MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Reso[uaon de gerencza Mumapa[ W s 010
Ate, 2 0 FEB 2012

VISTO el Informe 'N° 005 y-010-2012- MDAIGP SGPMI de la-Sub Gerencia de Procesos y
Modernizacién  Institucional, el Informe N° 075-2012-MDA/GAJ de la Gerencia de Asesoria-
Juridica, el Proverdo N°® 216-2012 MDA/GM dela Gerenma Municipal; y,

CONSIDERAN DO:

e Que, ef artlc_u,l'o I del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, sefiala
que los gobiernos locales gozan de autdnomla politica, econdmica y administrativa en los asuntos
de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del Pert establece para las
‘municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
 administracién, con sulecaon al ordenamiento jurrdlco

Que, de conformidad con lo establecido en eI literal iii) del articulo 6°, de la Ley N° 28716 ~Ley de
‘Control Interno de las Entidades del Estado, son obligaciones de los funcionarios, documentar y
divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de gestién y control interno, referido
entre otros aspectos a la ejecucion y sustentacion de gastos, inversiones, contrataciones de todo
tipo ‘egreso en general. De igual manera el literal g) del referido articulo establece que son
obhgamones del Titular y funcionarios de la entidad, emitir las normas especificas a su entidad de
‘acuerdo a su naturaleza, estructura y funciones, para la aplicacion y/o regulacién del control

~interno en las areas de su actividad, administrativa u operativa, propumando Ios recursos y apoyo
: _necesarlo para su eficaz funC|onam|ento :

b e
. ‘?"’#}

L R,

o 'Que el inciso 10.1 del articulo 1G°_ de la: Resolucnon Directoral N° 001 -2011-EF/77. 15, establece
que “La Caja Chica es un Fondo en-efectivo que puede ser constituidé:con Reéursos Publicos de
\: cualqmer fuente que financie: elpresy ‘sio institucional para ser destinado unlcamente a gastos
ml - menores que demanden su’can \ediata 0" que, por su ﬁnalldad y caracterlstlcas no .
; “puedan ser debidamente prcgr‘ ['como otras condiciones como que el monto maximo
para cada pago con cargo ala Caja 0 debe exceder del veinte por ciento (20%) de una UIT,
Io que se ha respetado en eI mf" me N° 2!12 MDA/GAF-SGT, de fec 7.1 de enero del 2012;

% _Que la "Dlrectlva para la Admln ’trac on del Fondo Fijo para Caja Ch:ca Central y Caja Periférica
= _de la Municipalidad Distrital de Ate”, tiene mo.finalidad establecer los. procedlmlentos técnicos,

; ‘normativos y administrativos que, permlt" adecuado manejo de los recursos fi inancieros al
N ‘ondo Fijo para Caja Chica. ~ Central férfca estableciendo el procedimiento, requisitos,
' -":"",‘atnbumones responsablhdades que debe do tar todo el personal que tiene dlsposm:én y hace
n efectlvo 2 o = ;

: “del Reglamento de Organlzamones Vi F
do medlante Ordenanza N° 73-MDA establ q

e -2012 MDAIGAJ de la Gerenma_-'de -Asesona Jundlca oplna que se ‘
pruebe la “Directiva para Ia Admmlstracnon del Fondo fi3 :

Carretera Central Km.7.5 - Vitarte
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA, EN
ESTRICTA OBSERVANCIA DE SUS FUNCIONES Y LAS FACULTADES CONFERIDAS ENLA
"ORDENANZA 'N° 273-MDA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
'FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE Y EN VIRTUD A LO DISPUESTO EN
3\ LALEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL N° 27444;

‘ RESUELVE

Artlculo 1°.- APROBAR; la Directiva N° 001-2012-MDA/GP-SGPMI “Directiva para la
Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica - Central y Caja Perlfénca de
la Municipalidad Distrital de Ate”, y sus formatos que como anexo forma parte
|ntegrante del presente en mérito a las consideraciones antes expuestas.

‘Articulo 2°.-. ENCARGAR; a |a Gerencia Municipal, a la Gerencia de Admrmstracmn y Finanzas,

e  la Sub Gerencia de Tesoreria, a la Gerencia de Planificacion, a la Sub Gerenma
.de Procesos y Modernizacion  Municipal, 'y demas dreas pertinentes de la.
T Corporacu.‘m Mumcmpai el cumplimiento de la presente Dlrectwa

: REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE
' MUNICIPALIDAD DISTRITA DEATE,

(A

QP e A e e ITE
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DIRECTIVA N2 001 -2012-MDA/GP-SGPMI

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA-CENTRAL Y
CAJA PERIFERICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

I OBIJETIVO:

1.1 Racionalizar los gastos con cargo a los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica - Central
y de las Cajas Periféricas, promoviendo su uso eficiente y responsable por parte de las
Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Ate.

