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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 007-2018-GM/MDCH

Chaclacayo, 31 de enero de 2018.
EL GEERENTE MUNICIPAL DE CHACLACAYO

Preliminaf de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades, establece que: “Los gobiernos
locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.
autonomia que la Constitucién Politica del Pert establece para las municipalidades radica en la
ulted de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecion  al
enamiento juridico.”;

e, (lel mismo modo, segun lo establecido en el articulo Il numeral 3) del Texto Unico Ordenado de
& Ley del Procedimiento Administrativo General, se establece que: “Las autoridades administrativas,
al reglamentar los procedimientos especiales, cumpliran con seguir los principios administrativos, asi
como os derechos y deberes de los sujetos del procedimiento, establecidos en la presente Ley.”;

~e . Que, el articulo 39°.- Normas Municipales, de la Ley N° 27972, indica que: “Los concejos municipales
—— ‘)'._' -ejercen sus funciones de gobierno mediante la aprobacién de ordenanzas y acuerdos. Los asuntos
4 ‘i-édmin strativos concernientes a su organizacion interna, los resuelven a través de resoluciones de
< 1/;.?/‘conce_o. El alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno sefialadas en la presente ley mediante
7~/ decretos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelven los asuntos administrativos a su cargo.
A rene Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones vy
directi/as.”;

Que, a Caja Chica para pagos en efectivo es un fondo en efectivo constituido con Recursos
Directamente Recaudados, para atender Unicamente -gastos menores, que demanden su
cance acion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
progre madas para su adquisicion;

‘== Que, =n relacién a ello, mediante la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 se aprobo la

”‘“'-"«;HS{rectiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, complementada por la Resolucién Directoral N° 001-
32 20{1-I1ZF/77.15, la misma que en su articulo 10° establece que las Unidades Ejecutoras pueden
consti'uir solo una Caja Chica por fuente de financiamiento, asi mismo sefiala que el documento
by s“\ ter tatorio para la apertura de la Caja Chica es la Resolucion del Director General de
o ;fémiristracic’)n o de quien haga sus veces, en la que se sefiale la dependencia a la que se asigna la

‘>Caja Chica, el responsable tnico de su administracion, los responsables a quienes se encomienda el

A —,gmanejo de parte de la Caja Chica, el monto total de la Caja Chica, el monto maximo para adquisicion
g (y,‘{os procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentada, entre otros
= aspec os;
! -
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Que, asimismo, el articulo 8°, literales c) y d) de la Ley del Sistema Nacional de Tesoreria - Ley N°
28693 indican que, ¢) Son atribuciones de la Unidad Ejecutora y Dependencia Equivalente en las
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Entidades, Dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado apoyo
economico financiero a la gestion institucional, implementando la normatividad y procedimientos
—— =~ establecidos por el Sistema Nacional de Tesoreria en concordancia con los procedimientos de los
’*’qdemés sistemas integrantes de la Administracién Financiera del Sector Publico; asimismo, d)
%Z blecer las condiciones que permitan el adecuado registro y acceso a la informacion y operatividad
dedla Direccidén Nacional del Tesoro Publico en el SIAF-SP por parte de las areas relacionadas con la
iy admjinistracion de la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria; en relacién a ello, el articulo 9°,
~~~~~ AP "‘dg,h,a misma norma, indica que, son responsables de la administracion de fondos publicos en las
D . VB dnidades ejecutoras y dependencias equivalentes en las entidades, el Director General de
"“?-’I{@L‘_\)‘L‘)ﬁ/ dministracion o quien haga sus veces y el Tesorero, cuya designacion debe ser acreditada ante la
‘ 'ccién Nacional del Tesoro Publico;

; reria NGT-06: Uso del Fondo Fijo para Caja Chica; que sefiala que, se utilizara el fondo para
ica para atender el pago de gastos menudos y urgentes, y excepcionalmente viaticos no

ahero en efectivo de monto fijo establecido de acuerdo a las necesidades de la entidad. Teniendo
como objetivo el uso del dinero en efectivo. Igualmente, la Norma General del Sistema de Tesoreria
NGT-07, sefiala: Reposicion oportuna del fondo para pagos en efectivo del fondo para caja chica.- Se
repondra oportunamente el Fondo para Pagos en Efectivo o el Fondo Fijo para Caja Chica previa
