

Centro autorizado de Recaudacién del Centro Cultural Ricardo Palma.

Centro autorizado de Recaudacion del Museo del Reducto N° 2.

Centro autorizado de Recaudacién del Centro Comunal Santa Cruz.

Centro autorizado de Recaudacién del Estadio Manuel Bonilla.

Centro autorizado de Recaudacion del Centro Promotor Terrazas.

Centro autorizado de Recaudacién de la Huaca Pucllana.

Centro autorizado de Recaudacién del Médulo de Seguridad Ciudadana - Panaderia.
Centro autorizado de Recaudacion del Parque Ratl Porras Barnechea (Temporal).

Resolucion N° 148-2016-GM/MM
Directiva N°® 006-2016-GM/MM
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7.10

711

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

717

7.18

8.1

8.2

8.3

8.4

Liquidacién de Ingresos: Documento que detalla el importe en efectivo que entrega el
Cajero - Recibidor al Encargado de Caja. (Anexo N° 01)

Hoja de Ruta: Documento emitido por el Encargado de Caja, en el cual se detalla el
destino de la recaudacién a favor de las cuentas bancarias de la Municipalidad de
Miraflores.

Extorno: Es la acci6n mediante la cual se deja sin efecto un pago realizado en el mismo
dia. La persona autorizada de realizar el extorno es el Encargado de Caja, quien dejara
constancia de su autorizacién mediante su V°B®.

Comprobante de Ingreso: Documento que se emite por la captacién de los recursos
directamente recaudados en los diferentes centros autorizados de recaudacién, siendo
los siguientes:

Recibo de Caja: Documento emitido por el Cajero - Recibidor, que sustenta el pago
realizado por el contribuyente o usuario.

Factura / Factura Electrénica: Comprobante de pago que se emite en operaciones con
empresas 0 personas que necesitan acreditar el costo o gasto para efecto tributario; es
decir para ejercer el derecho al crédito fiscal por el Impuesto General a las Ventas,
que grava la operacion.

Boleta de Venta / Boleta de Venta Electr6nica: Comprobante de pago que se emite por
operaciones con consumidores o usuarios finales y que no permite ejercer el derecho

al crédito fiscal, ni sustentar gasto o costo para efecto tributario.

P.O.S: Maquina de Punto de Venta / servicio de recaudacién por tarjeta crédito o
débito.

Sistemas informaticos: Sistema Administrativo Municipal (SAM) y AS 400.

DISPOSICIONES GENERALES:

La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas debera aplicar el principio de unidad de
caja, independientemente de la fuente de financiamiento.

Las cobranzas se efectuaran en los centros establecidos por la Municipalidad de
Miraflores con todas las condiciones minimas de seguridad y horarios establecidos.

Las cobranzas se efecttian en efectivo, con tarjeta de crédito, tarjeta de débito, cheque
certificado o de gerencia que garantice su ejecuciéon inmediata. Los titulos valores
deberan estar girados a nombre de la Municipalidad de Miraflores.

El dinero recaudado deberd ser depositado a las cuentas bancarias de la
Municipalidad de Miraflores en sus distintos bancos, y las remesas enviadas a través
de la empresa de transporte de valores el mismo dia de su recaudacion.

Resolucién N° 148-2016-GM/MM
Directiva N° 006-2016-GM/MM
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85 La rotacion de los Cajeros - Recibidores deberd efectuarse con criterios de
periodicidad.

8.6 La instalacién de nuevas cajas definitivas o provisionales deben contar con opinién

favorable de la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, siempre que existan las
condiciones adecuadas de seguridad, espacios fisicos, publico objetivo, etc.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

9.1 CENTROS AUTORIZADOS DE RECAUDACION DE LA MUNICIPALIDAD

El Cajero - Recibidor solicitara la cartilla, estado de cuenta o cédigo de pago de los
conceptos a liquidar para su registro en el sistema y se emitira el comprobante previa
confirmacion de los datos y; dependiendo del medio de pago se hara lo siguiente:
Medios de Pago

9.1.1 Efectivo:

a) Puede ser en moneda nacional o d6lares americanos.

b) Los billetes y monedas son verificados segtn técnicas impartidas por el Banco
Central de Reserva del Pera - BCRP.