1.2 Establecer los procedimientos para el uso y la rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica
- Central y de las Cajas Periféricas, por parte de los responsables de su manejo.

1.3 Precisar las normas y limitaciones a que debe sujetarse la  utilizacién de  dichos
fondos.

1.4 Establecer mecanismos de control de las operaciones a cargo del Fondo Fijo para Caja
Chica - Central y de las Cajas Periféricas por parte de los 6rganos encargados de los
sistemas administrativos instaurados en la Municipalidad Distrital de Ate.

i. FINALIDAD:

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos que permitan un
A DISFgR:  adecuado manejo de los recursos financieros asignados al Fondo Fijo para Caja Chica -
‘ "fé;.‘ Central y cajas periféricas; estableciendo el procedimiento, requisitos, atribuciones y

: 2. responsabilidades que debe adoptar todo el personal que tiene disposicién y hace uso del

dinero en efectivo.

La presente directiva es de aplicacién a los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica -
U Central y Cajas Periféricas, los Organos encargados de los sistemas administrativos, los
Gerentes o Sub Gerentes, Jefes de Oficinas de las unidades organicas que autorizan gastos
de bienes y servicios con cargo al citado fondo, el personal que efectua la compra de
dichos bienes y servicios, y en general todo trabajador de la Municipalidad, que haga uso
de los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica - Central o Caja Periférica.

ALCANCE:

BASE LEGAL:

Resolucién Directoral N@ 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria: NGT 05 “Uso del Fondo para Pagos en Efectivo”, NGT 06 “Uso
del Fondo para Caja Chica”, NGT 07 “Reposicién Oportuna del Fondo para Pagos en
Efectivo y del Fondo para Caja Chica” y NGT 08 ”Arqueos Sorpresivos”.

Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG; que aprueba las Normas Técnicas de
Control Interno.

Resolucidon de Contaduria N2 067-97-EF/93.01, que aprueba el Compendio de
Normatividad Contable; Instructivo N2 1 “Documentos y Libros Contables”.

Ley N2 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

Ley N2 28112 “Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico”

Ley N2 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

Ley N2 29812 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2012”

Directiva N2 001-2012-MDA/GP-SGPMI: “Directiva p

ara la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica-Central ¥
Caja Periférica de la Municipalidad Distrital de Ate” '



5.8.

5.9

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N2 001-2007-
EF/77.15 “Directiva de Tesoreria y sus modificatorias”.

Resolucion Directoral N2 001-2011-EF/77.15 modificada en su literal b del numeral
10.4 del articulo 102 mediante Resolucién Directoral 004-2011-EF/77.15.

. Ley N® 29813 “Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para

el Afio Fiscal 2012”

. Decreto Legislativo N° 1017 del 04/06/2008 que aprueba la Ley de Contrataciones

del Estado.

. Decreto Supremo N° 184-2008-EF “Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 que

aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias”.

. Resolucion N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias que aprueba el Reglamento de

Comprobantes de Pago.

. Ordenanza N° 273-MDA “Reglamento de Organizacién y Funciones de la

Municipalidad de Ate”

)ISPOSICIONES GENERALES

El Fondo Fijo para Caja Chica es un fondo permanente y renovable destinado para
atender los gastos menudos y urgentes que demandan su cancelacién inmediata o
que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados; en
atencién a las necesidades de la Municipalidad Distrital de Ate.

El Fondo Fijo es aquel constituido por dinero en efectivo de monto fijo, establecido
de acuerdo a las necesidades de la Entidad, es aprobado mediante Resolucién de
Alcaldia y cuyo monto se distribuye en el Fondo Fijo para Caja Chica-Central y Fondo
Fijo para Cajas Periféricas.

El Fondo Fijo tiene como finalidad atender con oportunidad los gastos menudos que
demanden su cancelacién inmediata o que por finalidad y caracteristicas, no pueden
ser debidamente programadas para efectos de su pago mediante otra modalidad.

El Fondo para Caja Chica-Central es aquel constituido con dinero en efectivo del
Fondo Fijo, a cargo del responsable designado mediante Resolucién de Alcaldia.

El Fondo Fijo para Caja Periférica es aquel constituido con dinero en efectivo del
Fondo Fijo, que se asigna a los érganos y unidades orgénicas ubicadas en locales
distintos a la sede central de la Municipalidad, sirve para atender gastos menudos y
urgentes y no programables, necesarios para el desarrollo de sus operaciones.

