: (‘;ERE-NCIA MUNICIPAL
Ate, 1 FEB. 2017

VISTO; el Informe N° 012-2017-MDA/GPE-SGPMI, de la Sub Gerencia Planeamiento y Modernizacion Institucional; el
Informe N° 081-2017-MDA/GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica; el Proveido N° 158-2017-MDA/GM de la Gerencia

Mun|C|paI|dad Distrital de Ate
Resolucién de Gerencia Municipal N° 002

CONSIDERANDO
Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala que los gobiernos

Municipal; y,
locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la
onstitucion Politica del Peru establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo,

administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;
Que, mediante Informe N° 012-2017-MDA/GPE-SGPMI, de fecha 24 de enero del 2017, la Sub Gerencia de
PARA LA ADMINISTRACION Y CONTR6L DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE ATE”, sefialando que el mismo ha sido propuesto por la Sub Gerencia de Tesoreria para el manejo del

Planeamiento y Modernizacion Institucional, presenta el Proyecto de “DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Fondo de Caja Chica para el afio fiscal 2017, emitiendo su opinién técnica favorable para su aprobacion. Precisando
i

........
M

ademas, que por ser de su competencia y en cumplimiento de sus funciones establecidas en el ROF, procedit a efectuar

la revision y andlisis correspondiente precisando respecto el proyecto de directiva lo siguiente: i) El Proyecto se ha

elaborado en el marco de la normativa leal vigente sobre la materia, principalmente, de la Directiva N° 001-2007
EF/77.15 “Directiva de Tesoreria” y las Normas Generales de Tesoreria: NGT-06 Uso del fondo fijo de caja chica, NGT
"

07 Disposicion oportuna del fondo para pagos en efectivo y del fondo fijo para caja chica, NGT-08 Arqueos sorpresivos
ii) Los objetivos se han planteado de manera concreta en cuanto al establecimiento de los procedimientos para la

apertura, rendicion, reembolso y liquidaciones como para el control de los recursos del Fondo de Caja Chica; iii) Es
necesario que la Entidad cuente con un instrumento normativo actualizado que regule la administracion y control del

Fondo Fijo para Caja Chica, estableciendo los procedimientos para su aprobacion, apertura y ejecucion (desembolsos,
rendicion, reembolsos y liquidacion), en el marco de la normativa vigente sobre la materia; iv) Recomienda la aprobacion

‘9z » del presente proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos para la Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja
7\Chlca de la Municipalidad Distrital de Ate “, y la consecuente derogacion de la Directiva N° 002-2016-MDA/GPE-SGPMI,

\\

\’DP‘O DITR
?probada mediante Resolucién de Gerencua Municipal N° 003, de fecha 29-01-2016;
Que mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 003-2016, de fecha 29 de enero del 2016, se aprobé la Directiva

N°® 002-2016-MDA/GP-SGPMI “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja
Chica de la Municipalidad Distrital de Ate”, la misma que tiene por finalidad establecer los procedimientos técnicos,
ormativos y administrativos que permitan un adecuado manejo de recursos financieros asignados al Fondo Fijo para

onecedfeccscs
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ja Chica de la Municipalidad Distrital de Ate

ue, mediante Ordenanza N° 420-MDA, publicada en el diario oficial “El Peruano” con fecha 27 de setiembre del 2016
e aprobo la nueva Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la Municipalidad de
Ate, la cual establece en su articulo 19° inciso r), que es funcion del Gerente Municipal, entre otras “Emitir Resoluciones

o
de Gerencia Municipal en el ambito de competencia, asi como aquellos asuntos delegados por el Alcalde y aquellos que
Proponer proyectos de normas y directivas

aprueban Directivas y Manuales de Procedimientos Administrativos”
réncia de Procesos y Modernizacién Institucional, entre ofras
o Elacionadas con el desarrollo de Ia organizacion municipal y de gestién de la calidad total, asi como brindar opinion
técnica de acuerdo a su competencia a directivas y procedimientos formulados por las demas unidades orgénicas de la
Que, mediante Informe N° 081-2017-MDA/GAJ, de fecha 26 de enero del 2017, la Gerencia de Asesoria Juridica, indica
que el proyecto de Directiva se encuentra acorde a la normatividad vigente sobre la materia, el mismo que tiene como
obJeto actuallzar y mejorar algunos puntos dela Dlrectwa N° 002-2016-MDA/GP-SGPMI, por lo que considera wable su
Ate Vive
_El Progreso.

