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DIRECTIVA N° 001-2020/MDA

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

OBIJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos para la adecuada administracién y control
del fondo fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Ate, en el marco de la
normativa legal vigente referida a la materia.

ll. FINALIDAD

Regular el uso adecuado de los fondos publicos asignados al fondo fijo para Caja Chica de
la Municipalidad Distrital de Ate, racionalizando el uso del dinero en efectivo, asi como
asegurar la oportuna atencion de las necesidades urgentes, no previstas de las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Ate, garantizando la atencién de los
gastos menores, mediante la adquisicion de bienes y servicios que requieran de una
rapida cancelacion y cuya adquisicion no pueda ser debidamente programada.
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Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias.

Ley Anual de Presupuesto del Sector Pdblico, vigente.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Piblico y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria y
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1452, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Ordenanza N° 491-MDA, que aprueba el Nuevo Reglamento de Organizaciones ¥
Funciones (ROF) y la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de Ate.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, “Normas de Control Interno”.
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 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 y sus modificatorias.

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

Resolucion Directoral N° 026-80-EF-15, que aprueba las “Normas Generales de
Tesoreria”.

V. ALCANCE

= Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacién obligatoria de

todos los funcionarios y servidores de todas las unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Ate, cualquiera sea su condicién laboral o contractual de conformidad a la
normativa detallada en el numeral precedente, incluyendo a los responsables de la
administracion, custodia, control y fiscalizacién a los citados recursos dentro de su
competencia funcional.

Palacio Municipal (Av. Nicolas Ayllon N° 5818 Ate - Lima) / Teléfono: 204-4700



“Afo de la Universalizacién de la Salud”

#i¥ Municipalidad Distrital de Ate

V. DEFINICIONES

5.1 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 aprobada
mediante una Resolucion de Gerencia de Administracién y Finanzas, cuyo monto se
distribuye en el Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria (Sub Gerencia de Tesoreria) y

: Fondo Fijo para Cajas Chicas - Cajas Periféricas (Gerencia de Administracion

"""" Tributaria, Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales y Agencias

viLe %ﬁEBF\‘I\éANDEZ Municipales). El Fondo Fijo tiene como finalidad atender con oportunidad los gastos

‘ menudos y urgentes en bienes y servicios que demanden su cancelacién inmediata
0 que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

5.2 Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria: Es aquel constituido por dinero en efectivo
a cargo de la Sub Gerencia de Tesoreria para atender los gastos menudos, urgentes
de las unidades orgdnicas ubicadas en la sede central o en establecimientos
cercanos a la sede central de la Municipalidad.

5.3  Fondo Fijo para Cajas Chica - Cajas Periféricas: Es aquel constituido por dinero en
efectivo que se asigna Unicamente a las Agencias Municipales ubicadas en locales
distintos a la sede central de la Municipalidad, a la Gerencia de Administracién
Tributaria y a la Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales (Maestranza).
Sirve para atender gastos menudos, urgentes y no programables, necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

DISPOCISIONES GENERALES

6.1 La autorizacion del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria
corresponde a los Titulares de las Gerencias, Sub Gerencias o dependencias que

generan el gasto.

La autorizacion de los gastos con cargo a cada Caja Periféricas de las Agencias
Municipales, es efectuada por el titular de la dependencia a la que se le asigno la
misma en cumplimiento de sus actividades.

\WDAD

a0
BT By
Mk

La autorizacion de los gastos con cargo a la Caja Periférica de la Gerencia de
Administracion Tributaria es efectuada por el titular de la Gerencia y las Sub
Gerencias que generan el gasto.

La autorizacion de los gastos con cargo a la Caja Periférica de la Sub Gerencia de
Patrimonio y Servicios Generales es efectuada por los titulares de las Gerencias, Sub
Gerencias o dependencias que generan el gasto.