documentacién sustentada debidamente autorizada. La reposicién oportuna consiste en reintegrar
a suma igual a los gastos efectuados, de acuerdo a lo determinado, en su caso, por las Normas
nerales de Tesoreria NGT- 05 y NGT-06, previa verificacién de la documentacién sustentadora. Su
etivo es cumplir a cabalidad con los fines para los que fueron creados el Fondo para pagos en
ctivo y el fondo fijo para Caja Chica;

ue, con Informe N° 026-2018-GAF/MDCH de fecha 30 de enero de 2018, la Gerencia de
Administracion y Finanzas solicita la aprobacidon de la directiva denominada “Normas y
SCARALL Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo fijo para Caja Chica del afio fiscal 2018”, Ia
7 . _cual tiene por finalidad garantizar el desarrollo de una eficaz y eficiente asignacion y uso de los
e - recursos en dicha modalidad de gasto, a efectos de satisfacer las necesidades urgentes de las
unidades organicas, que por su caracteristica, naturaleza, monto y oportunidad de pago no sea
factible efectuar por giros, abono u otras operaciones de tesoreria y que demanden su cancelacion
inmediata;

Que, en virtud de ello, y acorde a lo estipulado en la Resolucién de Alcaldia N° 165-2017/MDCH, que
desconcentra en el Gerente Municipal la facultad de aprobar Directivas y documentos de caracter
normativo necesarios para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la municipalidad;

corresponde que la directiva sub analisis sea aprobada mediante Resolucién de la Gerencia
Municipal;

Estando a los fundamentos expuestos, al Informe N° 013-2018-GAJ/MDCH de la Gerencia de

Asesoria Juridica; al visto bueno de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de
~—. Administracion y Finanzas, Gerencia de Asesoria Juridica, las Subgerencias de Logistica y Control
“+<Patrimonial, Contabilidad y Tesoreria; a las normas legales glosadas y en uso de las atribuciones
» Conferidas en la Resolucion de Alcaldia N° 165-2017/MDCH:;

' SE RESUELVE:

w0 Articulo Primero: APROBAR la Directiva N°® 003-2018-GM/MDCH, denominada “NORMAS Y
/”ETE‘@HAC PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA
» %HICA DEL ANO FISCAL 2018”, la cual en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion
%\ge consta de doce (12) numerales y un (01) anexo: Formato “Recibo de Movilidad Local”.

(W

i
Ag culo Segundo: DISPONER que la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de
o P: aheamiento y Presupuesto, las Subgerencias de Logistica y Control Patrimonial, Contabilidad y
. _,Aefy‘i’esoreria, cumplan con realizar las acciones pertinentes para el cabal cumplimiento de la presente
i~ "Resolucion.
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Articillo Tercero.- DISPONER que la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion, cumpla con la
publicacién de la presente en el Portal Institucional.

REGI'3TRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

——
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DIRECTIVA N° 003-2018-GM/MDCH
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PARA CAJA CHICA PARA EL ANO FISCAL 2018”

FINALIDAD.-

1.1 Garantizar el desarrollo de una eficaz y eficiente Asignacidn y Uso de los recursos en
dicha modalidad de gasto, a efectos de satisfacer las necesidades urgentes de la
Unidades Orgénicas, que por su caracteristica, naturaleza, monto y oportunidad de
pago no sea factible efectuar por giros, abonos u otras operaciones de tesoreria, y
que demanden su cancelacién inmediata.

OBJETIVOS.-

2.1. Racionalizar los gastos con cargo a los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica,
promoviendo su uso eficiente y responsable por parte de las dependencias de la
Municipalidad.

2.2, Establecer los procedimientos para el uso y la rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica,
por parte de los responsables de su manejo.

2.3. Precisar las normas y limitaciones a que debe sujetarse la utilizacion de dichos fondos.

2.4. Establecer mecanismos de control a las operaciones a cargo del Fondo Fijo para Caja

Chica por parte de los drganos encargados de los sistemas administrativos
instaurados en la Municipalidad.

BASE LEGAL.-

3.1 Ordenanza Municipal N° 365-MDCH de fecha 13 de octubre de 2016, y modificada por
la Ordenanza Municipal N° 381-MDCH de fecha 18 de julio de 2017, que aprueba el
Reglamento de Organizacién Funciones (ROF).

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

Ley N2 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

Resolucidn de Contraloria General de la Republica N° 320-2006-CG que aprueba las
Normas de Control Interno

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico

3.2
3.3
3.4

3.5.