Municipalidad’;




“Normas y Procedimientos para la Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad
Distrital de Ate”, la cual debera realizarse mediante Resolucion de Gerencia Municipal, asimismo deberéa considerarse
un articulo derogando la Directiva N° 002-2016-MDA/GP-SGPMI;

Que, mediante el Proveido N° 158-2017-M15A/GM, la Gerencia Municipal, sefiala se proyecte la Resolucion de Gerencia
Municipal correspondiente;

ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA, EN ESTRICTA OBSERVANCIA
SUS FUNCIONES Y LAS FACULTADES CONFERIDAS EN LA ORDENANZA N° 420-MDA QUE APRUEBA EL

APROBAR; con eficacia anticipada al 02 de enero del 2017 y con sujecion a las normas vigentes la
Directiva N° 001-2017-MDA/GPE-SGPMI “Normas y Procedimientos para la Administracion y
Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Ate”, en mérito a las
consideraciones antes expuestas.

DEROGAR; la Resolucién de Gerencia Municipal N° 003 de fecha 29 de enero del 2016, que aprobo
la Directiva N° 002-2016-MDA/GP-SGPMI.

ENCARGAR; el cumplimiento de la presente Directiva a la Gerencia Municipal, Gerencia de
Administracién y Finanzas, Gerencia de Planificacion Estratégica, Sub Gerencia de Planeamiento y
Modernizacion Institucional, y demés &reas pertinentes de la Corporacién Municipal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ABKLBERTD GUARDA
Gerente Mumcl




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

DIRECTIVA N¢ 001 -2017-MDA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”

I.  OBIJETIVOS.

1.1 Establecer los procedimientos para la apertura, rendicién, reembolso y liquidacion de los
recursos del Fondo Fijo para Caja Chica en las diferentes Unidades Orgénicas de la
Municipalidad Distrital de Ate.

1.2 Fortalecer el control de los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, para cautelar el uso
racional y eficiente de los recursos publicos.

FINALIDAD.

Normar y uniformizar los procedimientos que regulen la atencién de aquellos gastos de menor
cuantia destinados a mantener la operatividad de las Unidades Orgénicas, dinamizando o
priorizando su atencién de acuerdo a los recursos disponibles.

BASE LEGAL.

1 Ley 29792, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

3.2 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
3.3 Ley N230518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.

3.4 ley N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pablico y sus
modificatorias.

3.5 Ley N228693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.6 Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

3.7 Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N2 001-2007-
EF/77.15 “Directiva de Tesoreria” NGT-06 Uso del fondo fijo para caja chica, NGT-07
Disposicién oportuna del fondo para pagos en efectivo y del fondo fijo para caja chica,
NGT-08 Arqueos sorpresivos.

3.8 Resolucién N2 007-99/SUNAT que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago; y
modificatorias.

3.9 Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77-15 aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

3.10 Ordenanza N° 420-MDA, Estructura Organica y Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF de la Municipalidad Distrital de Ate.

ALCANCE.

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria de los funcionarios y servidores de todas las
Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Ate, cualquiera sea su condicion laboral o
contractual, de conformidad a la normativa detallada en el numeral precedente, incluyendo a
los responsables de la administracion, custodia, control y fiscalizacién de los citados recursos
dentro de su competencia funcional.

[ Uirectiva N2 001 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la
A Municipalidad Distrital de Ate”.




BIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

V. RESPONSABILIDAD.

Son responsables del estricto cumplimiento de la presente Directiva el Subgerente de Tesoreria
como Administrador del Fondo Fijo para Caja Chica; los Jefes de las Agencias Municipales
(Huaycén, Salamanca y Santa Clara), el Gerente de Administracién Tributaria y el Subgerente de
Patrimonio y Servicios Generales, designados para el manejo de los Fondos Fijos de Caja Chica
Periféricas, asi como el Subgerente de Contabilidad.

La Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable de la supervision del estricto
cumplimiento de la presente Directiva.

6.1

FLORIANO SERNA
O yee

DISPOSICIONES GENERALES.

Fondo Fijo, es aquel constituido por dinero en efectivo de monto fijo para Caja Chica,
establecido de acuerdo a las necesidades de la Entidad, es aprobado mediante Resolucién
de Gerencia de Administracién y Finanzas, cuyo monto se distribuye en el Fondo Fijo para
Caja Chica - Tesorerfa (Subgerente de Tesoreria) y, Fondo Fijo para Cajas Chicas - Cajas
Periféricas (Gerencia de Administracion Tributaria, Subgerencia de Patrimonio y Servicios
Generales y Agencias Municipales).

El Fondo Fijo tiene como finalidad atender con oportunidad los gastos menudos y
urgentes en bienes y servicios que demanden su cancelacion inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria es aquel constituido con dinero en efectivo a cargo
de la Subgerencia de Tesoreria para atender los gastos menudos, urgentes de las
Unidades Organicas ubicadas en la sede central o en establecimientos cercanos a la sede
central de la Municipalidad.

Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas, es aquella constituida con dinero en
efectivo que se asigna Unicamente a la Gerencia de Administracién Tributaria, a las
Agencias Municipales ubicadas en locales distintos a la sede central de la Municipalidad y
a la Subgerencia de Patrimonio y Servicios Generales (Maestranza). Sirve para atender
gastos menudos, urgentes y no programables, necesarios para el desarrollo de sus
actividades. '

La autorizacién del gasto con cargo ai Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria, corresponde
a los Titulares de las gerencias, subgerencias o dependencias que generan el gasto.