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

CONCEPTOS

Alimentos y bebidas para consumo humano

Para vehiculos (suministros para mantenimiento y reparacion para vehiculos

Para mobiliario y similares (suministros para mantenimiento y reparacién para mobiliario
y similares)

Para magquinarias y equipo (suministros para mantenimiento y reparacién para
magquinarias y equipo)

Otros materiales de mantenimiento (suministros para mantenimiento y reparacién de
otros materiales de mantenimiento)
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Materiales de acondicionamiento (suministros para mantenimiento y reparacion de
materiales de acondicionamiento)

Gases

Lubricantes, grasas y afines

Repuestos y accesorios (de oficina)

Papeleria en general, dtiles y materiales de oficina

Aseo, Limpieza y Tocador
Electricidad, iluminacién y electrénica
De vehiculos (repuestos y accesorios)

Otros accesorios y Repuestos
Medicamentos

Herramientas
Otros bienes
Otros gastos (movilidad local)

Correos y servicios de mensajeria

De edificaciones, oficinas y estructuras {servicio de mantenimiento, acondicionamiento y
reparaciones)
De vehiculos (Servicio de mantenimiento, acondicionamiento y reparacién)

De mobiliario y similares (Servicio de mantenimiento, acondicionamiento y reparacién)

De otros bienes y activos (servicio de mantenimiento, acondicionamiento y reparacion)

De otros bienes y activos (alquileres)
Gastos legales y judiciales

Gastos notariales

Otros servicios financieros

Servicios diversos

Los gastos bajo el concepto de “Alimentos y bebidas para consumo humano” seran
autorizados por el Gerente de Administracion y Finanzas.

Los gastos bajo los conceptos de “Para vehiculos (suministros para mantenimiento
y reparacion para vehiculos”, “Para mobiliario y similares (suministros para
mantenimiento y reparacion para mobiliario y similares), “Para maquinarias y
equipo (suministro para mantenimiento y reparacién para maquinarias y equipo),
“Otros materiales de mantenimiento (suministros para mantenimiento y reparacion
de otros materiales de mantenimiento), y “Materiales de acondicionamiento
(suministros para mantenimiento vy reparacién de materiales de
acondicionamiento”, solo serdn autorizados para la Caja Periférica de Ila
Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales, previo V°B° del Sub Gerente a
cargo, siempre y cuando sean gastos de caracter URGENTE Y NO PROGRAMADOS.

En los gastos bajo el concepto de “De otros bienes y activos (servicio de
mantenimiento, acondicionamiento y reparacién)” NO PODRAN ser incluidos gastos
_ para mantenimiento, reparacion o acondicionamiento de fotocopiadoras,
S impresoras, aire acondicionado o cdmaras fotogréficas.

En el concepto de gasto “Papeleria en general, Gtiles y materiales de oficina”, solo
podran ser cargados los gastos cuando se no cuenten con stock en Almacén, para
ello el encargado de Almacén deberd consignar a través de un sello
restrictivo la indicacién de NO DISPONIBLE EN STOCK, acompafiado de su firma.
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6.3 El encargado 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 orgénicas).

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

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, serd 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.

Los gastos que se efectien con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica de Tesoreria y
Cajas Chicas Periféricas, deben contar necesariamente con el presupuesto
correspondiente, bajo responsabilidad de los Encargados del manejo del Fondo Fijo.

I. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 APERTURA

7.1.1 La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica se autorizara mediante
Resolucion de Gerencia de Administracion y Finanzas por montos fijos que
seran determinados de acuerdo a las necesidades de las distintas unidades
organicas que conforman la Corporacion Municipal.

D
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7.1.2 La Resolucidn que apertura el Fondo Fijo para Caja Chica debera contener
como minimo:

= Nombre del funcionario y/o encargado de la administracion del
manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

* Monto mdximo del Fondo Fijo para Caja Chica.

= Fuente de Financiamiento.

= Estructura Funcional Programatica.

= Dependencia a la que se asigna los fondos.

= Especificas de Gastos a ser atendidos con cargo al Fondo Fijo.

= El monto maximo de cada pago en efectivo.