3.6 Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28693 - Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria

Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, aprobado mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF

Ley N° 30693 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2018

Ley N° 30694 - Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el
Afio Fiscal 2018

Decreto Supremo N2 380-2017-EF - Aprobacion de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) para el ejercicio Fiscal 2018 de S/.4,150.00(Cuatro Mil Ciento Cincuenta Con

00/100 Soles)

3.7

3.8
3.9

3.11
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7 3.12 Norma General del Sistema de Tesoreria NGT-06: Uso del Fondo Fijo para Caja Chica y

NGT-07: Reposicién oportuna del fondo para pagos en efectivo del fondo para caja

chica, aprobadas por Resolucion Directoral N2 026-80-EF/77-15 (Publicada el

06.may.1980)

13 Directiva N° 001-2007-EF/77-15 “Directiva de Tesoreria para el afio fiscal 2007”,

aprobada con Resolucién Directoral N2 002-2007.15, y su modificatoria respecto

del cierre de operaciones del afio fiscal anterior, del gasto devengado y girado y del

uso de la Caja Chica, entre otros aprobada con Resolucién Directoral N 001-2011-

EF/77.15 de fecha 21 de Enero del 2011 y modificatoria aprobado con Resolucién

Directoral N2 004-2011-EF/77.15 que dispone. Modifiquese el literal b. del numeral

10.4 del articulo 102 de la Resolucién Directoral N2 001-2011-EF/77.15 de fecha 07 de

febrero del 2011

3.14 Decreto Legislativo N° 30225 - Ley de Contrataciones del Estado

3.15 Decreto Supremo N° 350-2015-EF, aprueba Reglamento de la Ley N° 30225 - Ley de

Contrataciones del Estado &

3.16 Resolucion de Superintendencia N2 007-99/SUNAT vy sus modificatorias, que aprueba
el Nuevo Reglamento de Comprobantes de Pago

3.17 Decreto Legislativo N2 1057 y sus modificatorias, que regula el Régimen Especial de

Contratacidon Administrativa de Servicios

3.18 Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios

3.19 Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

3.20 Decreto Supremo N° 0056-90-PCM, aprueban Reglamento de la Carrera
Administrativa

3.21 Resolucién de Alcaldia N° 165-2017/MDCH

L/O

P4

§
i

KC-

‘;\\)N |

L
Q
Q

ALCANCE.-
Lo, 4.1 Las disposiciones de la presente Directiva, son de aplicacién y cumplimiento obligatorio
A para todas las unidades organicas de la Municipalidad de Chaclacayo, durante el ejercicio
g fiscal 2018, asi como por los responsables de Ia administracion, custodia, control y

Fiscalizacion de los citados recursos.

4.2 La presente es de aplicacién al responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, los Organos
encargados de los sistemas administrativos, los Gerentes, Subgerentes, que autorizan
7 : gastos de bienes y servicios con cargo al citado fondo, el personal que efectta la compra
» ' de dichos bienes y servicios, y en general todo trabajador de la Municipalidad, bajo

cualquier modalidad de contrato, que haga uso de los recursos del Fondo Fijo para Caja
Chica.

4.3 Cuando en la presente Directiva se mencione los términos siguientes, se entenderd como
se indica a continuacién:

- “Fondo Fijo” es el Fondo Fijo para Caja Chica.
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“Responsable” se refiere al responsable del Fondo Fijo de Caja Chica.
...... .- “Municipalidad” es la Municipalidad de Chaclacayo.

.....

oo MeEE T VIGENCIA.-
/5.1 La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de la fecha de su aprobacion.

ESPONSABILIDAD.-
n responsables de su cumplimiento:

.L El Gerente de Administracién y Finanzas, quién impartird instrucciones para el mejor
cumplimiento de la presente Directiva, asimismo verificard que las reposiciones del fondo

por los gastos efectuados por las Gerencias, Jefaturas, sean hasta por el importe
aprobado.

La Subgerencia de Contabilidad serd la encargada del registro oportuno del Fondo Fijo
asignado; como la aplicacion de los controles previos y a través de los arqueos sorpresivos
(inopinados).

La Subgerencia de Tesoreria sera la encargada:
6.3.1 Girar oportunamente los fondos designados debidamente justificados.
6.3.2 Tomar medidas correctivas que sean necesarias.
6.3.3 Remitir a la Gerencia de Administracion y Finanzas, cuando estime necesario, la
demostracién analitica del movimiento del fondo de la cuenta.

El responsable del Fondo Fijo de Caja Chica designado por Resolucidn Gerencial de
Administracion (Personal nombrado o CAS), deberéd efectuar la respectiva rendicién de
cuenta, a efecto de solicitar la reposicion oportuna del Fondo ante la Gerencia de
Administracién y Finanzas, asi como su Liquidacion.

DISPOSICIONES GENERALES.-

1.1 El Fondo Fijo para Caja Chica esta constituido por dinero en efectivo y reembolsable,
estableciéndose Unicamente para la atencion de gastos menudos y urgentes, que
demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados. El mismo sera establecido de acuerdo a las necesidades de la
Entidad, con la finalidad que el responsable pueda atender oportunamente los pedidos
urgentes y de poca cuantia de bienes y servicios que formulen las distintas Unidades
Organicas de la Corporacién Municipal para el desarrollo de sus funciones.

7.2 La autorizacidn del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica se efectuara teniendo en
cuenta los niveles maximos de autorizacién de gastos establecidos en la presente
Directiva, para lo cual los Gerentes, Subgerentes, de la Municipalidad de Chaclacayo, serdn
los encargados de autorizar los gastos a ser atendidos con los Fondos Fijos de Caja Chica.