La autorizacién de los gastos con cargo a la Caja Periférica de la Gerencia de
Administracién Tributaria es efectuada por los Titulares de las Subgerencia que generan el
gasto.

La autorizacién de los gastos con cargo a cada Caja Periférica de las Agencias Municipales,
es efectuada por el Titular de la dependencia a la que se le asigné la misma en
cumplimiento de sus actividades.

La autorizacién de los gastos con cargo a la Caja Periférica de la Subgerencia de
Patrimonio y Servicios Generales, es efectuada por los Titulares de las Gerencias,
Subgerencias o dependencias que generan el gasto.

; ii@c;iva Ne 001 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la

Municipalidad Distrital de Ate”.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

6.6  Los gastos que se efectian con Cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, seran Gnicamente con
cargo a las siguientes Especificas de Clasificador de Gastos:

ESPECIFICA DETALLADA DE GASTO

PARTIDA
PRESUPUESTAL CONCEPTO

2.3.11.11 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO
2.3.111.12 PARA VEHICULOS (SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION PARA VEHICULOS\

PARA MOBILIARIO Y SIMILARES (SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION PARA

2.3.11.13  yOBILIARIO Y SIVILARES),

23111 14 | PARAMAQUINARIAS Y EQUIPOS (SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION PARA
-3.111. MAQUINARIAS Y EQUIPOS).

23111 15 | OTROSMATERIALES DE MANTENIMIENTO (SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION DE

OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO).

MATERIALES DE ACONDICIONAMIENTO (SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION DE

K‘»“ﬁ?\"% 11116 | MATERIALES DE ACONDICIONAMIENTO)
s i 2\ GASES.
= = LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES.
\e il Wi REPUESTOS Y ACCESORIOS (OE OFICNA.
, | PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA._

ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR.

TGl de Tel-

ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA.

DE VEHICULOS (REPUESTOS Y ACCESORIOS).

. OTROS ACCESORIOS Y REPUESTOS.

MEDICAMENTOS.

.199.13  LIBROS, DIARIOS, REVISTAS Y OTROS BIENES IMPRESOS NO VINCULADOS A ENSERANZA.
.199.199  OTROS BIENES.

.21.299 OTROS GASTOS (MOVILIDAD LOCAL).

2231 CORREOQS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA.
-22.41 SERVICIOS DE PUBLICIDAD.

.22.44 SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO
24,11

Y REPARACIONES).

DE EDIFICACIONES, OFICINAS Y ESTRUCTURAS (SERVICIO DE MANTENIMIENTO, ACONDICIONAMIENTO
.24.13 DE VEHICULOS (SERVICIO DE MANTENIMIENTO, ACONDICIONAMIENTO Y REPARACION).

.24.14 DE MOBILIARIO Y SIMILARES (SERVICIO DE MANTENIMIENTO, ACONDICIONAMIENTO Y REPARAUON)

§9 o 24.199  DE OTROS BIENES Y ACTIVOS (SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, ACONDICIONAMIENTO Y
b3 . .25.199  DE OTROS BIENES Y ACTIVOS (ALQUILERES),
2 "'ﬁE‘&Eg}'“ & .26.11 GASTOS LEGALES Y JUDICIALES
g OHE: gé_(éf 26.12 | GASTOS NOTARIALES
% . .

.26.299 OTROS SERVICIOS FINANCIEROS
.27.1199  SERVICIOS DIVERSOS

NiNININININNIN N N NNINININ NINININININ RINI N N
wuwwu:w;ww W Wi W W WiWw W w W wiwiw

ot

ALDAD bis
/é} Qm Los gastos especificos 2.3.1 1.1 1 Alimentos y bebidas para consumo humano y 2.3.1

99.13 Libros, diarios, revistas y otros bienes impresos no vinculados a ensefianza seran
autorizados por el Gerente Municipal.

Los encargados del Fondo Fijo para Caja Chica ~Tesoreria y del Fondo Fijo para Caja Chica
- Cajas Periféricas, son los responsables de verificar que los gastos que se efectien con
cargo a dichos recursos, se encuentren debidamente aperturados, autorizados,
justificados y sustentados (cumplimiento de las disposiciones legales sobre comprobantes
de pago, registro de firmas y sellos de los Titulares de las Unidades Organicas).

