B B MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Resolucion de Gerencia Municipal N°_004
ate, 06 FEB. 2015

Visto; El Informe N° 016-2015-MDA/GAF-SGT de la Sub Gerencia de Tesorerfa; ¢l Memorandum M° 161-2015-
GAF/MDA de la Gerencla de Administracién y Finanzas, el Memorandum N* 032-201 S-MDA/GP de la Gerencia
de Planificacién, el Informe N° 012-2015-MDA/GP-SGPMI de la Sub Gerencia de Procesos y Modemizacian

Institucional, &l Informe N° 126-2015-MDA/GAJ da |3 Gerencia de Asesoria Juridica, el Provelda N° 316-2015-
. MDA/GM de la Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, sefiala que
los gobiemos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia. La autonomia que la Constitucion Polilica del Peni establece para las municipalidades, radica en la
facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracién, con sujecidn al ordenamiento juridico:

Que, mediante Informe N° 016-2015-MDA/GAF-SGT la Sub Gerencia de Tesoreria eleva el proyecto de
Directiva: *Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de La
Municipalidad Distrital de Ate” para su evaluacién con miras a converiirlo en instrumento normative para el
mangjo dal fondo fijo de Caja Chica para el afio 2015; dicho informe, a la par de transeribir la nomaliva referida
al establecimiento del Fonde Fijo para Caja Chica, propone un monto maximo para el mismo ascendente a
5/.35,000.00 (Treinta y cince mil y 00/100 Nuevos Soles) distribuidos entre la Sub Gerencia de Tesoreria, Sub
Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales, Agencia Municipal de Salamanca, Agencia Munlecipal de Huaycsdn
y Agencia Municipal de Santa Clara, seqgin partidas que sefala y a cargo de las personas que propons,

sugiriendo al mismo fiermpo el reconocimiento de los gastos efectuades por las diferentes unidades organicas
desde el 2 de enero del 2015:

zdue. medianta Informe N 191-2015-MDA/GAF la Gerencia de Administracidn y Finanzas remite la
Upcumentacion referida la solicitud de aperura del fondo Fijo para Caja Chica en el presente periodo, con
glicacia anticipada al 02 de enero de 2015 y al proyecto de Directiva: "Mormas y Procedimientos para la
dministracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad de Ate" comespondiente; Asimismeo,
con Informe N° 012-2015-MDA/GP-SGPMI la Sub Gerencia de Procesos ¥ Modemizacidn Institucional prosigue
el tramite con miras a la aprobacion de la propuesta alcanzada, incomorando mejoras a la misma:

Clue, con Informe N° 126-2015-MDA/GAJ la Gerencia de Asesoria Juridica expresa que el proyecto de directiva
adjunto a los informes técnicos se encuentra acorde a la nomatividad vigente sobre la maleria, el mismo que
tiene como objeto racionalizar los gastos con cargo a los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, incluyendo las
cajas periféricas, promoviendo su uso eficlente ¥y responsable por parte de las Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Ate; por lo que consideramos viable su aprobacion; Aslmismo,

Que, mediante Proveido N° 316-2015-MDA/GM la Gerencia Municipal, Indica se proyecte la Resolucién de

ue, mediante Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-77.15 se dictan disposiciones complementarias a la
f recliva de Tesoreria aprobada por la R.D. N® 002-2007-EF/77.15 ¥ sus modificatorias, respecto del cierre de
greperaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Glrado y del use de la Caja Chica, entre otras,

precisandose en su articulo 10°, numeral 10.1 que la Caja Chica es un fondo en efsctivo que puede ser
constiluide con Recursos Piblicos de cualquier fuente que financie el presupuesto inslitucional para ser
destinado Gnicamente a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
qracterislicas, no puedan ser debidamente programados; g