7.3 El Responsable del “Fondo Fijo”, es el responsable de que los gastos que se efectien con
cargo a dichos recursos, se encuentren debidamente autorizados y justificados, y
correspondan a los autorizados mediante la respectiva Resolucion de apertura de los
mismos.
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{f 7.4 El Gerente Municipal, los Gerentes, Secretario General, Subgerentes que autorizan los
_~| gastos con cargo al “Fondo Fijo”, deben ejercer dicha facultad con criterio de austeridad y
racionalidad, siendo responsables solidarios del uso que se le dé y autoricen.

.5 Los gastos que se efectien con cargo al “Fondo Fijo”, deben contar necesariamente con el

arco presupuestario correspondiente.
HAWM) .
7 7.6 La sustentacion de cualquier gasto debera realizarse mediante documento autorizado por

la SUNAT, con Boleta de Venta o Factura u otros comprobantes de pago segln
corresponda.

Soles y que se encuentren sujetos a la aplicacion de detraccién segun la SUNAT, se aplicara
la retencidn de la tasa correspondiente.

.8 Corresponde a la unidad orgédnica ejecutora del gasto acompafar al Comprobante de Pago
el sustento de su veracidad ante la SUNAT mediante los formatos: Consulta R.U.C,
Consulta de Comprobante de Pago y autorizacién de su impresién.

7.9 Prohibiciones respecto al uso del Fondo Fijo de Caja Chica:

- La adquisicion de bienes que constituyan activo fijo y/o bienes no depreciables, bajo
cualquier circunstancia o modalidad.

- El pago de remuneraciones, contratos por servicios personales, combustible para
vehiculos automotores, cheques personales o de proveedores, planillas por horas extras,
pagos de servicios publicos, pagos de capacitacion, viaticos y otros pagos programables a
excepcion de algunas emergencias que comprometan la operatividad del area o para
atender emergencias relacionadas con desastres naturales previa autorizacién de la
Gerencia Municipal.

Asimismo queda prohibido:

a) La adquisicién de tarjetas telefénicas para realizar llamadas a teléfono fijoy
teléfono mévil bajo responsabilidad del usuario generador del gasto, siendo
asumidos por el mismo.

b) Conceder préstamo, adelanto de haberes, canjear cheques, aceptar vales u
otras acciones ajenas al propdsito del fondo.

c) Utilizar tarjetas bonus y personales en las adquisiciones efectuadas para la
Municipalidad.

A d) La atencién de un Vale Provisional al servidor, cuando tenga pendiente de

\ rendir uno anterior, debiendo efectuar la rendicién dentro de los plazos

_____ establecidos, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas.

s‘ 'K 6‘:“'
3 ‘Vlll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.-

8.1 Apertura

8.1.1. El Fondo Fijo para Caja Chica, seréa aperturado y modificado mediante Resolucién de la
Gerencia de Administracién y Finanzas o de quién haga sus veces. Dicho fondo sera
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afectado en los Rubros 08 Impuestos Municipales y 09 Recursos Directamente
Recaudados.

El monto mensual asignado para el “Fondo Fijo de Caja de Chica” de la
Municipalidad de Chaclacayo, es de S/ 20,000.00 soles.

. La Resolucién que apertura el “Fondo Fijo de Caja Chica”, deberd contener como
minimo:
a) Nombre del Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica (Personal

Nombrado o CAS) l
b) Monto autorizado para el Fondo Fijo de Caja Chica
¢) El monto maximo para cada pago en efectivo
d) Procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentada.