La autorizacién del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica corresponde a los
Titulares de las Secretarias, Gerencias, Sub Gerencias y demds organos de la
corporacion municipal. '

El manejo del Fondo Fijo es responsabilidad del encargado del Fondo Fijo para Caja
Chica - Central y del Fondo Fijo para las Cajas Periféricas, respectivamente. La
autorizacion de los gastos con cargo a cada Caja Periférica, son autorizados por el
titular de la dependencia a la que se le asigné la misma en cumplimiento de sus
actividades, la misma que contard con el V2B2 de la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica - Central y del Fondo Fijo para las Cajas
Periféricas, son los responsables de verificar que los gastos que se efectlen con
cargo a dichos recursos, se encuentren debidamente autorizados, justificados, y
sustentados (autorizados mediante la respectiva Resolucién de apertura de los
mismos, los dispuestos por la SUNAT vy registro de firma de los titulares de las
unidades organicas).

Los Gerentes, Sub Gerentes, Secretarios y demds titulares de igual o mayor nivel que
autorizan los gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica - Central y Fondo Fijo

Directiva N2 001-2012-MDA/GP-SGPMI: “Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica-Central y
Caja Periférica de la Municipalidad Distrital de Ate”
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para Cajas Periféricas, deben ejercer dicha facultad con criterio de austeridad y
racionalidad, siendo responsables del mal uso o desembolsos indebidos o
injustificados lo que autoricen.

5.10. Los gastos que se efectlien con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica - Central y
Fondo Fijo para Cajas Periféricas, deben contar necesariamente con el presupuesto
correspondiente, bajo responsabilidad de los encargados del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica - Central y Fondo para Cajas Periféricas.

5.11. Sin constituir una descripcion taxativa, el Fondo Fijo para Caja Chica atenderd pagos
en efectivo como: movilidad, refrigerios, fletes, estacionamiento y peajes,
adquisicién de periddicos, libros y revistas, gastos judiciales, notariales y demés
administrativas, atiles de escritorio, dtiles de aseo, medicamentos, materiales de
instalacion eléctrica y electrénica, servicio de mantenimiento inmobiliario, derechos
de trdmite de procedimiento administrativos de otras ‘entidades, lubricantes,
servicios y otros gastos menudos, asi como viaticos urgentes no programables, entre
otros siempre y cuando cuente con las autorizaciones correspondientes.

5.12. El Fondo Fijo para Caja Chica no podré ser utilizado para pago de remuneraciones v
retribuciones, adelantos o préstamos a cuenta de remuneraciones o retribuciones y
cambios de cheques de cualquier indole, bajo responsabilidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE APERTURA DE FONDO FIJO

6.1. El Fondo Fijo para Caja Chica - Central y el Fondo para las Cajas Periféricas, son
establecidas y modificadas mediante Resolucién de Alcaldia, a propuesta de la

Gerencia de Administracién y Finanzas.

El monto mensual Asignado para el Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad

Distrital de Ate es el siguiente:

6.2.1. Caja Chica - central $/.23,000.00
6.2.2. Caja Chica Periférica S/. 4,000.00

La Resolucién de Alcaldia de apertura del Fondo Fijo para Caja Chica - Central y Caja

Periférica , contendra como minimo:

6.3.1. Nombre del Administrador o encargado unico del Fondo Fijo.

6.3.2. El monto mensual maximo del Fondo Fijo.

6.3.3. Especifica del gasto a ser atendidos con cargo al Fondo Fijo.

6.3.4.  La exigencia de rendir cuenta documentada por lo menos de la pentltima
entrega, para recibir nuevos fondos en efectivo.

6.3.5. Monto maximo de cada pago en efectivo.

El Fondo Fijo para Caja Chica - Central serd destinado para gastos menudos que
obedecen a las necesidades y objetivos de la institucién municipal.

El Fondo Fijo para Caja Chica Periférica serd destinado exclusivamente para gastos
menudos y urgentes usados en el mantenimiento, reparacién y operatividad de
maquinarias, vehiculos, muebles e inmuebles pertenecientes de las agencias
municipales ubicados en locales distintos a la sede central de |a Municipalidad.

El Fondo Fijo para Caja Chica - Central y el Fondo Fijo- para las Cajas Periféricas,
_ podran reembolsarse tantas veces como sea necesario y de acuerdo a la
. disponibilidad presupuestal, previa rendicién de cuentas; sin embargo, el monto
“total de los reembolsos mensuales no excederd de tres (3) veces el monto mensual

“autorizado en la Resolucién de Alcaldia de Apertura y en concordancia con el
articulo 6.2 de la presente directiva.