T

el articuls 10°, numeral 4, literales a y f de las citadas disposiciones, precisan qus el documento
fstentatorio para la apertura de la Caja Chica es la Resolucién del Director General de Administracién, o da
ien haga sus veces, en la que se sefale la dependencia a la que se aslgna la Caja Chica, el responsable Gnico
e su administracién, los responsables a quisnes se encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total
pla Caja Chica, el monto maximo para cada adquisicién ¥y los procedimientos y plazos para Ia rendicion de

tas debidamente documentada, entre ctros aspectos. Asimismo que el Director General de Administracién, o
"'}f haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracién de la Caja Chica, en la misma

opg| unidad de su constitucion, v disponer la realizacien de arqueos inopinados sin perjuiclo de las acciones de
EHlizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Que, conforme al articulo 21°, numeral 25, del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Ate, aprobado con Ordenanza N® 273-MDA, es funcién del Gerenla Municipal, entre otras, “Emitir
esoluclones de Gerencia Municipal aprobando Directivas y Manuales de Procedimienios Administrativos™;

STANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EM LA PARTE COMSIDERATIVA, EN ESTRICTA OBSERVANCIA DE SUS
FUNCICNES ¥ LAS FACULTADES CONFERIDAS EN EL NUMERAL 25) DEL ARTICULO 21 DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES - ROF APROBADO POR ORDENANZA N° 273-MDA Y EN VIRTUD 4 LO DISPUESTO EN L& LEY N* 27444 LEY DEL
FROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL;

RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR; con eficacia anticipada al 02 de enero del 2015 ¥ con sujecidn a las normas
vigentes, la DIRECTIVA N* 001.-2015-MDASGP-SGPMI “NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION ¥ CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”, la misma que comn Anexo forma parle integrante de la
presente Resolucién.

Articulo 2°- ENCARGAR; sl estricto cumplimiento de la directiva aprobada mediante |a presenta a los
Encargados de los cada uno de los Fondos Fijos para Caja Chica, a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, a la Sub Gerencia de Tesoreria y demas dreas perinentes de la
Corporacion Municipal.

REGISTRASE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.
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ﬂ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE / Gerencia de Planificacién — Sub Gerencla de Procesos ¥y Modernizacidn Instituclonal

DIRECTIVA N2 001-2015-MDA/GP-SGPMI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINIST ACIGN Y CONTROL DEL FONDO FIIO PARA CAJA

CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE A TE”

OBJETIVOS

11 Racionalizar los gastes con cargo 3 los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas Periféricas,

promaoviendo su uso eficiente y responsable por parte de las dependencias de |a Corporacisn Municipal.
Establecer los procedimientos para el uso ¥ la rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas
Perifericas, por parte de los Responsables de su manegjo.

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

1.4 Establecer mecanismos de cantrol a las operaciones canceladas con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica

¥ ¢ajas Periféricas por parte de los Greanas encargados de los sisternas administrativos instaurados en el
Municipio.

1.2

FINALIDAD

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativas que permitan un adecuado manejo de
los recursos financieros asignades al Fondo Fijo para Caja Chita de |a Municipalidad Distrital de Ate.

BASE LEGAL

3.1 Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N2 001-2007-EF/77.15 “Directiva
de Tesareria®

3.2 Resolucién de Contraloria N® 320-2006-C6G “Normas de Control Interno®

3.3 Resolucién N2 007-95/SUNAT que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago, y modificatorias.
3.4 Resolucidn Directoral Ne 026-80-EF/77-15 dprueba la "Normas Generales de Tesareria®

3.5 LleyN®28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa®

3.5 ley N 22411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesta”™

3.7 Ley N® 30282 “Ley de Equilibrio Financierc del Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2015
3.8 Ley N2 20281 “Leyde Presupuesto del Sector POblico para el Afio Fiscal 2015”

3.9 Ordenanza N? 273-MDA “Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad Distrital de Ate”

ALCANCE

4.1 La presente Directiva es de aplicacion a los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas
Perlféricas, los Organos encargados de los sistermnas administrativos, los Gerentes, Sub Gerentes o

Secretarias que autorizan gastos de hienes ¥ senvicios, ¥ en general tedo trabajador de la Entidad
Municipal,

4.2 Cuando en la presente Directiva se mencione los términos siguientes, se entenderd como se indica 2
continuacion:
* Fondo Fijo: Es el dinero disponible para Caja Chica.
* Encargado: Se refiere al responsable del Fondo Fijo o al respensable de la Caja Periférica segin la
Resolucidn de Alcaldia que lo nombra como tal.,
« Municipalidad: Es la Municipalidad Distrital de Ate,

REZPONSABILIDAD

Son responsables del estricto cumplimiento de la presente directiva el Sub Gerente de Tesoreria Como
Administradar de Fondo Fijo para Caja Chica, lefes de Agencias Municipales: Huaycdn, Salamanca y Santa
Clara v, Sub Gerente de Patrimanio y Servicios Generales, designados para el manejo de los Foandos Fijos de
Caja Chica Periféricas, asl como el Gerente de Administracién y Finanzas y el Sub Gerente de Contabilidad.