912 Cheque:

a) Debe estar girado a nombre de la Municipalidad de Miraflores, en moneda
nacional y/o délares americanos.

b) La fecha de emisién no debe ser anterior a un mes, ni posterior a la fecha de
pago.

c) Debe de contar con las firmas y sellos respectivos.

d) Debe de estar certificado por el banco de origen.

e) El Cajero - Recibidor aceptara cheques de gerencia.

9.1.3  Tarjeta de Débito o Crédito:

a) Para las tarjetas de débito el contribuyente o usuario tendra que digitar su clave
para autorizar el pago; en el caso de tarjetas de crédito el contribuyente o
usuario debera presentar su Documento Nacional de Identidad, para validar
el pago y firmar el voucher que emite la Mdquina de Punto de Venta (POS).

b) Encaso de que no se cubra la totalidad de la deuda seleccionada por este medio

de pago, podra complementarla mediante otras modalidades (efectivo y/o
cheque).

Resolucién N° 148-2016-GM/MM
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9.2 EXTORNO A SOLICITUD DEL CONTRIBUYENTE O USUARIO

RO

SERGIO

El contribuyente o usuario podra solicitar la devolucién de su pago solo en el
mismo dia en que realizé la operacién, siendo requisito la devolucion del
comprobante de pago.

El Cajero - Recibidor debera verificar que el comprobante de ingreso (original y
copia) sea del dia y corresponda a su caja. El mismo que sera entregado al
Encargado de Caja para el extorno respectivo.

El Encargado de Caja validara el extorno en el sistema informético (AS400 o SAM)
y se lo devolvera al Cajero-Recibidor debidamente visado en sefal de
conformidad.

Para el caso de los centros de recaudacién periféricos, el Cajero - Recibidor
informaré via telefénica al Encargado de Caja la solicitud de devolucién, para
posteriormente realizar el procedimiento de extorno. Al cierre de las operaciones,
el Cajero - Recibidor entregara los comprobantes de ingreso extornados al
Encargado de Caja.

El Cajero - Recibidor le devolvera al contribuyente o usuario el monto del extorno,
dependiendo del medio del pago (efectivo o cheque); en el caso de tarjetas el
Encargado de Caja digitara la clave de establecimiento para realizar la anulacion
de la operacion de acuerdo a los pasos establecidos en la Maquina de Punto de
Venta.

El Cajero - Recibidor guardara el comprobante de ingreso extornado hasta el cierre
del dia, para posteriormente verificar que la cantidad de comprobantes de ingreso
extornados estén registrados en el SAM y el AS400 consignando el motivo de
extorno.

APERTURA Y CIERRE DIARIO DE CAJA
9.3.1 De la Apertura:
Caja Central y Cajas Periféricas:

a) El Encargado de Caja entregara al Cajero - Recibidor, dinero en efectivo

proporcional al fondo fijo, en calidad de sencillo para el inicio de sus operaciones
monto que serd custodiado en la béveda o caja fuerte con que cuenta cada centro
de recaudacion.

b) ElCajero - Recibidor debera contar con los implementos necesarios para realizar

su trabajo de manera eficiente (recibos, comprobantes de pago, POS y otros).

9.3.2 Del Cierre:

El Cajero - Recibidor:

Resolucion N° 148-2016-GM/MM
Directiva N° 006-2016-GM/MM
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a)

a)

Visualizara en el AS400 y SAM el reporte total recaudado en el dia y procedera
a contar el efectivo, cheques y pagos con tarjeta, el monto total debe coincidir
con el reporte. De no coincidir debe informar al Encargado de Caja el monto
faltante o sobrante segtin sea el caso.

Realiza la cuadratura de los comprobantes de ingreso, imprime el reporte de
los anulados del dia y adjunta los comprobantes con sus respectivos sellos.

Registra la Liquidaciéon de Ingresos, los firma en sefial de conformidad y
entrega el original al Encargado de Caja, junto con el efectivo, cheques,
voucher emitido de la Maquina de Punto de Venta (POS) y los respectivos
comprobantes de ingresos; y la copia lo archiva por un periodo de un mes para
su control.

El Encargado de Caja:

Caja Central:

Recepcionara el producto de lo recaudado en el dia, en efectivo, cheques,
tarjetas segin sea el caso y recuenta dando la conformidad del ingreso
mediante V°B° en la Liquidacién de Ingresos, segun el sistema.