* El monto asignado para cada partida de gasto a efectuar teniendo en
consideracion las limitaciones y restricciones a que pudieran estar
sujetas, segun lo establecido en las normas para procedimientos de
pagos en la presente Directiva.

* La exigencia de rendir cuenta documentada de la pendltima entrega,
para recibir nuevos fondos en efectivo.

7.1.3 El Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria y el Fondo para Caja Chica - Cajas
Periféricas, podrdn 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 excedera de tres
(03) veces el monto autorizado en la Resolucién de Apertura.
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7.2 GASTOS DE MOVILIDAD

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

a. Las unidades organicas u otras dependencias municipales, deberdn
planificar y programar las actividades, como la remisién de
documentos, con la finalidad de restringir el desplazamiento de
servidores en comision de servicio, y de esta manera racionalizar el
gasto en movilidad.

b. Para la 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 N° 06
de la presente Directiva, a efecto de determinar el monto méaximo a

otorgar.

c. Es responsabilidad de los Titulares de las unidades organicas,
determinar de acuerdo a la vigencia y naturaleza de la comisién de
servicio, el tipo de movilidad (transporte particular o publico), que
debe utilizar el comisionado.

Para tal fin debe considerar;

i. Toda unidad organica 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 moviles de la Municipalidad o a través de la
Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales, salvo casos
excepcionales.

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

iii. Autorizar la movilidad en transporte particular (Taxi), a los
funcionarios y otros trabajadores cuando la ocasién lo amerite.

iv.  Autorizar la movilidad en transporte particular (Taxi) para el
traslado de valores, siempre y cuando no se tenga
disponibilidad de unidad de transporte institucional y/o la
situacion lo amerite.

d. Siuno o mas de los asistentes a las reuniones de trabajo usa para su
desplazamiento un vehiculo de la Municipalidad o alquilado por la
Municipalidad, estd obligado a facilitar dicho medio a los demds
asistentes, hasta la capacidad del vehiculo. Estd exceptuado de esta
medida el Sr. Alcalde.

e. No se asignard recursos para movilidad local, a los funcionarios y/o
servidores que tienen asignado a su servicio un vehiculo de la
Municipalidad o alquilado por la Municipalidad, salvo que, por
reparacion de la unidad vehicular u otra causa de fuerza mayor, no
haya estado a su servicio en determinados dias.
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f. La asignacién de recursos es personal e intransferible, debiendo ser
solicitada con el Anexo N° 01 “FORMATO DE DESEMBOLSO DE CAJA”,
previamente a realizar la comisién de servicio, el cual debe ser
correctamente llenado con letra legible “tipo imprenta” vy
debidamente autorizado con los V°B® correspondientes serd
presentado al Encargado.

g. El gasto de movilidad se rinde con el Anexo N° 02 “FORMATO DE
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL” en el caso de gastos individuales.

h. En el caso de movilidad masiva la rendicién se efectia con el Anexo
N° 03 “FORMATO DE RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL MASIVO”, y se
deberd adjuntar al formato un documento emitido por el unidad
orgdnica usuaria, dirigido a la Gerencia de Administracion y Finanzas,
donde se detalle las comisiones realizadas y el importe total de las
mismas, para su autorizacién respectiva.

i. ElReporte de Gasto de Movilidad debe precisar:

= Beneficiario: Apellidos y Nombres completos.

= D.N.I: Documento de identidad del beneficiario.

= Justificacién: Precisar el objeto de la comisién de servicios o
el asunto de la reunidn de trabajo, nombre de las entidades
y/o contribuyentes a visitar.

= Destino: Direccion de las entidades o personas a visitar.

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

= |mporte: Costo por cada lugar y, finalmente, el monto total.

j. El encargado 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. Ademas,
el pago de Reportes de Gastos por Movilidad, solo seréd asignado a
servidores contratados bajo algin régimen laboral.