Directiva N2 001-2015-MDASGP-SGPMI: “Normas v Procedimientos para la Adminlstracidn y Contra! del Fondo Flje para Caja Chica de la
Munigipalidad Distritz! de Ate™.



& MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE { Gerencia de Manificacidn - Sub Gerencia de Procesos y Madernizachén Institucional

Los Funcienarios que autorizan los Bastos, con cargos a3l Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria; y, Fondo Fijo
para Cajas Chica — Cajas Perlféricas, deben ejercer dicha facultad con criterlo de austeridad ¥ racionalidad,
siendo responsables del uso injustificado o desembolso indebido gue autoricen,

V. DISPOSICIONES GEMERALES

6.1 Fendo Fijo, es aquel constituido por dinero en efectivc de monto fijd. establecido de acuerdo a las
necesidades de la Entidad; es aprobada mediante Resolucién de Gerencia de Administracién y Finanzas,
cuyd monto se distribuye en el Fondo Fijo para Caja Chica - Tesorerfa {5ub Gerente de Tesoreria) vy,

Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas [Agencias Municipales y Sub Gerencia de Patrimonio ¥
Servicios Generales),

6.2 El Fando Fijo tiene como finalidad atender con oportunidad los gastos menudos y urgentes en bienes ¥

servicios que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad ¥ caracteristicas, no pueden
ser debidamente programados,

6.3 Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria es aguel constituldo con dinerc en efectivo a cargo de la Sub
Gerencia 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.

6.4 Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas, es aguella constituida can dinero en efectivo que se
asigna unicamente a las Agencias Municipales ubicadas en locales distintos a la sede central de la
Municipalidad y a la Sub Gerencia de Fatrimonio y Servitios Generales (Maestranza). Sirve para atender
gastos menudas, urgentes y no programables, necesarios para el desarrollo de sus actividades.

6.5 La autorizacion del £as5to con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria, corresponde a los Titulares
de las Gerenclas, Sub Gerencias o dependencias que generan el gasto.
La autorizacidn de los gastos con cargo a cada Caja Periférica de las Agencias Municipales, es efectuada
por eltitular de la dependencia a la que se le asignd la misma en cumplimiento de sus actividades.
La autorizacidn de los gastos con cargo a la Caja Periférica de la Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios

Generales, es efectuada por los Titulares de fas Gerencias, Sub Gerencias o dependencias que generan el
Easto,

6.6 Loz gastos que se efectdan con Carge al Fondo Fijo de Caja Chica, serdn dnicamente Con cargo a las
siguientes Especificas de Clasificador de Gastos «

231111 Alimentos y bebidas para cansumo humano

2311112 Para vehiculos {suministros para mantenimiento ¥ reparacidng
2311113 FARA MOBILIARIO ¥ SIMILARES

2311114 FARA MAGUINARIAS ¥ EQUIPDS

2.3.1.1.1.15 OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO

2311116 MATERIALES DE ACONDICIONAMIENTO

2.3.1.31.2 Gases

2.3.13.13 Lubricantes, grasas y afines

231511 Repuestos y accesorios

2315132 Papeleria en general, Gtlles v materiales de aficina

231531 Asen, Limpleza y Tocador

2.3154.1 Electricidad, iluminacion y electrénica

231611 De vehiculos (repuestos y accesorios)

2316199 Otros accesorios y Repuestos

231812 Medicamentos

2319911 Herramientas

2319913 Libres, diarios, revistas v otros bienes impresos no vinculados a la Ensefianza
2.3.1.99.1.95 Otros bienes

2.3.2.1299 Otros gastos [movilidad local)

232231 Correns y servicios de mensajeria

Directiva N2 001-2015-MDASGP-SGFMI: “Mormas ¥ Procedimientos para la Administrackin y Control del Fondo Fijo para Caja Chicadela
Municipalidad Distrital de Ate.
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232411 De edificaciones, oficinas y estructuras {Servicio de mantenimients,
acondicipnamiento y reparaciones)