Los Funcionarios que autorizan los gastos, con cargos al Fondo para Caja Chica — Tesoreria
y Fondo Fijo para Cajas Chicas — Cajas Periféricas, deben ejercer dicha facultad con
criterio de austeridad y racionalidad, siendo responsables del uso injustificado o
desembolso indebido que autoricen.

i",a Ne 001 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chicade i
Municipalidad Distrital de Ate”.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

6.8 Cuando los responsables del Fondo Fijo de Caja Chica de Tesoreria y de las Cajas
Periféricas se encuentren con licencia o goce de vacaciones, el Funcionario encargado de
sus funciones designado para tal fin, sera el nuevo responsable del manejo de los mismos,
previo arqueo y suscripcion de un acta que evidencia la situacién objetiva encontrada al
momento de asumir el cargo.

6.9 Los gastos que se efectiien con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica de Tesoreria y Cajas
Periféricas, deben contar necesariamente con el presupuesto correspondiente, bajo

responsabilidad de los Encargados del manejo del Fondo Fijo.

VIi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

7.1 APERTURA.

7.1.1 El Fondo Fijo para Caja Chica es establecido y modificado mediante Resolucién de
Gerencia de Administracion y Finanzas, por montos fijos que seran determinados
de acuerdo a ias necesidades de la Corporacién Municipal.

7.1.2 La Resoiucidén que apertura el Fondo Fijo para Caja Chica debera contener como
minimo :
e Nombre del Encargado tnico del manejo del Fondo Fijo.
e Monto maximo del Fondo Fijo.
e Especificas de Gastos a ser atendidos con cargo al Fondo Fijo.
e la exigencia de rendir cuenta documentada de la pendiltima entrega, para
recibir nuevos fondos en efectivo.
e Monto maximo de pagos en efectivo.

7.1.3 El Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria y el Fondo para Caja Chica - Cajas
Periféricas, podran reembolsarse tantas veces como sea necesario y de acuerdo a
la disponibilidad presupuestal, previa rendicion de cuentas; sin embargo, el monto
total de los reembolsos mensuales no excedera de tres {(03) veces el monto
autorizado en la Resolucién de apertura, excepto en el caso de la Gerencia de
Administracion Tributaria cuyo monto asignado no debe exceder los S/ 6,000.00
(seis mil con 00/100 Soles) mensuales.

7.2.1 Reconocimiento y pago de Gastos de Movilidad por Comisién de Servicios:

a) Las Unidades Organicas u otras dependencias municipales, deberan planificar y
programar las actividades, como la remisién de documentos, con la finalidad
de restringir el desplazamiento de servidores en comisién de servicio, y de esta
manera racionalizar el gasto en movilidad.

b) Para !a asignacién de Gastos por Movilidad, el Titular de la Unidad Organica
que autoriza el desplazamiento deberd tener en cuenta que se ajusten de
acuerdo al Tarifario que se adjunta en el Anexo N2 1 de la presente Directiva, a
efecto de determinar el monto maximo a otorgar.

c) Es responsabilidad de los Titulares de las Unidades Orgdnicas, determinar de
acuerdo a la urgencia y naturaleza de la comisién de servicio, el tipo de

\ /Qi’ecti\(a N2 001 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chicade la
v / Municipalidad Distrital de Ate”.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

d)

e)

f)

g)

h)

movilidad (transporte particular o publico), que debe utilizar el comisionado.
Para tal fin debe considerar:

i) Toda drea que requiera enviar documentos a otras Unidades Orgdnicas,
que se encuentren fuera del Palacio Municipal, a instituciones publicas o
privadas, lo realizard con las unidades méviles de la Municipalidad o a
través de la Subgerencia de Patrimonio y Servicios Generales, salvo casos
excepcionales.

ii) Autorizar la movilidad de transporte publicc urbano cuando el
desplazamiento sea para actividades de rutina, que no son imprevistas.

iii) Autorizar la movilidad en transporte particular (Taxi) de partida, cuando
la ocasién sea de MUY URGENTE.

iv) Autorizar la movilidad en transporte particular para la asistencia a
- ‘reuniones oficiales de trabajo. En este caso por cada tres asistentes a un
‘mismo evento, utilizaran un solo Taxi.

v) 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, estd
obligado a facilitar dicho medio a los demas asistentes, hasta la capacidad
del vehiculo. Estd exceptuado de esta medida el Sr. Alcalde.

No se asignara recursos para movilidad local, a los funcionarios y/o servidores
que tienen asignado a su servicio un vehiculo de la Municipalidad o alquilado
por ella, salvo que, por reparacion de la unidad u otra causa de fuerza mayor,
no haya estado a su servicio en determinados dias.

La asighacién de recursos es personal e intransferible, debiendo ser solicitada
con el Formato 01 “DESEMBOLSO DE CAJA”, previamente a realizar la comision
de servicio, el cual correctamente llenado con letra legible “tipo imprenta” y
debidamente autorizado con los vistos correspondientes sera presentado al
Encargado.

El gasto de movilidad se rinde en el Formato 02 denominado “RECIBO DE
MOVILIDAD LOCAL”, en el caso de gastos individuales.