7.3 GASTOS DE ALIMENTACION

7.3.1 El gasto generado con motivo de reuniones de trabajo de caracter
institucional y oficial debera estar justificado por el érgano o unidad
organica solicitante y autorizado por la Gerencia de Administracion y
Finanzas, indicando los nombres, apellidos, nimeros de DNI y firmas de los
participantes y la visaciéon (V°B°) de la Sub Gerencia de Contabilidad como

Control Previo.

Excepcionalmente se reembolsara dentro de las 72 horas siguientes con la
debida justificacion de la permanencia (previo V°B° de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, en calidad de encargado del registro de ingreso y salida
del personal), las facturas, boletas de venta y tickets, por alimentacién y
movilidad por labores desarrollas después de las 20:00 horas o durante dias
no laborables por un minimo de 4 horas a los servidores contratados bajo
un régimen laboral y debidamente autorizados por el Gerente de la unidad
organica solicitante del beneficio, quien comunicara por escrito (correo
electrénico, nota, memorando, etc.) al Gerente de Administracion vy
Finanzas quien autorizara el pago en los formatos correspondientes.
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7.3.3 Llas boletas, facturas o tickets por gastos de alimentacion deberan
especificar a DETALLE el consumo real, NO SE ACEPTARAN documentos en

donde solo se haga referencia al “consumo”.
7.4 OTROS GASTOS POR ADQUISICION DE BIENES DE CONSUMO Y SERVICIOS

7.4.1 A través del Fondo Fijo para Caja Chica, con el formato de desembolso de
caja visado por el Gerente de la unidad orgdnica o Jefe de Agencia
Municipal que corresponda, solo se podra solicitar la adquisicion de bienes

y servicios siguientes:

a. Situacion de emergencia y de CARACTER URGENTE NO PREVISIBLE,
tales como la compra de medicinas, para casos imprevistos, asi como
adquisiciones de repuestos y servicios para equipos y vehiculos
malogrados en plena labor, cuya reparacion resulte prioritaria para la
continuacién de los servicios que brinda la Municipalidad.

b. Gastos menudos y urgentes que se tenga que atender en dias no
laborables y feriados.

c. Utiles de oficina, materiales para procesamiento de datos, materiales
de ferreteria, utiles de limpieza, servicios higiénicos (bafios), botiquin,
provisiones de agua, etc., que no cuenten con stock en Almacén, para
ello el encargado de Almacén debera consignar a través de un sello
restrictivo la indicacion de NO DISPONIBLE EN STOCK, acompafiado

de su firma.

d. Materiales y servicios de reparacion urgente para maquinas e
instalaciones tales como gasfiteria, cerrajeria, pintura, parchado de
llantas o auxilio mecénico y otros. Seran reconocidos Unicamente con
el V°B® de la Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales.

e. Inscripciones diversas, tramites ante los Registros Publicos,
Notariales, Registros Vehicular- DIROVE, entre otros.

f.  Estacionamiento y peaje de vehiculos registrados a nombre de la
Municipalidad Distrital de Ate.

g. Otros, que el Gerente de Administracion y Finanzas autorice,
conforme a los criterios de AUSTERIDAD, ECONOMIA Y EFICACIA

establecidos en la presente Directiva.

PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSO

7.5.1 El Encargado atenderd los desembolsos provisionales mediante el Anexo N°
01 “FORMATO DE DESEMBOLSO DE CAJA”, autorizado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, los cuales deben ser liquidados y rendidos con
los documentos que sustenten los gastos en un plazo no mayor de 48 horas
de recibido el dinero.

Si el solicitante de fondos, mediante el Anexo N° 01 “FORMATO DE
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 correspondan para que el
solicitante cumpla con la rendicién; de persistir la falta, la Gerencia de
Administracion y Finanzas, dispondrd a la Sub Gerencia de Tesoreria
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proceda con el descuento a cargo de la planilla de haberes para lo cual
girara un Comprobante de Pago a nombre del responsable del Fondo Fijo y

hacer efectivo para la liquidez de la Caja Chica.