232413 De vehiculos (mantenimiento, acandicionamienta ¥ reparacién)

232414 e mobiliario y simllares (mantenimienta, acendicionamiento y reparacian|

2.3.2.4.1.99 De otros bienes y activos (ma ntenimiento, acendicionamiento reparacifn)

2325199 Le otros bienes y activos (Alquileres de Bienes Muebles ] Inmu}abresl

2.3.2611 Gastos legales v judiclales

232612 Gastos notariales l

2326209 Otros servicios financieros

2.3.2.7.1.1.99 Servicios diversos

los gastos especificos 231111 Alimentos v bebidas para consumo humaqu ¥ 2.3.1.8.1.2
Medicamentos seran autorizados por el Gerente Municipal: v, el gasto 2.3.139.1.3 Libros, diarios,

revistas y otros bienes impresos no vinculados a ensefianza serd autorizado por el Gerente Municipal o
Gerente de Administraticn ¥ Finanzas.

6.7 El encargado del Fondo Fijo para Caja Chica -Tesorerla v del Fondo Fijo para CJja Chica - Cajas
Periléricas, son los responsables de verificar que los gastos que se efectien con cargo a dichos recursos,
se encuentren debidamiente aperturados, autorizados, justificados y sustentados {cumplimiento de las

disposiciones legales sobre comprobantes de pago, registro de firmas ¥ sellos de los titulares de |as
unidades arganicag),

6.8 Cuvando los responsables del Fande Fijo de Caja Chica de Tesoreria y de las Cajas Periféricas se
encuentren con licencia o poce de vacaciones, el Funcionario encargado designade para tal fin, sera el
nuevo responsable del manejo de los mismes, previo arqueo y suscripcion de un a:ta:que evidencia la
situacidn objetiva encontrada al momento de asumir el cargo, |

6.9 Los gastos que se efectden con carge al Fonda Fijo para Caja Chica de Tesorerfa ¥ Fajas Periféricas,

deben contar necesariamente con el presupuesto correspondiente, bajo respongabilidad de las
Encargados del manejo del Fondo Fijo. |

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Apertura
El Fondo Fijo para Caja Chica es establecido ¥ modificado mediante Resolucion| de Gerencia de

Administracién y Finanzas por montos fijos que serdn determinados de acuerdo a3 | necesidades de
la Corporatidn Municipal,

711

7.1.2  LaResolucién que apertura el Fondo Fijo para Caja Chica deberd contener como min mo:
* MNombre del Encargado del manejo del Fondo Fijo.
* Monto mdximo del Fondo Fijo
* Especificas de Gastos a ser atendidos con cargo al Fonda Fijo [

* L3 exigencla de rendir cuenta documentada de |a penditima entrega, para recibir nuevos fondos
en efectivo.

=  Monto maximo de pago en efectivo.

7.13 El Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria ¥ el Fondo para Caja Chica - Cajas Periféricas, podrin
reembolsarse tantas veces comao sea necesario ¥ de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, previa

rendiclén de cuentas; sin embargo, el monte total de los reembolsos mensuales no excedera de tres
(02) vaces el monto autorizado en la Resoluckén de apertura,

7.2 osd ilidad

7.21  Reconocimiento y page de gastos de Movilidad por Cornision de Servicios -

Directlva N® 001-2015-MOA/GP-SGPMI: *Normas ¥ Procedimientos para la Administracidn y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la
Municipalidad Distrital de Ate®,
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a} Las unidades organicas u otras dependencias municipales, debersn planificar ¥ programar las
actividades, como la remisign de documentos, con la finalidad de restringir el desplazamiento de
servidores en comisidn de servicio, y de esta manera racionalizar el gasto en movilldad.

b) Para |a asignacién de Bastos por movilidad, el titular de la unidad orgdnica que autoriza el

tesplazamiento deberd tener en cuenta los siguientes costos, como referencia, a efecto de
determinar el monto:

* Transporte Pablico Urbano: de acuerdo afa tarifa vigente, dentro v fuera del Distrito.
* Transporte Particular {taxi) para desplazamiento fuera de la Localidad :

# Distritos intermedins: hasta 5/, 12.00
(Chaclacayo, San Luis, EL Apusting, Santa Anita, La Melina)
* Distritos |ejangs 3 hasta 5/. 25.00

(Chosica, Miraflores, San |sidro, Chorrillos, Jesis Maria, San Miguel, Cercado de Lima,

Brefia, La Victoria, Rimac, Lince, Pueblo Libre, Magdalena del Mar, 5an Borja, Surquillo,
Callao).