En el caso de Movilidad Masiva, la rendicion se efectia en el Formato 03
“RECIBO DE MOVILIDAD MASIVO”.

El Reporte de Gastos de Movilidad debe precisar:

e Beneficiario: Apellidos y Nombres completos del beneficiario.

e DNI: Documento de identidad del beneficiario.

e Justificacién: Precisar el objeto de la comisidén de servicios o el asunto de la
reunion de trabajo, nombre de las Entidades y/o contribuyentes a visitar.

e Destino: Direccidn de las Entidades o personas a visitar.

e Medio de Transporte: Tipo de movilidad a utilizar (transporte publico,
urbano y/o particular).

e Importe: Costo por cada lugar y finalmente el monto total.

Municipalidad Distrital de Ate”.

ifcth‘ia N§;4:()01 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chicade la
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i) Elencargado no atenderd el pago de Reportes de Gastos de Movilidad llenados
en forma incompleta o incorrecta, o que no cuenten con la autorizacién
debida, bajo su responsabilidad.

7.3 GASTOS DE ALIMENTACION.

7.3.1 El gasto generado con motivo de reuniones de trabajo de caracter institucional y
oficial, deberd estar justificado por el Organo o Unidad Orgénica usuaria y
autorizado por la Gerencia Municipal y la Gerencia de Administracién y Finanzas;
indicando los nombres, apellidos y cargos de los participantes y la visacién (V°B®)
de la Subgerencia de Contabilidad como Control Previo.

/\@ ) 7.3.2 Excepcionalmente se reembolsara dentro de las 72 horas siguientes, con la debida
/§ @ justificacion de la permanencia, facturas, boletas de venta y tickets, por
’;‘ ) alimentacion y movilidad por labores desarrolladas después de las 17:00 horas o
f’fm """"" durante dias no laborables, por un minimo de cuatro (04) horas, a los servidores

debidamente autorizados por el Gerente de la Unidad Orgdnica usuaria del
beneficio, quién comunicara por escrito (correo electrénico, nota, memordndum,
etc.) al Gerente de Administracién y Finanzas, quién autorizard el pago en los
formatos correspondientes.

6
Qf’encia 3

. PROCEDIMIENTOS.
8.1 DESEMBOLSOS.

8.1.1 El Encargado atendera los desembolsos provisionales mediante el Formato 01
“DESEMBOLSO DE CAJA”, autorizado por la Gerencia de Administracién y
Finanzas, los cuales deben ser liquidados y rendidos con los decumentos de
gasto en un plazo no mayor de 48 horas de recibido el dinero.

8.1.2 Si el solicitante de fondos, mediante el “Desembolso de Caja”, no rinde cuenta
dentro de las 48 horas de recibido el dinero, el encargado del Fondo Fijo para Caja
Chica debera notificarlo por escrito con conocimiento a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, a fin de establecer las responsabilidades que
corresponda, dandole un plazo de 24 horas para que cumpla con la rendicion.
Vencido el plazo otorgado y de persistir la falta, la Gerencia de Administracion y
Finanzas dispondrd a la Subgerencia de Recursos Humanos el descuento
inmediato por Planilla.

8.2 DE LOS PAGOS.

8.2.1 Es responsabilidad de los Encargados del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria y
Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas, atender el pago de los gastos
debidamente autorizados y justificados, de acuerdo a las especificas de gastos que
corresponda, y sin exceder el limite autorizado en la Resolucién de Apertura.

8.2.2 Es responsabilidad del Encargado de administrar el Fondo Fijo para Caja Chica —
Tesoreria y el Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas, revisar los
documentos presentados como sustento de los gastos o comprobantes de pago
como: facturas, boletas de venta, recibos de honorarios, reportes de gasto de
movilidad, etc., verificando, ademads de la conformidad del monto, entre otros, lo
siguiente:

/ |re<§t§va Ne 001 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la
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8.23

8.2.4

a)

b)

e)

f)

g

h)

i)

Que contengan los requisitos exigidos por la SUNAT (excepto los “Reportes de
Gasto de Movilidad”), que se encuentren emitidos a_nombre de la
Municipalidad Distrital de Ate y con el nimero de RUC 20131378620 cuando
corresponda; que no presenten enmendaduras, borraduras ni correcciones y
deben estar debidamente cancelados.

Que cuenten con la autorizacién (firma y sello de post firma) del funcionario
que ha generado el gasto, V°B® del Subgerente o del Gerente de la Unidad
Organica, V°B® Control Previo de la Subgerencia de Contabilidad y V°B® de la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

Que t’ontengan la justificacién del gasto y la firma de recepcién de la Unidad
Orgénica que otorga la conformidad del bien o servicio recibido.