7.5.3 El personal que por tercera vez, haya incurrido en el incumplimiento de una
rendicion por un desembolso otorgado (dentro de las 48 horas), se
encontrara excluido de solicitar desembolsos posteriores.

7.6 PROCEDIMIENTO DE LOS PAGOS

7.6.1 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 correspondan, y sin exceder el limite autorizado
en la Resolucién de Apertura.

7.6.2 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 sustentatorios del gasto y/o comprobantes de pago como:
facturas, boletas de venta, recibos de honorarios, reportes de gasto de
movilidad, etc., verificando ademas de la conformidad del monto, entre

otros, lo siguiente:

a. 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.
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b. Los montos por adquisicion de un bien y/o servicio que superen los S/
200.00 (Doscientos y 00/100 soles) OBLIGATORIAMENTE deben estar

sustentados con factura.

c. Que cuenten con la autorizacion (firma y sello de post firma) del
funcionario que ha generado el gasto, V°B° del Sub Gerente o
Gerente de la unidad orgdnica, V°B® de Control Previo de la Sub
Gerencia de Contabilidad y V°B® de la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

d. Que contengan la justificacion del gasto y la firma de recepcién de la
unidad organica que otorga la conformidad del bien o servicio

recibido.

e. Que no tengan una antigiiedad mayor a 30 dias. De ser el caso, los
documentos que excedan este plazo deberdn contener adjunto un
informe que justifique su presentacion extemporanea, aprobado por
el funcionario superior Inmediato y la autorizacién de pago de la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

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

g. Que los tickets de estacionamiento 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
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visados por el Sub Gerente de Patrimonio y Servicios Generales de
modo que certifique la compra o servicio realizado.

h. 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 Sub Gerente de
Patrimonio y Servicios Generales.

i.  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 que la sustente, emitida por la Gerencia
de Tecnologias de la Informacion.

j- Que los comprobantes por alimentos o consumo, presenten al
reverso la justificacion del gasto y la visacidon del Gerente de
Administracion y Finanzas, asimismo se adjunte una relacién
indicando los nombres, DNI y firma de los participantes, juntamente
con el V°B® del funcionario de la unidad organica solicitante.

k. Se aceptaran Declaraciones Juradas, segin el Anexo N° 04 “Formato
de Declaracion Jurada” unicamente 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 - UIT (vigente).

7.6.3  Verificado el documento del gasto, y efectuado el desembolso respectivo el
Encargado estampara inmediatamente en el documento el sello restrictivo

“PAGADO".

7.6.4 El monto maximo de cada pago en efectivo no podrd exceder al 20% de la
Unidad Impositiva Tributaria - UIT (vigente).

PROCEDIMIENTO DE RENDICION DEL FONDO FlIO

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

7.7.2  El Encargado presentara la Rendicién cuando el monto de los gastos alcance
como maximo el 60% del monto autorizado, a efectos de posibilitar su
reembolso oportuno y evitar la ausencia de liquidez.

7.7.3  Los Encargados del Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas (excepto el
encargado del Fondo Fijo para Caja Chica de la Gerencia de Administracién
Tributaria y de la Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales), previo
V°B°® del Gerente Municipal, presentardn la rendicion de los gastos, a la
Sub Gerencia de Contabilidad con el Anexo N° 05 “FORMATO DE
RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA” en original y 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 visacién correspondiente para proseguir el tramite y
posterior visacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
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7.7.4  Los encargados del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria, Fondo Fijo para
Caja Chica de la Gerencia de Administracién Tributaria y Fondo Fijo para
Caja Chica de la Sub Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales,
presentaran la Rendicion de los Gastos a la Sub Gerencia de Contabilidad
mediante el Anexo N° 05 “FORMATO DE RENDICION DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA" en original y 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 visacién correspondiente
para proseguir el tramite y posterior visacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

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

7.8 PROCEDIMIENTO DE REEMBOLSO

7.8.1 El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria, previa Rendicién,
solicita Certificacion Presupuestaria para el Reembolso de Caja a la
Sub Gerencia de Presupuesto con el V°B® del Gerente de Administracién y
Finanzas. La Sub Gerencia de Presupuesto otorga la Certificacién
Presupuestaria y deriva a la Sub Gerencia de Contabilidad para la provision
del compromiso y devengado en el SIAF-GL y remisién de los documentos a
la Sub Gerencia de Tesoreria a efecto que proceda al giro del monto
rendido a nombre del Encargado.