Directiva N2 001-2012-MDA/GP-SGPM!: “Directiva p

ara la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica-Central y
Caja Periférica de |la Municipalidad Distrital de Ate”
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6.7. El Fondo Fijo para Caja Chica - Central estara constituido presupuestalmente como a
continuacion se detalla:

6.7.1. Fondo Fijo para Caja Chica- Central: Rubros 09 Recursos Directamente
Recaudados:
2.3.11.11 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO
2.3.13.12 GASES
2.3.13.13 LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES

SOy 2.3.15.11 REPUESTOS Y ACCESORIOS
R 2.3.15.12 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA
2 3 2.3.15.31 ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR
- V‘iaf““‘:’g/ 2.3.15.32 DE COCINA, COMEDOR, Y CAFETERIA
Lommesits” 2.3.15.41 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA

2.3.16.11 DE VEHICULOS

2.3.16.1 99 OTROS ACCESORIOS Y REPUESTOS

2.3.18.12 MEDICAMENTOS

2.3.111.12 PARA VEHICULOS

2.3.1 11 13 PARA MOBILIARIO Y SIMILARES

2.3.1 11 14 PARA MAQUINARIAS Y EQUIPOS

2.3.111 15 OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO

2.3.199.11 HERRAMIENTAS

2.3.199.13 LIBROS, DIARIOS, REVISTAS Y OTROS IMPRESOS NO VINC. A ENSENANZ
2.3.199.1 99 OTROS BIENES

2.3.18.21 MATERIAL, INSUMOS, INSTRUMENTAL Y ACC. MEDICOS QUIRURGICOS,
ODONTOLOGICOS Y DE LABORATORIO

2.3.21.2 99 OTROS GASTOS

2.3.22.31 CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA

2.3.22.44 SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO
2.3.24.13 DE VEHICULOS

2.3.26.11 GASTOS LEGALES Y JUDICIALES

2.3.26.12 GASTOS NOTARIALES

2.3.24.11DE EDIFICACIONES, OFICINA Y ESTRUCTURAS

2.3.25.14 DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS

2.3.25.1 99 DE OTROS BIENES Y ACTIVOS

2.3.26.2 99 OTROS SERVICIOS FINANCIEROS

2.3.27.11 99 SERVICIOS DIVERSOS

6.7.2 Fondo Fijo para Caja Chica Periférica: 09 Recursos Directamente Recaudados:
2.3.11.11 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO
2.3.15.12 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA
2.3.15.41 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA
2.3.21.2 99 OTROS GASTOS
2.3.22.44 SERIVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO.
2.3.27.11 99 SERVICIOS DIVERSOS

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE ADMINISTRACION Y MANEJO DEL FONDO FIJO:

7.1. El Fondo Fijo para las Cajas Periféricas son para utilizacién exclusiva por las
N dependencias a las que se les asign6, dichas dependencias no podran tramitar el
% pago de gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica - Central, salvo que el tipo de
%) gastos no se encuentren autorizados en la Resolucidon de Apertura para las Cajas

Cuellar Alegria ../ Periféricas, los mismos que seran autorizados previamente por la Gerencia de

BeREHIE -~ Administracién y Finanzas.
Ay, Ve B Gt

a, Edde
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7.2. El Fondo sera asignado mediante Resolucion de Alcaldia, a nombre de quien
exclusivamente deberan ser girados los cheques para la constitucion y reposicion
del Fondo.

7.3. El monto maximo de gasto autorizado con cargo al Fondo de Caja Chica Central y
Periférica sera hasta por la suma del 20% de una Unidad Impositiva Tributaria
Vigente (UIT).

7.4. De manera excepcional se utilizara la declaracién Jurada como documento
sustentatorio de gastos no susceptibles de sustentacién con documentos autorizado
por la SUNAT como lo establece la Ley de Comprobantes de Pago, previa
autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien determinara de
manera expresa los casos, lugares y conceptos y no excederan del diez por ciento
(10%) de una Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT). :

7.5. la sustentacién de cualquier gasto deberd realizarse mediante documento

autorizado por la SUNAT, con Boleta de venta o Factura. u otros comprobantes
segln corresponda.

Disposiciones para otorgamiento de efectivo con cargo al Fondo Fijo:

7.6.1. No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo al Fondo,
: excepto cuando se autorice en forma expresa e individualizada; en cuyo
caso los gastos efectuados deben justificarse adecuadamente dentro de las
48 horas de la entrega correspondiente.
En el caso excepcional de requerimiento de fondo por parte de funcionarios
y servidores con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica se efecttia a través del
documento “Vale Provisional” en el que se consigna el monto requerido, el
objetivo del requerimiento, la firma del solicitante, el V2.B2. del funcionario
responsable del drea usuaria, en el caso de servidores, y el V2.B2. del
funcionario del drea usuaria y del Gerente (o equivalente nivel jerarquico).
Conforme a los niveles expresados en el parrafo anterior el “Vale
Provisional” contendra una cléusula de autorizacién expresa por parte del
solicitante de descuento de su remuneracién por el equivalente al monto
entregado en el caso de no producirse la rendicién dentro del plazo previsto
en el articulo 7.6.1.
La persona que tenga pendiente una rendicién no podré realizar nuevo
requerimiento del Fondo Fijo hasta que efectte la liquidacién anterior
correspondiente.
La rendicion debera estar respaldada por el comprobante o documento que
muestre los requisitos establecidos por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria — SUNAT, planilla de viaticos y Declaracién Jurada
segun corresponda, con el visado del rindete y de su Jefe Inmediato. EI
documento sustentatorio deberd reflejar en forma legible la operacion
efectuada, no pudiendo contener adulteraciones o borrones.
A través de los Formatos N2 03 y N2 04 segtin sea el caso se realizard la
rendicion por concepto de movilidades locales, sustentadas con el VeBe del

funcionario del drea usuaria y de corresponder del jefe inmediato superior
(Gerente o su equivalente).