Deposita los ingresos recaudados a las diferentes entidades bancarias, en
coordinacién con el analista financiero de la Subgerencia de Contabilidad y
Finanzas.

Registra y consolida la informacién a nivel general, elabora la Hoja de Ruta
indicando la distribucién del efectivo segtin los pagos realizados en los centros

autorizados de la Municipalidad de Miraflores.

Firma la Hoja de Ruta en sefial de conformidad y lo entrega al Subgerente de
Contabilidad y Finanzas para su conocimiento.

Archiva los comprobantes y liquidacién de ingresos.

En caso hubiera un saldo pendiente por depositar, este debera ser guardado en
la caja fuerte hasta el siguiente dia para ser depositado en el banco.

9.4 FALTANTE Y/O SOBRANTE DE DINERO EN LOS CENTROS AUTORIZADOS DE
RECAUDACION

a) Al cierre de operaciones el Cajero - Recibidor debera reportar al Encargado de Caja la
existencia de importes faltantes y/o sobrantes, si los hubiera, para lo cual se tomaran las
acciones siguientes:

~b) El Encargado de Caja:

Resolucion N° 148-2016-GM/MM
Directiva N° (06-2016-GM/MM
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c) Recepciona la informacién (reportes, efectivo, comprobantes de ingreso, cheques y pagos
con tarjetas) de las operaciones del Cajero - Recibidor, para contrastar la diferencia
reportada.

Verifica en presencia del Cajero - Recibidor que los ingresos recaudados y los
comprobantes de ingreso cuadren con el reporte del sistema y determina las diferencias
de ser el caso.

En la situacion de existir faltantes, el cajero debera determinar la procedencia y de ser el
caso efectuara la devolucién respectiva. Para el caso de los sobrantes, se deberan revisar
todas las operaciones realizadas en el dia para detectar el cobro en exceso y efectuar la
devolucién respectiva.

f) En caso de robo el Encargado de Caja debera instruir al Cajero- Recibidor, que ante tal
eventualidad el agraviado debe realizar inmediatamente la denuncia policial e informar
a la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, de ser pertinente comunicaré a la Compaiiia
aseguradora para activar la p6liza respectiva.

9.5 TRASLADO Y DEPOSITO DE LOS INGRESOS RECAUDADOS EN LAS CUENTAS
BANCARIAS

El Encargado de Caja:

@) Prepara el dinero en efectivo y cheques para el traslado en base al numeral 9.3.2 Del Cierre.

’p) Designa a los colaboradores capacitados y autorizados para el traslado y depésito del
efectivo y cheques en las cuentas bancarias, en cumplimiento de las condiciones
particulares de la péliza de seguro 3D vigente.

o~ ¢) Asimismo, de ser el caso autorizara el traslado de la remesa a través de la empresa de
1 g transporte de valores.
NDO < :\ A
ARDALES 3 |
Arenio “-_5\ d) Verifica que los dep6sitos y/o remesas realizadas se reflejen en el movimiento de la Hoja
i! de Ruta.
“225>" 9 6 REGISTRO EN EL SIAF-SP DE LOS INGRESOS RECAUDADOS POR CAJA, BANCOS E
INTERNET

La recaudacion se realiza por caja, bancos y por internet, siendo el procedimiento para su registro,
siguiente:

Los ingresos recaudados a través de agencias bancarias y pagos electrénicos son
visualizados y registrados en el Sistema AS400 por la Gerencia de Sistemas y Tecnologias
de la Informacién en coordinacién con la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.
Posteriormente se realiza la migracién automatica de informacion del AS400 al Sistema
Administrativo Municipal (SAM).

Se imprime del Sistema Administrativo Municipal (SAM) tres (03) tipos de reportes de la
ejecucion de ingresos 1) TODOS, 2) MUNICIPALIDAD, 3) BANCOS.
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C) Se elabora un resumen de los ingresos con clasificador, sin clasificador y de ingresos de
Entidades Publicas.

Del sistema AS400 se imprime la Hoja de Ruta y la captacién de ingresos por agencias
bancarias e internet y se elabora e imprime cuadros comparativos entre los reportes del
sistema, para separar los ingresos por partidas y bancos a fin de determinar las diferencias
entre rubros para el sinceramiento de ingresos.

Se registran los ingresos (Fase determinado y recaudado) en el SIAF - SP y posteriormente
se sinceran los rubros archivdndose las hojas de trabajo.