7.8.2 Los Encargados del Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas, previa
rendicion, solicitardn el reembolso a la Sub Gerencia de Tesoreria a través
del Fondo Fijo para Caja Chica - Tesoreria.

7.8.3 la Sub Gerencia de Tesoreria es responsable de emitir el Comprobante de
Pago y girar el Cheque correspondiente al reembolso, dentro de las 24

horas siguientes.

7.8.4 Efectivizado el cheque de reembolso de Fondo Fijo para Caja Chica, el
Encargado habilitara el efectivo para los gastos de las diferentes unidades
orgdnicas de la Corporacién Municipal.

7.8.5 La Sub Gerencia de Contabilidad archivard las Rendiciones del Fondo Fijo

para Caja Chica y la documentacién sustentatoria conjuntamente con los
Comprobantes de Pago de los reembolsos.

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION

7.9.1 EL Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria y el Fondo Fijo para Caja Chica -
Cajas Periféricas, serdn liquidadas en su totalidad a mas tardar el 30
diciembre del afo fiscal vigente, bajo responsabilidad del Encargado,
debiendo presentar el Recibo de Caja de reversion del saldo no utilizado a
la Sub Gerencia de Contabilidad, conjuntamente con la Gltima rendicién del
afio.
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7.10 SUPERVISION Y CONTROL

7.10.1 La Sub Gerencia de Presupuesto remite la Certificacion Presupuestaria y
verificara el compromiso presupuestal de los gastos con cargo al Fondo Fijo

para Caja Chica.

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

7.10.3 La Sub Gerencia de Tesoreria supervisa el manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica - Tesoreria y Fondo Fijo para Caja Chica - Cajas Periféricas.

7.10.4 La Sub Gerencia de Contabilidad es la encargada de practicar
periédicamente, arqueos simultdneos del Fondo Fijo para Caja Chica -
Tesoreria y Fondos Fijos para Caja Chica - Cajas Periféricas, previa
coordinacidn con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

7.10.5 La Gerencia de Administracion y Finanzas dispone imprevistamente la
realizacion de arqueos ordenando a la Sub Gerencia de Contabilidad su
cumplimiento, emitiéndose el Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Cajas

Chicas.

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

7.10.7 Las unidades orgénicas 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.

7.10.8 Esresponsabilidad del Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica — Tesoreria
y Encargados del Fondo Fijo para Caja Chica — Cajas Periféricas, establecer
las condiciones de seguridad que impidan la sustraccién o deterioro del
dinero en efectivo existente en los fondos.

= Toda adquisicion de bienes y servicios debera previamente tener
autorizacion de la Sub Gerencia de Abastecimiento y de la Sub
Gerencia de Patrimonio y Servicios Generales o de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, cualquiera sea la naturaleza de la
adquisicién, las que verificardn la existencia o no del bien en el
Almacén a efecto de determinar si procede la adquisicién respectiva.
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VIll.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por la
Gerencia de Administracion y Finanzas en el marco de las disposiciones de la
normativa legal vigente sobre la materia.

SEGUNDA. El Organo de Control Institucional - OCI de la Municipalidad Distrital de Ate
ejerce en el marco de sus funciones y competencias respecto a las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

TERCERA. Cualquier accién contraria a lo dispuesto en la presente Directiva serd
comunicada por escrito a la Gerencia de Administracién y Finanzas, quién a
su vez informard 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.