. Los gastos autorizados a atenderse a través del “Fondo Fijo para Caja Chica” son
aquellos gastos NO PROGRAMABLES de naturaleza urgente y de menor cuantia, de
rapida cancelacion, destinados a pagar determinados bienes y servicio. Autorizando el
pago solo para las siguientes especificas de gasto que se detallan:

231111 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO

231211 VESTUARIO, ACCESORIOS Y PRENDAS DIVERSAS

231311 COMBUSTIBLES Y CARBURANTES

231313 LUBRICANTES GRASAS Y AFINES

231511 REPUESTOSY ACCESORIOS
231512 PAPELERA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA
231521 AGROPECUARIO, GANADERO Y DE JARDINERIA
231531 ASEO LIMPIEZA Y TOCADOR
231541 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA
23159999 OTROS
231611 DE VEHICULOS
231612 DE COMUNICACIONES Y TELECOMUNICACIONES
231613 DECONSTRUCCION Y MAQUINAS

iy s ¥/ 2316199 OTROS ACCESORIOS Y REPUESTOS

\'p B

N egﬁf; 231711 ENSERES
2311014 FERTILIZANTES, INSECTICIDAS, FUNGICIDAS Y SIMILARES
2311111 PARA EDIFICIOS Y ESTRUCTURAS
Pégina 5 de 13




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
GERENCIA MUNICIPAL

2311112 PARA VEHICULOS

2311113 PARA MOBILIARIO Y SIMILARES
2311114 PARA MAQUINARIAS Y EQUIPOS
— N ) 2311115 OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO
2311116 MATERIALES DE ACONDICIONAMIENTO
2319911 HERRAMIENTAS
2319912 PRODUCTOS QUIMICOS

2319913 LIBROS, DIARIOS, REVISTAS Y OTROS BIENES NO VINCULADOS A
ENSENANZA

23199199 OTROS BIENES

2321299 VIAJES DOMESTICOS (OTROS GASTOS)

232122 VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO
232231 CORREOSY SERVICIOS DE MENSAJERIA

232242 OTROS SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y DIFUSION
232244  SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO
232411  DEEDIFICACIONES, OFICINAS Y ESTRUCTURAS
232413 DEVEHICULOS

232414  DE MOBILIARIO Y SIMILARES

232415 DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS

2324199 DEOTROS BIENES Y ACTIVOS

232511  DEEDIFICIOS Y ESTRUCTURAS

232512  DEVEHICULOS

232513  DE MOBILIARIO Y SIMILARES

232514 DEMAQUINAS Y EQUIPOS

2325199 DEOTROS BIENES Y ACTIVOS

232611  GASTOS LEGALES Y JUDICIALES
232612  GASTOS NOTARIALES

2327199  OTROS SERVICIOS SIMILARES
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8.2.1

8.2.3

232743  SOPORTE TECNICO

2327499  OTROS SERVICIOS DE INFORMATICA

2327102 ATENCIONES OFICIALES Y CELEBRACIONES INSTITUCIONALES
2327112 TRANSPORTE Y TRASLADO DE CARGA, BIENES Y MATERIALES

2327113  SERVICIOS REALIZADOS CON FLORERIA, JARDINERIA Y OTRAS

ACTIVIDADES SIMILARES

23271199 SERVICIOS DIVERSOS

Bienes y Servicios

Las adquisiciones de bienes y servicios con cargo al “Fondo Fijo” (excepto,
movilidad local, consumo de alimentos, peajes y estacionamiento, y similares)
deberdn contar necesariamente con autorizacion de la Subgerencia de Logistica y
control Patrimonial mediante el respectivo V2 B9, salvo casos excepcionales por
razones de urgencia, distancia y oportunidad, que seran autorizados por la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

8.2.2 No estd permitido los vales de reembolso para las adquisiciones de bienes y

servicios, excepto cuando se autorice en forma expresa e individualizada por el
Gerente de Administracién y Finanzas, siendo obligatoria su rendicién en un
plazo maximo de 48 horas de requerido el fondo, no pudiendo solicitar un
segundo vale, mientras no se haya efectuado la rendicidn de cuenta
documentaria del primer reembolso.

El Fondo Fijo para Caja Chica, podran reembolsarse tantas veces como sea
necesario y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, previa rendicién de
cuentas por el responsable del manejo del Fondo, sin embargo, el monto total de
los reembolsos mensuales no excedera de tres (03) veces el monto constituido
en la Resolucién de la Gerencia de Administracién y Finanzas y de Apertura del
Fondo Fijo para Caja Chica.

Gastos de Movilidad Local

8.3.2 El reconocimiento y pago de gastos de Movilidad Local por comisidn de servicios,

Se efectuard en los casos siguientes:

a) El Gerente Municipal, los Gerentes, Secretario General, Subgerentes,

deberan planificar y programar las actividades, como remision de
documentos, con la finalidad de restringir el desplazamiento de servidores
en comision de servicio, y de esta manera racionalizar el gasto en movilidad
local. '

b) Es responsabilidad del titular de la dependencia municipal, determinar de
acuerdo a la urgencia y naturaleza de la comision de servicios, el tipo de
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movilidad (taxi o transporte publico urbano), que debe utilizar el

comisionado. Para tal fin debe considerar :

®Toda unidad orgéanica que requiera enviar documentos a instituciones
publicas o privadas que se encuentren dentro del distrito, lo realizara a
través del mensajero que estd a cargo de la Subgerencia de Tramite
Documentario y Archivo Central de la Secretaria General, salvo casos
excepcionales.

® Autorizar la movilidad en transporte publico urbano cuando el
desplazamiento sea para actividades de rutina, que no son imprevistas.

* Autorizar la movilidad en taxi de “ida” y el “retorno” en transporte publico
urbano, cuando el desplazamiento sea para la entrega urgente de
documentos.