Que no tengan una antigliedad mayor a treinta (30) dias. De ser el caso, los
documentos que excedan este plazo deberan contener adjunto un informe que
justifique su presentacidén extempordnea, aprobado por el Jefe inmediato v la
autorizacion de pago de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

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

Que los tickets de estacicnamiento o de peaje y los documentos de gasto por
combustibles, lubricantes, carburantes y lavado de vehiculos indiquen la placa
del vehiculo de la Municipalidad y estén visados por el Subgerente de
Patrimonio y Servicios Generales que certifique la compra o servicio realizado.

Que los documentos de gasto por reparaciones, mantenimiento, asi como por
repuestos, accesorios y/o aditivos indiquen la placa del vehiculo de la
Municipalidad y estén visados por el Subgerente de Patrimonio y Servicios
Generales.

Que los documentos de gasto de reparaciones, mantenimiento, asi como por
repuestos y accesorios de los equipos de computo debe contar con la ficha
técnica de la Gerencia de Tecnologias de la Informacion que la sustente.

Que los comprobantes por alimentos o consumo, presenten al reverso la
justificacion del gasto y la visacién del Gerente Municipal.

Se aceptaran Declaraciones Juradas, segin Formato 04 “DECLARACION
JURADA”, Gnicamente cuando se traten de casos, lugares o conceptos en los
que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u otros comprobantes
de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT. El monto de la Declaracién Jurada no debe exceder el 10% de la
Unidad Impositiva Tributaria S/ 405.00 (cuatrocientos cinco con 00/100 Soles).

Verificado el documento del gasto, y efectuado el desemboliso respectivo, el
Encargado estampard inmediatamente en el documento el sello restrictivo
“PAGADO".

El

monto maximo de cada pago en efectivo no podrd exceder de S/ 810.00

(ochocientos diez con 00/100 Soles).

wva N° 001 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de Ia

Municipalidad Distrital de Ate”.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

8.3

3 LiC
) H.OR!ANO SERNA

o &

gg,

8.4

RENDICION DEL FONDO FlJO.

8.3.1

8.3.2

8.3.4

8.3.5

El Encargado llevard un archivo ordenado cronolégicamente de todos los
Comprobantes de Pago, Reembolsos y Rendiciones.

El Encargado presentara la Rendicién cuando el monto de los gastos alcance como
maximo el 50% del monto autorizado, a efectos de posibilitar su reembolso
oportuno y evitar la ausencia de liquidez.

Los Encargados del Fondo Fijo para Caja Chica — Cajas Periféricas (excepto el
encargado del Fondo Fijo de Caja Chica de la Subgerencia de Patrimonio y
Servicics Generales), previo V°B° del Gerente Municipal, presentaran la rendicion
de gastos, a la Subgerencia de Contabilidad en el Formato 05 “RENDICION DE
CUENTA DEL FONDO FJO PARA CAJA CHICA — CAJAS PERIFERICAS” en original v
tres copias, debidamente firmado, sin borraduras ni enmendaduras, sustentado
con los documentos del gasto correctamente foliados, numerados
correlativamente y registrados en el formato respectivo, para su revisién como
control previo y visacion correspondiente para proseguir el tramite y posterior
visacién de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Los encargados del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria y de la Subgerencia de
Patrimonio y Servicios Generales, presentardn la rendicién de los gastos a la
Subgerencia de Contabilidad en el Formato 05 “RENDICION DE CUENTA DEL
FONDO FUO PARA CAJA CHICA — CAJAS PERIFERICAS” en original y tres copias,
debidamente firmado, sin borraduras ni enmendaduras, sustentado con los
documentos del gasto correctamente foliados, numerados correlativamente vy
registrados en el formato respectivo, para su revisiéon y visacion como control
previo para proseguir el tramite y posterior visacion de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Contabilidad efectuar la revisién de las
Rendiciones del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria y Fondo Fijo para Caja
Chica - Cajas Periféricas, de acuerdo a las especificas del gasto que corresponda y
la correcta sustentacion vy justificacién de los gastos.

REEMBOLSO.

8.4.1

8.4.2

El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria previa rendicion, solicita la
Certificacién Presupuestaria para los Reembolsos de Caja a la Subgerencia de
Presupuesto, con el V°B® del Gerente de Administracién y Finanzas. La
Subgerencia de Presupuesto otorga la certificacion presupuestaria y la deriva a la
Subgerencia de Contabilidad para la provisién del compromiso y devengado en el
SIAF-GL y remisién de los documentos a la Subgerencia de Tesoreria a efecto que
proceda al giro del monto rendido a nombre del Encargado.

Los Encargados del Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas, previa rendicion,
solicitaran el reembolso a través del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria.

La Subgerencia de Tesoreria es responsable de emitir el Comprobante de Pago y
girar el Cheque correspondiente al reembolso, dentro de las 24 horas siguientes.
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8.4.3 Efectivizado el cheque de reembolso de Fondo Fijo para Caja Chica, el Encargado
habilitara el efectivo para los gastos de las diferentes Unidades Organicas de la
Corporacién Municipal.