¢} Es responsabilidad de los titylares de las unidades organicas, determinar de acuerdo a Ja

urgencia y naturaleza de la comislén de servicio, el tipo de movilidad (transporte particular o
piblicc), que debe utilizar el comisionado, Para tal fin debe considerar:

I} Toda érea que requiera enviar documentos a otras unidades Organicas, que se encuentren

fuera del Palacic Municipal, a Instituciones puiblicas o privadas, lo realizara con las unidades

moviles de la Municipalidad o a traves de la Sub Gerencia de Patrimonio ¥ Servicios
Generales, salvo casos excepcionales.

il} Autorizar la movilidad de transporte piblico urbano cuando el desplazamiento sea para
actividades de rutina, que no son imprevistas,

i} Autorizar la movilidad en transporte particular {taxi} de partida, cuando I3 ocasian tenga
caracter 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 3 un mismo evento, utilizaran un solo taxi,

v} Si uno o mas de los asistentes a |as reuniones de trabajo usa para su desplazamiento un
vehlculo de la Municipalidad o alquilado por ella, ests obligado 3 facilitar dicho medio a los

demds asistentes, hasta g capacidad del vehiculg, Estd exceptuado de esta medida el Sr,
Alcalde.

d} No se asignard recursos para movilidad local, a los funcionarios y/o servidores que tienen
asignado a su servicio un wvehiculo de I3 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,

e) La asignacidn de recursos es personal e intransferible, debiendo ser solicitada can el formato
“Desembolse de Caja”, previamente a realizar la comisidn de servicio, el cual, correctamente
Menado con letra legible “tipo imprenta” y debidamente autorizade por los funcionarios
correspondientes serd presentado al Encargadeo,

f) El Reporte de Gasto de Movilidad debe precisar el nombre completo, documento de identidad
del beneficiario, precisar el objeto de la comisidn de servicios o el asunto de la reunién de
trabajo, nombre de las entidades yfo contribuyentes a visitar ¥ la direecién de las mismas, tipo de

movilidad a utllizar (transporte piblicofurbang yfo particular), el costo por cada lugar v,
finalmente, el monte total,

Directiva N® 001-2015-MDASGP-SGPMI: *Normas ¥ Procedimientos para b Administrackén y Control del Fonde Fijo para Caja Chica de ia
Municipalidad Distrital de Ate®,
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g8} El encargado no atenders ef page de Reportes de Gastos de Movilidad lenados en forma
incompleta o incorrecta, o que no cuenten con |a autorizacidn debida, bajo su responsabllidad.

¥ill. PROCEDIMIENTOS
8.1 Desembolsos

811 El Encargado atenders los desembolsos provisionales mediante el formato “Desembolso de Caja”,
auterizado por la Gerencia de Administracign y Finanzas, los cuales deben ser liquidados y rendidos
con los documentos de gasto en un Plazo no mayor de 48 horas de recibido el dinero.,

8.1.2 5l elsolicitante de fondos, mediante el *Desembolso Provisional de Caja”, no rinde cuenta dentro de
las 45 horas de recibido el dinero, el encargado del Fondo Fijo para Caja Chica debera notificarlo par
escritc con conacimiente a la Gerencia de Administracién y Finanzas, a fin de establecer las
responsabilidades que corresponda déndole un plazo de 48 horas para que cumpla con Iz rendicidn.

Vencido el plazo de la falta la Gerencia de Administracién y Finanzas dispondrd ala Sub Gerencia de
Recursos Humanos el descuento por Planilla inmediata,

8.2 DelosPagos

821  Es responsabilidad de los Encargados del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria y Fondo Fijo para
Caja Chica - Cajas Periféricas atender ol pago de los gastos debidamente autorizados y justificados,

de acuerdo a las especificas de gastos que corresponda, ¥ sin exceder el limite autorizado en la
Resolucidn de Apertura.