Directiva N2 001-2012-MDA/GP-SGPMI; “Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica-Central y
Caja Periférica de la Municipalidad Distrital de Ate”
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7.7  Disposiciones para la adquisicién de bienes y servicios con cargo al Fondo Fijo:

7.7.1. El sustento de gastos de refrigerio y similares para los servidores vy
funcionarios que laboran en forma extraordinaria fuera del horario normal de
trabajo no podré exceder de S/.10.00 diarios por persona, salvo expresa
autorizacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas y/o Gerencia
Municipal.

7.7.2. Los .gastos de telefonia tales como compra de tarjetas telefénicas, solo
estardn autorizados en casos excepcionales. :

7.7.3. Queda prohibido el pago de cualquier compra o servicio (donacion)
destinadas a actividades organizadas y ejecutadas por otras instituciones.
7.7.4. Lla adquisicién de materiales para el mantenimiento, reparacién vy
operatividad de' maquinarias, vehiculos, muebles e inmuebles solo procederd
si son pertenecientes a la corporacién municipal previa autorizacién de la

Gerencia de Administracién y Finanzas.

7.7.5. La adquisicion de materiales de construccién y materiales eléctricos vy
accesorios solo procederd producto del mantenimiento y reparacion de las
instalaciones del inmueble de la institucion municipal. '

7.7.6. Los gastos con cargo al fondo fijo de caja chica que genere la Alcaldia seran
visados por la Gerencia Municipal.

7.7.7. Queda prohibida la adquisicién de activos fijos.

% VB @g

7.8 Disposiciones para gastos de movilidad con cargo al fondo fijo:

7.8.1. El comprobante de pago de Caja Chica por gastos de movilidad para los

servidores y funcionarios no podran ser superior a los montos que se indican
a continuacioén:

7.8.1.1. Transporte publico urbano: de acuerdo a la tarifa vigente, dentro y
fuera del distrito.

7.8.1.2. Transporte particular (taxi) para -desplazamiento fuera de |la
localidad: - :
* Distritos intermedios: hasta $/10.00 (Chaclacayo, San Luis, El
Agustino, Santa Anita, La Molina). .
* Distritos lejanos: Hasta S/. 20.00'(Chosica, Miraflores, San Isidro,
Chorrillos, lests Maria, San Miguel, Magdalena del Mar, San
Borja, Surquillo, Callao)
7.8.1.3. En caso debidamente justificados y con expresa autorizacion del

Gerente Municipal, podrdn autorizarse montos mayores por
concepto de movilidad.

7.8.2. Los érganos y unidades orgénicas u otra dependencia municipal, 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.

7.8.3. Es responsabilidad de los titulares de las unidades organicas, determinar de
acuerdo a la urgencia y naturaleza de la comisién de servicios, el tipo de
movilidad (taxi o transporte publico urbano), que debe utilizar el
comisionado.

7.8.4. Autorizar la movilidad  en transporte pulblico urbano cuando el

desplazamiento sea para actividades de rutina, que son imprevistas.

Directiva N2 001-2012-MDA/GP-SGPMI: “Directiva para |a Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica-Central y
Caja Periférica de la Municipalidad Distrital de Ate” .
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7.8.5. Autorizar la movilidad en taxi de “ida” y el retorno en transporte publico
urbano, cuando el desplazamiento sea para la entrega urgente de
documentos.

7.8.6. 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 determinado(s) dia(s).

7.8.7. La asignacién de recursos para “movilidad local” es personal e intransferible,
debiendo ser solicitada por el trabajador previamente a realizar comisidn de
servicios, mediante el Formato Correspondiente, el cual debidamente
autorizado Por su funcionario responsable del drea usuaria y el Gerente (o su
equivalente), correctamente llenado con letra ilegible “tipo imprenta”, sera
presentado al encargado para su pago.

7.8.8. Para la asignacion de fondos para movilidad local, el titular de la unidad
orgdnica que autoriza, deberd tener en cuenta lo siguiente:

7.8.8.1. Precisar el objeto de la comisién de servicios, la(s) entidad(es) de
destino y la direccién de la(s) misma(s). Si la comisién es para una
reunién de trabajo debera precisar el asunto de la misma.

7.8.8.2. El recibo de Movilidad Local debe precisar el nombre completo y
documento de identidad del beneficiario, tipo de movilidad a
utilizar (transporte pdblico urbano y/o taxi), los lugares, entidades o

proveedores o contribuyentes a visitar, el costo por cada lugar y el
costo total.