8.4.4 La Subgerencia de Contabilidad archivara la Rendicién del Fondo Fijo para Caja
Chica y la documentacién sustentatoria conjuntamente con el Comprobante de
Pago del Reembolso.

LIQUIDACION.

8.5.1 EL Fonde Fijo para Caja Chica — Tesoreria y el Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas
Periféricas, serdn liquidadas en su totalidad a mas tardar el 31 de diciembre del
afio en curso, bajo responsabilidad del Encargado, debiendo presentar el Recibo
de Caja de reversion del saldo no utilizado a la Subgerencia de Contabilidad,
conjuntamente con la tltima rendicién del afio.

g IX. SUPERVISION Y CONTROL.

9.1

La Subgerencia de Presupuesto remite la Certificacién Presupuestaria y verificara el
compromiso presupuestal de los gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

La Subgerencia de Contabilidad efectiia el control previo, el registro de la fase del
Compromiso y Devengado en el SIAF-GL, asi como la contabilizacion correspondiente de
los gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica. La Subgerencia de Contabilidad realizard
la revision del Fondo Fijo de Caja Chica — Cajas Periféricas previamente a su reembolso
por parte de la Subgerencia de Tesoreria.

La Subgerencia de Tesoreria supervisa el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica —
Tesoreria y Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas.

La Subgerencia de Contabilidad es la encargada de praclicar periddicamente, arqueos
simultdneos de! Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria y Fondos Fijos para Caja Chica -
Cajas Periféricas, previa coordinacién con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Administracién y Finanzas dispone imprevistamente la realizacién de
arqueos ordenando a la Subgerencia de Contabilidad su cumplimiento, emitiéndose el
Acta de Arqueo de Fondo Fijo.

Si durante el arqueo de fondos y valores se detecta cualquier situacién irregular, ésta
debe ser comunicada inmediatamente al Gerente de Administracién y Finanzas, y al
Subgerente de Tesoreria para las acciones correspondientes y adopcion de las medidas
correctivas pertinentes.

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 efectien con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria y Fondo
Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas.

Es responsabilidad del Encargado dei Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria y Fondo Fijo
para Caja Chica - Cajas Periféricas, establecer las condiciones de seguridad que impidan la
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sustraccion o deterioro del dinero en efectivo existente en el fondo.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.

ie

PRIMERA.- Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran resueltos por la
&« Gerencia de Administracién y Finanzas en el marco de las disposiciones de la
o normativa legal vigente sobre la materia.

m

............... 0
\\‘.9: DOVA z,g’/

L 3 -
vege csc«.,///SEGIUNDA.- El Organc de Control Interno Institucional — OCl de la Municipalidad Distrital de Ate
e ejerce er: el marco de sus funciones y competencias respecto a las disposiciones

contenidas en {a presente Directiva.

$
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2
o
A
®©
X

TERCERA.- Cualquier accién contraria a lo dispuesto en la presente Directiva debera ser
comunicado por el Funcionario o Servidor que la identifique, por escrito a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, quién a su vez evaluard la situacion e
informara a la Gerencia Municipal para las acciones correspondientes.

CUARTA.- La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién, asimismo,
serd publicada en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Ate.

FORMATOS.

Los formatos a utilizarse y aprobados con esta Directiva, segin modelos adjuntos, son los
siguientes:

e FORMATO 01: DESEMBOLSO DE CAJA.

e FORMATO 02: RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL.

e FORMATO 03: RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL MASIVO.
e FORMATO 04: DECLARACION JURADA.

e FORMATO 05: RENDICION DE CUENTA.

.........

. ANEXOS
e ANEXO N2 01: TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL.

Directiva N2 001 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la
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FORMATO 01
DESEMBOLSO DE CAJA
IMPORTE S/
GERENCIAOF ADMNISTRACIONY Pl Bl AET::
SUBGERENCIA DE TESORERIA
DESEMBOLSC DE CAJA Ne 000000

(AUTORIZACION DE DESCUENTOS)

FECHA: / /

NOMBRE

CARGO QUE DESEMPERNA :

OFICINA SOLICITANTE

CONCEPTO DE GASTO

SON

Con cargo a rendir cuenta documentada en el término de 48 horas de firmado el presente bajo
responsabilidad, en caso confrario autorizo sea descontado de mi remuneraciéon mensual.

.
V°B® DE GERENCIA AUTORIZADC POR V°B°® §G. TESORERIA
(SOLICITANTE) GERENCIA DE ADMIMISTRACION
Y FINANZAS

RECIBI CONFORME

Municipalidad Distrital de Ate”.
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FORMATO 02
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

/ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE Ic.c. META SIAF:
GERENCIA DE ADMIMNISTRACION ¥ FINANZAS
SUBGERENIIA E TESORERIA
' Ne 000000
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL
Beneficiario: o DNL.:
Gerencia y/o Subgerencia:
Justificacion:
FECHA - N . MEDIO DE TRANSPORTE IMPORTE
(Distrito y lugar de referencia)
SON: . TOTAL S/
T
(SELLO Y FIRMA AREA USUARIA (SELLOY V°B®) {SELLOY V°B9) {(SELLOY V°B?) FIRMA BENEFICIARIO
JEFE INMEDIATO GERENCIA ADM. Y FINANZAS SG. CONTABILIDAD SG. TESORERIA RECIBi CONFORME

Directiva N2 001 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la
Municipalidad Distrital de Ate”.