8.2.2  Esresponsabiligad del Encargado de administrar el Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria v el Fondo
Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas, revisar los documentos del gasto, comprobantes de pago
como : facturas, boletas de venta, recibos de honorarios, reportes de gasto de movilidad, etc.,
verificando, ademas de la confarmidad del montg, entre otros, lo siguiente:

a} Que contengan los requisitos exigidos por la SUNAT (excepto los “Reportes de Gasto de
Movilidad"), que se encuentren emitidos 3 nambre da Ia unicipalidad Distrital de Ate v con el

namero de RUC cuando corresponda; que no presenten enmendaduras, borraduras ni
correcciones y deben estar debidamente cancelados,

b) Cue cuenten con la autorizacin (firma y sello} del funcionario que ha generado el gasto Ve Be del
Sub Gerente o Gerente de |3 unidad orgdnica, Control Previg de la Sub Gerencla de Contabilidad
¥ V2 Be de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

£) Que cantengan la justificacion del gasto y la firma de recepeidn de la unidad organica gue otorga
la conformidad del bien o servicio recibido,

d) Que no tengan una antigiedad mayor a 30 dfas. De ser el caso, los documentas que excedan este
plazo deberdn contener adjunto un informe que justifique su presentacién extempordnea,

aprobado por el Jefe Inmediato y la autorizacion de pago de la Gerencia de Administracian ¥
Finanzas.

&) Gue contengan la cantidad y descripcidn del producto o servicio adgquirido.

f} Que los tickets de estacionamiento o de peaje y los documentos de gasto por combustibles,
lubricantes, carburantes y lavada de vehlculos indiguen |a placa del vehiculo de la Municipalidad

¥ estén visados por el Sub Gerente de Patrimonio y Serviclos Generales que certifigue la compra
o servicio realizado.

Directiva N# 001-2015-MDAJGP-SGPMI: “Norrmas ¥ Frocedimientos para la Administraciin y Contrel del Fonda Fijo para Caja Chica dela
Municipalidad Distrital de Ate”,
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823

824

8.3.1

83.2

833

3.2.4

8.4.1

84.2

gl Que los documentos de gasto por reparaciones, mantenimiento, asi como por repuestos,

accesorios yfo aditivos indiguen |a placa del vehiculo de la Municipalidad y estén wvisados por el
Sub Gerente de Patrimonio y Servicios Generales,

k) Que los documentos de gasto de reparaciones, mantenimiento, asi como por repuestos y

accesorios de los equipos de cémputo debe contar can la ficha técnica de la Gerencla de
Informatica que la sustente,

i} Queles comprobantes por alimentos o consume, presenten al reverso la justificacidn del gasto ¥
ta visacién del Gerente Municipal.

1) 5e aceptardn Declaraciones luradas, dnicamente cuando se traten de casos, lugares o conceptos
en |os que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u otros cemprobantes de page
reconocidos y emitidos de conformidad con lo estableddo por la SUNAT. El monto de la

Declaracién Jurada no debe exceder el 10% de |3 Unidad Impositiva Tributaria [5/. 385.00 nuevos
soles).

Verificade el documento del gasto, v efectuada el desembolso respectivo el Encargado estampara
inmediatamente en el documento el sello restrictivo “PAGADO"

El MONTO MAXIMO DE CADA PAGD EN EFECTIVD NO PODRA EXCEDER DE &, 77000 [Setecientos
setenta y 00/100 Nuevos Soles),

8.3 HRen n del Fondo F

El Encargado llevard un archivo ordenada cronoldgicamente de todos los Comprobantes de Pago,
Reembolsos v Rendiciones.

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

Los encargados del Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas de las Agencias Municipales, previo
V2 BE del Gerente Municipal, presentardn la rendicion de los gastos a la Sub Gerencia de
Contabilidad en el Formato RENDICION DEL FONDO FUO PARA CAJA CHICA — CAIAS PERIFERICAS en

original y tres copias, debidamente firmado, sin borraduras ni enmendaduras, sustentado con los
documentos del gasto correctamente foliados,

Es responsabilidad de la Sub Gerencia de Contabilidad efectuar ta revision de las rendicipnes del
Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria ¥ Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas de acuerdo a
las especificas del gasto que corresponda ¥ la correcta sustentacién y justificacion de los Bastos.