9.7 EMISION DE COMPROBANTES DE INGRESOS

ST
SN

¢ Recibo de Caja:

ORE nl x

'\F % i °E] Cajero - Recibidor, registrara el pago realizado en el sistema y emitir4 los ejemplares de recibos
V°B® 5\);‘\é:?de caja, los sellaré y los entregara de la siguiente manera:

- Se emitiran tres (03) ejemplares, dos (02) ejemplares del recibo de caja con la denominacién

“COPIA USUARIO” se entregardn al contribuyente; y uno (01) con denominacién

“MUNICIPALIDAD” se quedara con el Cajero - Recibidor.

- Cuando se trate de cancelacion de tributos se emitiran dos (02) ejemplares, “MUNICIPALIDAD”

Y “CONTRIBUYENTE”

actura y Boleta Electrénica:

Se emitiré factura electrénica en caso de realizarse operaciones con empresas O personas
que requieren acreditar costo o gasto, para lo cual deberan identificarse con el nimero de
Registro Unico de Contribuyentes - RUC; y para la emisién de la boleta de venta
electrénica en operaciones con consumidores o usuarios finales; todo ello, a través del
T Sistema Administrativo Municipal (SAM).

La emision de facturas a entidades publicas debera ser registrada e informada de manera
individual.

Los ingresos generados por concepto del uso de inmuebles (auditorios, salas y/ o espacios)
de propiedad de la Municipalidad de Miraflores, administrados por las Unidades
Organicas, deben ser registrados en forma independiente considerando las obligaciones
tributarias establecidas por la SUNAT, referente al Régimen de Detracciones del Impuesto
General a las Ventas; para lo cual se tendra en cuenta lo siguiente:

alquiler o uso de ambiente est4n afectos al Impuesto General a las Ventas y Detraccion.

SAa Detraccién es aplicada a las operaciones que superan el monto de S/ 700.00, de acuerdo al
porcentaje establecido por la SUNAT.

/. | El monto de la Detraccién debe ser depositado en la cuenta corriente Detraccién - Banco de la
) Naci6n de la Municipalidad de Miraflores, en un tiempo no mayor a 5 dias.

98 OBLIGACIONES, PROHIBICIONES, FALTAS Y SANCIONES DEL CAJERO-RECIBIDOR
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Obligaciones:

a) Todo servidor publico que ejerce labores como Cajero - Recibidor, debera mostrar
o diligencia en el cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la presente directiva.

SERGIO

Entregar diariamente el integro de la recaudacion recibida en la caja a su cargo, debiendo
consignar: la fecha y la composicion de los fondos entregados (dinero en efectivo, cheques

y otros valores).

C) Todo Recibidor que tenga conocimiento de cualquier acto contrario a lo normado por la
presente directiva tiene la obligacién de informar al Encargado de Caja y/o a la Sub
= Gerencia de Contabilidad y Finanzas, bajo su responsabilidad.
mt M"’EV
S Lo
RoresgoMnguez <. d) Debera cumplir con las obligaciones segtin la normativa vigente, que involucre el cabal

- desempenio de sus actividades.
@ &
S,
%, VB & . .
%06 gsesot® >~ Frohibiciones:
a) Recibir dinero de los usuarios en encargo o custodia.
Recibir cheques que no cumplan con lo sefialado en la presente directiva.
Habilitar efectivo para cambio a personal ajeno al centro autorizado de recaudacion.

Dejar su puesto abandonado en horas de trabajo, sin previa autorizacién del Encargado
de Caja.

Otorgar directamente copias de comprobantes de ingresos, cuando el contribuyente haya
extraviado dicho comprobante.

Manipular y hacer mal uso de los programas al que tiene acceso.

Permitir pagos preferenciales a personas cercanas a su entorno.

No entregar la totalidad de la recaudacion y/o no hacer uso de las cajas de seguridad.

Faltas y Sanciones:

Se aplicaré las faltas y sanciones segun el régimen laboral que corresponda, a cargo de la
Subgerencia de Recursos Humanos.

Anexo N° 01 - “Liquidacién de Ingresos”.
Anexo N° 02 - “Entrega - Recepcién de Fondo Fijo en Calidad de Sencillo”.