?ﬁ% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
L

LR

-
ANO SERNA &

VB éﬁ

FORMATO 03
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL MASIVO

AITAL DE ATE

FORMATO N° 03

owes . RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL MASIVO Ne 000000
STIRCACION c.C. META
DiA MES ANO
N° ORD. BENEFICIARIO DESTING IMPORTE D.NE FRMA

MEDIO DE TRANSPORTE

V° B° JEFE INMEDIATO

V° B° GERENCIA ADMINISTRACION
Y FINANZAS

V° B° SG. CONTABILIDAD

Vo B° SG. TESORERIA

Directiva N2 001 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la
Municipalidad Distrital de Ate”.
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FORMATO 04
DECLARACION JURADA
SHEACA I AR TATOU Hkszad DECLARACION JURADA

é;;,Tesoreria" para el Sector Publico, declaro bajo juramento haber efectuado los siguientes

i
—gastos ocasionados en el distrito de Ate; de los cuales no me ha sido posible obtenerlos

comprobanies de pago, de acuerdo al siguiente detalle :

Descripcion del Gasto Precio Unitario Monto S/

FLORIANG SERNA {87 2
ARV

3

4

5

Total 8/
Son: /100 Soles
—
JEFE INMEDIATO GERENCIA ADMINISTRACGON 5G.CONTABIIDAD SG.TESORERIA RECIBi CONFORME
Y FINANZAS

Directiva N2 001 -2017-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica deia
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FORMATO 05
RENDICION DEL FONDO FUO

HUNICIPALIDAD E)*
BERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
BUBGERENLIA DE TEBURESIA

RENDICIONDE CUENTAN® __________
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA TESORERIA - PERIFERICAS

DEPENDENCIA

PROYECTO

COMPONENTE
:META

o2 5
IO

W DOCUMENTO

il PROVEEDOR DETALLE ‘MTSORTE é:g?& c.c. |meTa
- FECHA | CLASE N U

TOTAL &/ S1. .
TOTAL HABILITADO S/ b =
PRESENTE RENDICION &/ 3 -
SALDO POR RENDR S/ S -
” V°B° GERENCIA MUNICIPAL V°B® SG. CONTABILIDAD V°B° GERENCIA DE ENCARGADO DEL FONDO
5 /}, (En casode Cach/pic,a Periféricas) ADMINISTRACION Y FINANZAS

12017 MDA Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de ia
i Municipalidad Distrital de Ate”.
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ANEXO N2 1
TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL (MONTOS MAXIMOS)
EN SOLES

TAXI (S1) PASAJE URBANO

DESTINO DE LA COMISION IDA'Y RETORNO
IDA IDA Y RETORNO (1)
M “BRERA 25,00 50.00 6.00
;\QENTRO DE LIMA 25.00 50.00 5.00
SCHACLACAYO 20.00 40.00 400
1 CHOSICA 25.00 50.00 5.00
EL AGUSTINO 15,00 30.00 4.00
HUACHIPA 15.00 30.00 4.00
NDEPENDENCIA 25.00 50.00 8.00
; jﬁ$gs MARIA 25.00 50.00 6.00
|, LAMOLINA 20.00 40.00 5.00
IN 25.00 50.00 6.00
L0s OLIVOS 25.00 50.00 5.00
| MIRAFLORES 28.00 55.00 6.00
| PACHACAMAC 30.00 60.00 8.00
Bl “d\SAN BORJA 25.00 50.00 6.00
Q§ ‘%ﬁu LUIS 25,00 50.00 6.00
Ew'f«'fe';gg??ﬂgéf SAN MARTIN DE PORRES 25,00 50.00 7.00
27 SANTA ANITA 10.00 20.00 3.00
SURCO 30.00 60.00 7.00
‘ ;\\OTROS DISTRITOS 25.00 50.00 6.00

 [DENTRO DEL DISTRITO:

,.i;f/SALAMANCA / MUNICIPALIDAD 15.00 30.00 6.00
| HUAYCAN / MUNICIPALIDAD 15.00 30.00 5.00
| SANTA CLARA / MUNICIPALIDAD 10.00 20.00 4.00
VALDIVIEZO / MUNICIPALIDAD 15.00 30.00 5.00
SALAMANCA / SANTA CLARA 20.00 40.00 6.00
SALAMANCA / HUAYCAN 25,00 50.00 6.00
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