® Autorizar la movilidad en taxi para la asistencia a reuniones oficiales de
trabajo. En este caso por cada tres asistentes a un mismo evento,
utilizardn un solo taxi.

" Si uno o mas de los asistentes a las reuniones de trabajo usa para su
desplazamiento un vehiculo de la Municipalidad o alquilado por ella, esta
obligado a facilitar dicho medio a los demds asistentes, hasta la capacidad |
del vehiculo. Estd exceptuado de esta medida el Alcalde.

c) No se asignarad recursos para movilidad local, a los funcionarios y/o
servidores que tienen asignado a su servicio un vehiculo de la
Municipalidad, salvo que por reparacién de la unidad u otra causa de fuerza
mayor, no haya estado a su servicio en determinado(s) dia(s).

d) Laasignacién de recursos para “movilidad local” es personal e intransferible,
debiendo ser solicitada por el trabajador previamente a realizar la comisién
de servicios, mediante el Formato “RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL” (Anexo
01), el cual, debidamente autorizado por su Jefe inmediato, y correctamente
llenado con letra legible “tipo imprenta”, sera presentado al Encargado para

e st su pago. El pago de “movilidad local” con posterioridad a la comisién de
servicios, sera autorizado por la Gerencia de Administracién y Finanzas,
previo informe del Jefe inmediato que justifique su presentacion posterior.

e) Para la asignacién de fondos para movilidad local, el titular de la

dependencia que autoriza, debera tener en cuenta lo siguiente :

* Precisar el objeto de la comisién de servicios, la(s) entidad(es) entidad(es)
de destino y la direccién de la(s) mismas. Si la comision es para una
reunién de trabajo deberd precisar el asunto con detalle.

* A efecto de determinar el monto de la asignacion para movilidad local se

tomara como referencia los costos siguientes:

B\

A GASTO DE MOVILIDAD DENTRO DEL DISTRITO GASTO DE MOVILIDAD FUERA DEL DISTRITO
IDAY VUELTA IDAY VUELTA
TRANSPORTE PUBLICO TAXI TRANSPORTE PUBLICO TAXI H
POR PERSONA POR PERSONA
S/ 6.00 S/ 14.00 S/ 10.00 S/ 40.00
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Excepcionalmente se otorgara un monto mayor al indicado en el numeral
anterior, con autorizacién expresa del Gerente de Administracién y
Finanzas o Gerente Municipal, quienes deberan consignar sus firmas
autoritativas correspondientes en el formato de Movilidad Local.

El Recibo de Movilidad Local debe precisar el nombre completo,
documento de identidad del beneficiario, Unidad Organica a la que
pertenece, tipo de movilidad a utilizar (transporte publico urbano y/o taxi),
los lugares, entidades, proveedores o contribuyentes a visitar, el costo por
cada lugary el costo total.

El Responsable no atendera el pago de Recibos de Movilidad llenados en
forma incompleta o incorrecta, o que no cuenten con la autorizacién
debida, bajo su responsabilidad.

No se efectuard ninglin gasto de movilidad local fuera del horario de
oficina salvo razones excepcionales debidamente autorizadas por el
Gerente Municipal o el Gerente de Administracién y Finanzas.

Es responsabilidad de los titulares de las unidades organicas, determinar
de acuerdo a la urgencia y naturaleza de la comisidn de servicios, el tipo de

movilidad (taxi o transporte publico urbano), que debe utilizar el
comisionado.

;ﬂgl.4 Del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica y funciones del responsable

El responsable del fondo sera designado por Resolucion, a quien se debera
girar los recursos para la constitucidn o reposicidn del fondo indicado:

a) Responsable de la Administracion.

b) Monto total del fondo.

c) Monto maximo por cada adquisicion.

d) Los procedimientos y plazos para la rendicion de cuentas.

El responsable del Fondo Fijo de Caja Chica debera cuidar que el dinero del
Fondo asignado, este guardado con la seguridad del caso y dentro del local
de la institucion, a fin de evitar la sustraccién, deterioro o pérdida de los
fondos; bajo su responsabilidad pecuniaria.

A su vez, el Responsable debera otorgar las facilidades necesarias para la
ejecucion de arqueos por parte de las areas pertinentes de Control.

-

De producirse el robo o pérdida del Fondo Fijo de Caja Chica, el
Responsable de dicho Fondo, previas coordinaciones, debe efectuar la
Denuncia Policial en la Comisaria de la jurisdiccion donde ocurrié el hecho
dentro de las veinticuatro horas (24) de haberse producido el robo.
Paralelamente, deberd comunicar del hecho delictivo por escrito a la
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9.1.2.

9.1.3.

9.1.4.

Gerencia de Administracién y Finanzas sobre lo ocurrido acompafiando la
denuncia policial, para los fines del caso.