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

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL PAGO CON RECURSOS DEL FONDO F1JO:

Es responsablltdad de los encargados del Fondo Fijo para Caja Chica - Central y
Fondo Fijo para las Cajas Periféricas atender el pago de los gastos debidamente
autorizados vy justificados, de acuerdo a las especificas del gasto establecidas en la
Resolucion de Apertura y en la presente Directiva.

No esta permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente en la
Resolucion de Alcaldia que aprueba la apertura. de Fondo Fijo para Caja Chica o las
consignadas en la presente Directiva.

La sustentacion de gastos se efectuara con los documentos sefialados en la Directiva
de Tesoreria para cada afio fiscal, aprobada por Resolucién Directoral respectiva, en
lo que corresponda (factura, boleta de venta, recibo de honorarios, etc.) y con
- recibo de movilidad local.

Es responsabilidad del encargado de administrar el Fondo Fijo de Caja Chica -
Central y el Fondo Fijo de las Cajas Periféricas, revisar los documentos del gasto
\ (factura, boleta de venta, recibo de honorarios, recibo de movilidad local, etc.)
................... ..."|, verificando ademés de la conformidad del monto, entre otros, lo siguiente:

rAlegria > "
GERENTE o

ﬁ D\é“ Sm%‘f\-& 8.4.1 Que contengan los requisitos exigidos por la SUNAT (excepto recibos de

movilidad local), se encuentran emitidos a nombre de la Municipalidad
Distrital de Ate y con el nimero de RUC de la municipalidad {cuando

Directiva N2 001-2012-MDA/GP-SGPMI: “Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica

-Central y
Caja Periférica de la Municipalidad Distrital de Ate”
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corresponda), no presenten enmendaduras, borraduras ni correcciones y
deben estar debidamente “cancelados.

8.4.2 Que cuenten con la autorizacion (firma) de los funcionarios responsables
del gasto y de los 6rganos correspondientes de acuerdo a las disposiciones
de la presente Directiva..

8.4.3 Que contengan al reverso la justificacion y/o el destino del gasto vy la
recepcion (firma y “recibi conforme”) del bieno servicio por parte del
érgano que lo requirio, a excepcion de los recibos de movilidad local.

8.4.4 Que no tengan una antigiedad mayor de 30 dias, caso contrario el
requirente debera presentar un informe a su jefe inmediato, quien de ser el
caso, aprobara su pago, remitira a la Gerencia de Administracién y Finanzas
para su aprobacién.

8.4.5 Que contengan la cantidad y descripcion del producto o servicio adquirido.

8.4.6 Que los tickets de estacionamiento o de peaje y los documentos de gasto
por combustible, lubricantes, carburantes, lavado de vehiculos, indiquen la
placa del vehiculo de la” Municipalidad”, a nombre y firma del chofer, y
estén visados por el Sub Gerente de Patrimonio y Servicios Generales.

8.4.7 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”, y deben de estar
visados por el Sub Gerente de Patrimonio y Servicios Generales y el o los
funcionarios del drea usuaria. ‘

Que los documentos de gasto por reparaciones, adecuaciones y

mantenimiento de muebles e inmuebles pertenecientes a la corporacién

municipal y afines, deben contar con el V°B® del 4rea que estd siendo
atendida, asi como del Sub Gerente de Patrimonio y Servicios Generales

8.4.9 Que los documentos de gasto de reparaciones, mantenimiento, asi como

por repuestos y accesorios de equipos de computo deben de estar visados

por el Gerente de Tecnologias de la Informacién y de los funcionarios del
area usuaria.

Que los documentos del gasto por alimentos (por consumo) presenten al

reverso la justificacion correspondiente de acuerdo a la disposicién

establecida en el numeral 7.7.1. de la presente directiva. - :

8.4.11 Verificado el documento del gasto, y efectuado el desembolso respectivo, el

encargado estampara inmediatamente en el documento el sello restrictivo
“PAGADO” (fecha de pago)”.

8.4.8

8.4.10

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL PAGO CON RECURSOS DEL FONDO FlO:

9.1. El Encargado llevard un archivo ordenado cronolégicamente de todos los
. documentos de apertura (copia de la Resolucién y del Comprobante de Pago),
rendiciones de cuenta con los documentos del gasto, y reembolsos (copia de
comprobantes de pago) del “Fondo Fijo para caja chica - central” o “Fondo Fijo
para Caja Periférica”.
El Encargado aperturara un Registro Auxiliar Estdndar denominado “Fondo Fijo de
Caja - Central” o “Fondo Fijo para Caja Periférica” de la dependencia ala que se le
asigno)”, debidamente foliado y autorizado por la Gerencia de Administracién y
Finanzas, en el cual registrara cronolégicamente los ingresos, egresos y saldo.
El encargado presentard la Rendicidn de Cuentas, cuando el monto de los gastos
alcance como méximo el 50% del monto autorizado a efectos de posibilitar su
reembolso oportuno y evitar la desatencién de los requerimientos de gasto.