8.4 Reembolso

El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria previa Rendicién, solicita dis ponibilidad
presupuestal para Reembalso de Caja a la Sub Gerencia de Fresupuesto can el V2 B2 Del Gerente de
Adrinistracidn y Finanzas. La Sub Gerencla de Presupuesto otorga la certificacidn v la deriva a la Sub
Gerencia de Contabilidad para Ig provisién del compromiso y devengado en el SIAF-GL y remision de

los documentos a la Sub Gerencia de Tesorerfa a efecto gue proceda al giro del monto rendido a
nombre del Encargado,

El Encargada del Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas previa rendicién, solicitard el
reembolso a través del Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria.

La Sub Gerencia de Tescreria es responsable de emitir el Comprobante de Pago y girar el Chegue
correspondiente al reernbolso, dentro de las 24 horas siguientes,

Directiva N 001-2015-MDA/GP-SGPM|: "Normas ¥ Procedimientos para la Administrackin y Control del Fondo Fo para Caja Chica de la

Municipalidad Distrital de Ate”.
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843 Efectivizado el cheque de reembalso de Fendo Fijo para Caja Chica, el Encargado habilitard el

efectivo para los gastos de las diferentes unidades orgdnicas de la Corporacitin Municipal.

844  La Sub Gerencia de Contabilidad archivars Ia RENDICION DEL FONDO FIIO PARA CAJA CHICA yla
documentacién sustentatoria conjuntamente con el Comprobante de Pago del reembolso,

8.5 Liguidacién

8.5.1 EL Fondo Fijo para Caja Chica - Tesareria v el Fando Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas, serdn
liguidadas en su totalidad a mds tardar el 31 Diciembre2015, bajo responsabilidad del Encargado,

debiendo presentar el Recibo da Caja de reversion del saldo no utilizado, conjuntamente con |a
Ultima rendicion del afio.

SUPERVISION ¥ CONTROL

81 La Sub Gerencia de Presupuesto remite Ia Disponibilidad Presupuestal v verificars el COMpromiso
presupuestal de los gastas con cargo al Fonde Fijo para Caja Chica.

9.2 La Sub Gerencla de Contabilidad efectia el contral previo, el registro de |a fase del Compromiso y
Devengado en el SIAF-GL, asi como 1a contabilizacidn correspondiente de los gastos con cargo al Fonda
Fijo de Caja Chica. La Sub Gerencia de Contabilidad realizard la revisidn del Fondo Fijo de Cafa Chica -
Cajas Periféricas previamente a su reembalso por parte de la Sub Gerencia de Tesorer/a.

9.3 Lla Sub Gerencia de Tesoreris supervisa el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria v Fondo
Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas.

9.4 LaSub Gerencia de Contabilidad es |a encargada de practicar periédicamente, arqueos simultdneos del
Fondo Fijo para Caja Chica - Tescreria ¥ Fondos Fijos para Cala chica - Cajas Periféricas, previa
coordinacion con la Gerencia de Adrministracidn y Finanzas.

8.5 LaGerencia de Administracidn y Finanzas dispone imprevistamente la realizacién de arqueos ordenando

& la Sub Gerencia sucumplimiento, emitiéndose el Acta de Arqueo de Fondo Fijo,

8.6 35| durante el arqueo de fondos y valores se detecta cualguier situacion irregular, ésta debe ser
comunicada inmediatamente al Gerente de Administracién y Finanzas y al Sub Gerente de Tesoreriz
para las acciones correspondientes y adopcion de las medidas correctivas pertinentes,

9.7 Llas dependencias encargadas de los sistemas administrativos, dentro de su competencia, son las
respoensables de desarrollar los mecanismos de control internc sobre las operaciones que se efectden
con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria ¥ Fendo Fijo para Caja Chica -Cajas Periféricas.

9.8 Es responsabilidad del Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica— Tesoreria ¥ Fonde Fijo para Caja Chica

-Cajas Periféricas establecer las condiciones de seguridad que impidan la sustraccion o detericro del
dinere en efectivo existente en el fondo.