Resolucion N° 148-2016-GM/MM
Directiva N° 006-2016-GM/MM
Pagina 11 de 15




MIRAFLORES
omsan Jl manowca

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

111 Los centros autorizados de recaudacion estaran sujetos a revisiones y arqueos
peri6dicos e inopinados, cuando sean necesarias por la Subgerencia Contabilidad
y Finanzas a través del 4rea de Contabilidad o por la Gerencia de Administracion
y Finanzas; o los érganos del Sistema Nacional de Control.

3

“11.2 El Cajero - Recibidor deber4 validar la autenticidad de todo billete y moneda antes
de proceder a girar el comprobante de ingresos.

113 La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas evaluard cualquier ocurrencia

demostrable en caso que después de haberse cobrado se detecte un billete o

GPRD DEN moneda falso para dictaminar si el recaudador cumpli6 con los procedimientos
_5}‘2:0 Q”-g.o, establecidos de validacién de billetes y monedas segtn el parrafo anterior.

§ ntle g ?1’1‘
J?G, ~ ) 114 El Cajero - Recibidor asumiré la responsabilidad y repondra segtn sea el caso
g&% V°B® Bﬁ' (faltante de dinero o billete falso), cuando se determine que no se cumplié con lo
% AsesoC estipulado en la segunda disposicién complementaria.

115 Sobre la anulacién de los comprobantes de ingresos que solicite el administrado
(contribuyente o usuario del servicio) por los pagos indebidos o en exceso
(reversiones) cualquiera sea el motivo de pago, s6lo procedera cuando la operacion
se realice el mismo dia en que se efectué el pago en el centro autorizado de
recaudacion.

11.6 Si el reclamo sobre el pago indebido o en exceso; fuera diferente al mismo dia del
pago, estin sujetos a las medidas que dicte la Municipalidad segtn los
procedimientos internos.

11.7 El Cajero - Recibidor debera portar su fotocheck, para poder identificarse ante el
administrado (contribuyente o usuario).

11.8 El Cajero - Recibidor debera tener en cuenta que cada operacién de pago debe ser
4gil y oportuna, evitando esperas innecesarias de parte de los contribuyentes o
usuarios.

11.9 La atencién en los centros autorizados de recaudacion debera iniciar sus labores
en el horario establecido por el Encargado de Caja y respetar el horario de
refrigerio.

El Cajero - Recibidor esta sujeto a rotaciones entre las diferentes cajas que cuenta
la Municipalidad, cumplido un periodo de tres (03) meses o cuando sea necesaria
su rotacién, siendo potestad de la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas de
realizar dicha accién.

2. DISPOSICIONES FINALES:

a) El incumplimiento de lo establecido en la presente directiva, sera de responsabilidad
de los titulares de las unidades orgénicas involucradas.
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b) Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normatividad vigente sobre
la materia que resulte aplicable.

En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva y las
normas vigentes sobre la materia, prevalecera lo dispuesto en estas tltimas.

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que
contravenga lo dispuesto en la misma.
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ANEXO N° 01

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

AREA DE CAJA
N° XXXXXXX
LIQUIDACION DE INGRESOS
FECHA: /] /
CAJA N°: UBICACION:
NOMBRE DEL CAJERO:
REMESA ;
A CUENTA
SOLES <
4
REMESA ;
A CUENTA
DOLARES 3
4
1
2
3
1
CHEQUE =
DOLARES
3
TOTAL INGRESO DE VOUCHER S/.
TOTAL INGRESO DEL DiA: S/.
FIRMA DEL CAJERO ENCARGADA DE CAJA
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ANEXO N° 02

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
Subgerencia de Contabilidad y Finanzas

ENTREGA — RECEPCION DE FONDO FIJO EN CALIDAD DE
SENCILLO

CONSTANCIA DE ENTREGA - RECEPCION DE FONDO FIJO PARA SENCILLO EN CAJAS
DE RECAUDACION

N® XXXXXXXXX

POR EL IMPORTE DE S/ SOLES, A LA ORDEN
DE SR/SRA/SRTA POR
ONCEPTO DE
ON CARGO A DEVOLVER AL CIERRE DE CAJA.

/MIRAFLORES, DE DEL 201

FIRMA:

JALES f; r‘ii'D.N.I NO:

1!
A DEPENDENCIA:

CENTRO DE RECAUDACION:

B° DEL ENCARGADO DE CAJA
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