9.1.1. El Responsable del Fondo Fijo, atenderd el pago de los gastos debidamente

autorizados y justificados, de acuerdo a las especificas del gasto establecidas, y
sin exceder el limite autorizado de cada gasto ni los topes autorizados en la
Resolucién de apertura.

No esta permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente en
la Resolucién que aprueba la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica.

La sustentacion de los gastos se efectuara con los documentos sefialados en el
Articulo 8° de la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucién Directoral
N° 002-2007-EF/77.15, en lo que corresponda (factura, boleta de venta, recibo
de honorarios, etc.) y con Recibo de Movilidad Local.

El Responsable revisard los documentos del gasto (factura, boleta de venta,
recibo de honorarios, ticket emitido por maquina registradora, recibo de
movilidad local, etc.), verificando ademés de la conformidad del monto, entre
otros, lo siguiente:

a) Que contengan los requisitos exigidos por la SUNAT (excepto recibos de
movilidad local, se encuentren emitidos a nombre de la Municipalidad de
Chaclacayo y con el nimero de RUC de la Municipalidad (cuando
corresponda), no presenten enmendaduras, borraduras ni correcciones y
deben estar debidamente “cancelados”.

b) Los tickets emitidos por maquina registradora, deberan contener por lo
menos el nimero de RUC de la Municipalidad de Chaclacayo.

¢) Que cuenten con la autorizacién (firma) de los funcionarios referidos en el
numeral 7.4,

d) Que contengan al reverso la justificacién y la recepcién (firma y “recibi
conforme”) del bien o servicio por parte de la Gerencia, Subgerencia que lo
requirid, a excepcion de los recibos de movilidad local.

e) Que no tengan una antigiiedad mayor de 30 dias (dentro del periodo
presupuestal), caso contrario el requirente debera presentar un informe a
su Jefe inmediato, quién de ser el caso aprobaré su pago, remitiendo la
documentaciéon a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su
aprobacidn.

f) Que contengan la cantidad y descripcién del producto o servicio adquirido.

g) Que los tickets de estacionamiento o de peaje y los documentos de gasto
por combustibles, lubricantes, carburantes, lavado de vehiculos, indiquen la
placa del vehiculo de la “Municipalidad”, nombre del chofer y la firma del
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funcionario del érea, y estén visados por el Subgerente de Logistica y L
Control Patrimonial.

h) Que los documentos de gasto de reparaciones, mantenimiento, asi como
por repuestos, accesorios, aditivos y otros materiales para tales trabajos
indiquen la placa del vehiculo de la “Municipalidad”, nombre del chofery la
firma del funcionario del 4rea, y estén visados por el Subgerente de
Logistica y Control Patrimonial.

i) Que los documentos del gasto por alimentos (por consumo) presenten al
reverso, ademds de la justificacién, el nombre de los funcionarios y
trabajadores que participaron en el consumo de los alimentos. Y en caso de
atencién oficial o reuniones de indole excepcional que excedan el horario
regular de trabajo deberd contar con el visado del Gerente Municipal o
Gerente de Administracién y Finanzas.

9.1.5. Verificado el documento del gasto, y efectuado el desembolso respectivo, el

encargado estampara inmediatamente en el documento el sello restrictivo
“PAGADO”.

9.1.6. El Responsable atenderd los desembolsos provisionales mediante el formato
“Vale Provisional”, autorizado por la Gerencia de Administracién y Finanzas, los |
cuales deben ser rendidos con los documentos definitivos del gasto en un plazo
no mayor de dos (02) dias habiles de recibido el dinero. De no suceder esto, se
procedera a realizar el descuento correspondiente.

9.1.7. El monto maximo para cada gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, no

debe exceder del veinte por ciento (20%) de una UIT vigente, equivalente a S/.
830.00.

9.1.8. El monto maximo para pago por declaracién jurada no podra exceder de la
deécima parte de una Unidad Impositiva Tributaria UIT, correspondiendo solo
hasta S/.415.00 (Cuatrocientos con 15/100 soles); asimismo, se estara sujeto a
lo sefialado en el numeral 71.1y 71.2 de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-
EF/77.15.

9.2 Rendicién de Cuentas

(Y 9.2.1. El Responsable llevard un archivo ordenado cronoldgicamente de todos los
<l documentos de Apertura (copia de la Resolucién y del comprobante de pago),

} Rendiciones con los documentos del gasto, y Reembolsos (copia de
comprobantes de pago) del Fondo “Fondo Fijo”.

9.2.2. El Responsable apertura un Registro Auxiliar Estandar denominado “Fondo Fijo
de Caja Chica”, debidamente foliado y autorizado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, en el cual registrara cronoldgicamente los ingresos,
egresos y saldo del “Fondo Fijo”.
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9.2.6.

9.2.3.

9.2.5.