9.8.1 Teda adquisicién de bienes y servicios deberg previamente tener autorizacién de la Sub Gerericia de
Legistica o de la Sub Gerencia de Patrimonio ¥ de Servicios Generales v de la Gerencia de
Administracion, cualquiera sea la naturaleza de la adquisicién, guienes determinardn si el bien o
servitio no se encuentra en el almacén y sl procede |3 adquisicién respectiva.

DISPOSICIONES FINALES

10.1 La Gerencia de Administracidn ¥ Finanzas es la responsable de velar par el cumplimiento de |o
establecido en la presente Directiva en el marco de las disposiciones de la normatividad legal vigente.

Directiva N2 001-2015-MDAJGP-SGPMI: "Normas y Procedimiantos para la Admmistrackin y Contrn! del Fondo Fijo para Caja Chica de L3
Municipalldad Distrital de Ate™,
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102 El Organo de Control Interno Institucional de la Municipalidad Distrital de Ate supervisard las
disposiciones contenidas en la presente Directiva,

10.3 Cualguier accidn contraria a los dispueste en la presente Directiva serd comunicado por escrito a la

Gerencia de Administracidn v Finanzas, quién a su vez Informara a la Gerencia Municipal para las
acciones correspondientes.,

FORMATOS

Los formatos a utilizarse y aprobados con esta Directiva son los siguientes:

Formato 01.- Desembolso de Caja — Segin modelo adjunto.
Formato 02.- Recibo de movilidad local - Segun modelo adjunto.
Formato 03.- Declaracion Jurada — Segin modelo adjunto.
Formate 04.- Rendicion de Cuenta - Segin modelo adjunto,

Directiva N® 001-2015-M0A/GP-SGPMI: “NMormas ¥ Procedimientos para la Adminkstracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la
Municipallidad Distrital de Ate®,
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FORMATO 01.- DESEMBOLSO DE CAJA

SR e Bate

e
AT -
[
BT
e

L et

=

-
b3

Directiva N2 001-2015-MDA/ GP-SGPMI: "Normas ¥ Procedimientos para la Administracion ¥ Control del Fonde
Munlcipalidad Distrital de Ate”.

ijo para Caja Chica de |a
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FORMATO 02.- RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

Directiva N2 001-2015-MDASGP-SGPMI: “Normas ¥ Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Flio para Caja Chica de la

Municlpalidad Distrital de Ate”.
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FORMATO 03.- DECLARACION JURADA

Fecha: f  /
Yo. com DNI

{Cargo)

En Concordancia al Asticuto 51, Numeral 51.2 Ley N°28693 “Ley Generat del Sistema Nacional
de Tesoreria™ para ¢l Sector- Pablico, declaro bajo_juramento haber efectuado los siguientes
gastos' ocasionados ¢n el distrito de Ate; dé 1os coales no me ha sido posible obtener los
comprobantes depago deacuerdoal signjentedetafle: -~ - '

Pere—

ULUM'—"g
B
|
[

%

Toral 57,
Som: g 1100 Nuevos Soles
JEFEINMEDIATO ~ ADMINISTRACION TESORERIA RECTE] CONFORME

|

Directiva N? 001-2015-MDASGP-5GPMI: “Nommas ¥ Protedimientos para la Admlnistracion y Control del Fando Fijo para Caja Chica de [a
Munlcipalidad Distrival de Ate™.
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FORMATO 04.- RENDICION DE CUENTA

RENDICION DE CUENTA Ne ...........
FONDO FLIO PARA CAJA CHICA
= PROVEEDOR DETALLE IMPORTE PAATIDA C.C. { META
N, ESPECIFICA

TOTAL 5/.

TOTAL HABILITADO 5.

FRESENTE REMDICION 5/,

SALDO POR RENDIR 5f.

v B CONTABILIDAD V' B* ADMINISTRACION

ENCARGADO DEL FONDO FINO

Directiva N2 001-2015-MDASGP-SGPM|
Municipalldad Distrital de Ate”,

: “Mormas y Procedimlenios para la Adminktracién ¥ Contral del Fondo Fijo para Caja Chica de la