Directiva N2 001-2012-MDA/GP-SGPMI: “Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica-Central y
Caja Periférica de la Municipalidad Distrital de Ate” :
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9.4,

9.5.

9.6.

9.7.
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10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Los encargados del “fondo Fijo para Caja Chica - Central” y Fondo Fijo para las
Cajas Periféricas presentardn ante la Gerencia de Administracién y Finanzas, la
rendicion de los gastos, en el Formato RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA - CENTRAL Y PERIFERICA, en original y tres copias debidamente firmado,
sin borraduras ni enmendaduras, sustentados con los documentos del gasto
debidamente foliados.

Es responsabilidad de la Sub Gerencia de Contabilidad, efectuar la revisién de las
rendiciones del “Fondo Fijo para Caja Chica - Central” y “Fondo Fijo para las Cajas
periféricas”, de acuerdo a las especificas del gasto autorizadas y la correcta
sustentacién y justificacion de los gastos.

El Encargado del Fondo debe mantener permanentemente bajo custodia los
fondos publicos al final de las labores del dia; debiendo tomar las medidas de
seguridad respectivas. .

El Encargado del Fondo se encuentra prohibido de realizar sus labores propias del
manejo y control del Fondo Fijo para Caja Chica, fuera de las instalaciones
municipales, ni pudiendo retirar la documentacién sustentatoria del Fondo de la
sede municipal bajo responsabilidad.

X.  DISPOSICIONES ESPEC[FICAS PARA EL DESEMBOLSO DEL FONDO FIJO:

La reposicion del Fondo deberd ser solicitada en la oportunidad que se haya gastado
como maximo el 50% del monto asignado y sera equivalente a la rendicién
sustentada en un informe emitido por el encargado con los documentos
debidamente autorizados que acrediten los desembolsos realizados y el reporte de
resumen de dichos desembolsos, sefialando el Monto del Fondo el importe de Ia
rendicion y el saldo del fondo. La reposicién se efectuars previa verificacion
documentaria de la Sub Gerencia de Contabilidad y-la aprobacion de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, respecto de Ios'conceptos pagados de lo cual deber3
dejarse evidencia en el reporte de resumen y en el comprobante de pago.

La Sub Gerencia de Tesoreria dispondré el giro de cheque del reembolso del Fondo
Fijo.

La Sub Gerencia de Tesoreria procedera, con la autorizacién otorgada por el Jefe de
Gerencia de Administracién y Finanzas, al giro de cheque para la reposicién del
Fondo aprobado.

Una vez revisada la Rendicién del “Fondo Fijo para Caja Chica - Central” o “Fondo
Fijo para Caja Periférica”, la Sub Gerencia de Contabilidad, previa coordinacién con
la Sub Gerencia de Presupuesto respecto a las especificas del gasto y disponibilidad
presupuestal, aprovisionard el reembolso y remitiré la rendicién a la Sub Gerencia
de Tesoreria a efecto que proceda el giro del monto rendido a nombre del
Encargado.

La Sub Gerencia de Tesoreria es responsable de emitir el Comprobante de Pago vy
Girar el cheque correspondiente al reembolso, dentro de las 48 horas siguientes. La
Sub Gerencia de Contabilidad archivard la rendicién y la - documentacion
sustentatoria conjuntamente con el comprobante de pago del reembolso.

I’ . DISPOCISIONES ESPECIFICAS PARA LA LIQUIDACION DEL FONDO FlJO:

Para el cierre del Ejercicio Fiscal el Administrador del Fondo Fijo debe proceder a
liquidar el Fondo a més tardar el ultimo dia habil de diciembre del afio en ejecucidn;
depositando el monto no utilizado en la cuenta bancaria de la Fuente de

Directiva N2 001-2012-MDA/GP-5GPMI: “Directiva
Caja Periférica de la Municipalidad Distrital de Ate”

para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica-Central y
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Financiamiento que corresponda, bajo réSpo'nsabilidad de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, la Sub Gerencia de Tesoreria y del Encargado del Fondo.

XIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA SUPERVISION Y CONTROL DEL FONDO FIJO:

12.2 La Sub Gerencia de Contabilidad es la encargada de practicar periédicamente
Arqueos simultdneos programados y no programados del “Fondo Fijo para Caja
Chica - Central”, y los “Fondos Fijos para Cajas Periféricas”, dando cuenta a la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

12.3 Las Dependencias encargadas de los sistemas administrativos, dentro de su
competencia, son los responsables de desarrollar los mecanismos de control
interno sobre las operaciones que se efectien con cargo al “Fondo Fijo para Caja
Chica- Central y “Fondo Fijo para Cajas Periféricas”.