El Responsable podrd presentar la Rendicién de Cuentas cuando el monto de
los gastos alcance como minimo el 50% del monto autorizado, a efecto de
posibilitar su reembolso oportuno y evitar la desatencion de los requerimientos
de gasto.

. El Responsable de la administraciéon del “Fondo Fijo” presentara ante la

Gerencia de Administracién y Finanzas, la rendicion de los gastos, en el
Formato RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA, en original y tres
copias, en un plazo maximo de tres (03) dias habiles, debidamente firmado,
sin enmendaduras ni borrones, sustentado con los documentos del gasto
debidamente foliados.

La Subgerencia de Contabilidad efectuard la revisién de las Rendiciones del
“Fondo Fijo”, la correcta sustentacion vy justificacién de los gastos y los V2 B2
correspondientes.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto deberad verificar la afectacién de las
especificas de gasto y las metas autorizadas de cada uno de los documentos de
gasto.

' 9.3 Reembolso

9.3.1.

9.3.2.

Una vez revisada la Rendicién del “Fondo Fijo”, la Subgerencia de Contabilidad,
previa coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto respecto a
la afectaciéon y disponibilidad presupuestal, provisionara el reembolso y
remitird la Rendicidon a la Unidad de Tesoreria a efecto que proceda al giro del
monto rendido a nombre del Responsable de la Administracion de la Caja
Chica.

La Subgerencia de Tesoreria procedera a emitir el Comprobante de Pago vy girar
el cheque correspondiente al reembolso, dentro de las 48 horas siguientes. La
Subgerencia de Tesoreria archivard la Rendicion y la documentacion
sustentatoria conjuntamente con el Comprobante de Pago del reembolso.

9.4 Lliquidacién

9.4.1.

El “Fondo Fijo”, serd liquidado en su totalidad a mas tardar el 31.DIC.2018, bajo
responsabilidad del Responsable, debiendo presentar el Recibo de Caja de
reversidn del saldo no utilizado, conjuntamente con la Gltima rendicién del afio;
asi como, el deposito en efectivo del cierre o liquidacion si fuera el Gltimo dia
habil del afio 2018, por ninglin motivo debe ser posterior, teniendo en cuenta
lo dispuesto por las normas técnicas de Tesoreria.
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; & zUPERVISION Y CONTROL
10.1. La Subgerencia de Contabilidad es la encargada de practicar periddicamente
Arqueos inopinados, con conocimiento de la Gerencia de Administracién y
Finanzas delos resultados.
10.2. Las dependencias encargadas de los Sistemas Administrativos, dentro de su
competencia, son las responsables de desarrollar los mecanismos de control
interno sobre las operaciones que se efecttien con cargo al “Fondo Fijo”.

DISPOSICION TRANSITORIA
11.1. Excepcionalmente, los gastos ejecutados a cuenta del fondo fijo para Caja Chica
durante el mes de enero del presente afio podran rendirse como parte de dicho

fondo al término del mes mencionado previa autorizacién de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

ARTICULO PRIMERO.- Adicionalmente de los funcionarios de la Municipalidad de
Chaclacayo, los servidores empleados y personales que labora por Contrato Administrativo
de Servicios podran suscribir recibos de movilidad local, vales provisionales y declaraciones
juradas, siguiendo los lineamientos sefialados en la Directiva.

ARTICULO SEGUNDO.- El personal que incumpla con las rendiciones y/o devolucién de los
importes recibidos, mediante “Vale Provisional”, en los plazos establecidos en la presente
Directiva, le seran descontados dichos importes de la Planilla de Remuneraciones o Planilla
CAS, segun corresponda, previa autorizacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

ARTICULO TERCERO.- La Gerencia de Administracién y Finanzas determinara las acciones
de verificacion del correcto uso de fondos en efectivo y fondos especiales por intermedio
de la Subgerencia de Contabilidad, detectada la falsedad, fraude o mala decisién de
compra, la Gerencia de Administracion y Finanzas, informara de tal hecho a la Gerencia
Municipal para las investigaciones y responsabilidades que correspondan.

ARTICULO CUARTO.- Las sanciones que se apliquen por el uso indebido que inobserve la
presente Directiva, asi como la rendicién de cuenta en forma oportuna del Fondo recibido,
se sujetan al Capitulo V del Régimen disciplinario del Decreto Legislativo N° 276 — Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

ARTICULO QUINTO.- Los funcionarios y servidores publicos son responsables civil, penal y
administrativamente por el incumplimiento de las normas legales administrativas en el
ejercicio de servicio publico.

ARTICULO SEXTO.- Por ninglin motivo o circunstancia el responsable de la administracion
y el encargado de la Custodia y Manejo del Fondo Fijo para la Caja Chica, podrén retirar el
dinero asignado de las instalaciones de la sede Municipal, sin previamente adoptar
medidas de seguridad adecuadas para su custodia y traslado.
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