12.4 Se deben establecer las condiciones que impida la sustraccion o deterioro del dinero
en efectivo, bajo responsabilidad del Sub Gerente de Tesoreria.

DISPOSICIONES FINALES:

13.1. Cualquier anormalidad que se detecte relativa al manejo de los Fondos para Caja
Chica, se comunicara por escrito a la Gerencia de Administracién y Finanzas para la
accién correctiva correspondiente.

- Como mecanismo de control, se efectuaran arqueos periddicos y sorpresivos de los
Fondos, dejandose constancia escrita, la cual debera ser firmada por el Encargado vy
la persona que realizara el arqueo es la Sub Gerencia de Contabilidad, quien lo
practicara por lo menos una vez al mes.

. El Organo de Control Institucional se encargara de efectuar controles sorpresivos y
verificar el cumplimiento de la presente Directiva, informando al Despacho de
Alcaldia y a la Gerencia Municipal . ,

13.4. La Gerencia de Administracién y Finanzas es la responsable de hacer cumplir lo

establecido en la presente Directiva en el marco de las disposiciones de la
normatividad legal vigente.

FORMATOS:

14.1. Los format0_§ a utilizarse y aprobados con esta Directiva son los siguientes:
Formato N2 01: Desembolso de Caja — Seglin modelo adjunto
Formato N2 02: Reporte de Gasto de Movilidad Local - Segtin modelo adjunto

Formato N2 03: Reporte de Gasto de Movilidad Local Masivo — Segun modelo
adjunto

Formato N2 04: Declaracién Jurada — Segiin modelo adjunto

Formato N2 05: Rendicidn de Cuenta — Segtin modelo adjunto.

GERENTE
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FORMATO N2 01

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
Gerencia de Administracién y Finanzas

Sub Gerencia de Tesoreria C.C. META
DECLARACION JURADA
N°:
Fecha:__/ f____
Yo, . con DNI

(Cargo)

En Concordancia al Articulo 51, Numeral 51.2 Ley N° 28693 " Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria" para el Sector
Pablico, declaro bajo juramento haber efectuado los siguientes gastos ocasionados en el distrito de Ate; de los cuales no me
ha sido posible obtener los comprobantes de pago de acuerdo al siguiente detalle:

N° DESCRIPCION DEL GASTO - . _ PRECIO UNITARIO MONTO S/.

1

2

3

4

5

TOTALS/.
Son: /100 Nuevos Soles
Ve B2 GERENCIA (O SU VeBe DE GERENCIA DE V2B2 DE SUB GERENCIA DE RECIBI CONFORME

EQUIVALENTE) ADMINISTRACION Y FINANZAS TESORERIA
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FORMATO N2 02

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
Gerencia de Administracion y Finanzas
Sub Gerencia de Tesoreria

POR: §/.

C.C |META:

REPORTE DE GASTO DE MOVILIDAD

g 20
Beneficiario: D.N.I N°:
Gerencia / Sub - Gerencia / Oficina:
Justificacidn.
DESTINO
FECHA o : MEDIO DE TRANSPORTE IMPORTE (S/.)
(Distrito y lugar de preferencia)
SON: TOTAL 5/t

(Sello y firma)

(Sello y V°B®)

{Sello y V°B®)

(Firma beneficiario)

Jefe Inmediato

Gerente de Administracién y Finanzas

Sub Gerente de Tesoreria

Recibi Conforme

E(;ae Cu
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FORMATO N2 04

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
Gerencia de Administracién y Finanzas
Sub Gerencia de Tesoreria

IMPORTE §/.
C.C. META:
DESEMBOLSO DE CAJA
(AUTORIZACION DE DESCUENTOS)
N°: 20

Fecha:__/ i
NOMBRE
CARGO QUE DESEMPENA:
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
contrario AUTORIZO para que se me realice el descuento correspondiente de mis haberes mensuales.

Ve B2 GERENCIA (O SU V2B2 DE GERENCIA DE VeB2 DE SUB GERENCIA DE RECIBI CONFORME
EQUIVALENTE) ADMINISTRACION Y FINANZAS TESORERIA
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B FORMATO N2 05

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Gerencia de Administracion y Finanzas
Sub Gerencia de Tesoreria

RENDICION DE CUENTA N°
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

DEPENDENCIA
ACTIVIDAD O PROYECTO
COMPONENTE
META
DOCUMENTO IMPORTE PARTIDA |CENTRO DE
N°® DETALLE META
FECHA CLASE N°® (s/.) ESPECIFICA | COSTO
RESUMEN: TOTALHABILITADO  S/.
PRESENTE RENDICION S/.
SALDO PORRENDIR  §f.
FECHA
ENCARGADO DEL FONDO FIJO SUB GERENCIA DE GERENCIA DE ADMINISTRACION
DE CAJA CHICA CONTABILIDAD Y FINANZAS
10 DISTR?
SN
i
"; T
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