RESPONSABILIDAD

9.1 Son responsables de cumplir y exigir el estricto cumplimiento de la presente
Directiva la Sub Gerencia de Tesoreria, como administradora del Fondo Fijo para
Caja Chica; la Gerencia de Administracién Tributaria, la Sub Gerencia de Patrimonio
y Servicios Generales y las Jefaturas de las Agencias Municipales de la Corporacién
Municipal designados para la administracion de los Fondos Fijos de Caja Chica
Periféricas; asi mismo la Sub Gerencia de Contabilidad por la injerencia que tiene en
calidad de Control Previo.

La Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable de la supervision y
evaluacién del cumplimiento de la presente Directiva, informando a la Alta
Direccion las irregularidades que se cometan a efecto de las sanciones
administrativas que ameriten.

ANEXOS

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

= ANEXO N° 01: FORMATO DE DESEMBOLSO DE CAJA

= ANEXO N° 02: FORMATO DE RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

* ANEXO N° 03: FORMATO DE RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL MASIVO

® ANEXO N° 04: FORMATO DE DECLARACION JURADA

= ANEXO N° 05: FORMATO DE RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
ANEXO N° 06: TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL
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el ANEXO N° 01
' FORMATO DE DESEMBOLSO DE CAJA

IMPORTE S/
by
[

L . .

A -«/* ALIDAD DISTRITAL DE ATE C.C.: _— ACT..
@EKIA DE ADMINSTRACION ¥ FINANZAS

7" SUBGERENCIA DE TESORERIA

DESEMBOLSO DE CAJA N° 000000
(AUTORIZACION DE DESCUENTOS)

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

V° B® DE GERENCIA AUTORIZADO POR V°B® SUB GERENCIA DE RECIBI CONFORME
(SOLICITANTE]) GERENCIA DE ADMINISTRACION TESORERIA
Y FINANZAS
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ANEXO N° 02
FORMATO DE RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL
@ | Por: S/ |
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE Ic.c. IMEI‘A SIAF: ]
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE TESORERIA
7
% N2 000000
k] RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL
=N Bemeficiario: DNL.:
LY
) ?%rencla y/o Subgerencia:
Justificacién:
DESTINO 10 o
(Distrito y lugar de referencia) e DETRANSEORTE e
SON: TOTAL S/
SELLO Y FIRMA AREA USUARIA (SELLOY VB9 (SELLO Y \V°B*®) (SELLOY v°B°) FIRMA BENEFICIARIO
e nEDATO ADMMNISTRACN ¥ suBeERENCA DE SuBGERENCIA e Recel conForme
FINANZAS
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ANEXO N° 03
FORMATO DE RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL MASIVO

St
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
GERENCIA OE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA NE TFSORERIA s I
o
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL MASIVO N2 000000
/O UNIDAD ORGANICA:
JUSNACACION CccC. META
DIA MES ANO
N° ORD, BENEFCIARIO DESTINO MEDIO DE TRANSPORTE IMPORTE DNL ARMA

V*° B° JEFE INMEDIATO V* B° GERENCIA DE V° B® SUBGERENCIA DE V* B® SUBGERENCIA DE
TESORERIA

ADMINISTRACION Y AINANZAS CONTABILIDAD
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ANEXO N° 04
FORMATO DE DECLARACION JURADA

7

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE -
oAt Tt DECLARACION JURADA
Fecha: / /
*\ Yo, con DNI
E

En concordancia al Articulo 51, Numeral 51.2, Ley N° 28693 "Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria" para el Sector Publico, 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 :

Descripcidn del Gasto Precio Unitario Monto S/
Total S/
2| Son: /100 Soles
'-’4"" . l"‘\ :\‘
‘J",’!
JEFE INMEDIATO GERENCA ADMINISTRACION SUBGERENCIADE SUBGERENCA DE RECIB] CONFORME
Y FINANZAS CONTABILIDAD TESORERIA
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ANEXO N° 05
FORMATO DE RENDICION DEL FONDO FLIO PARA CAJA CHICA
GERENCMDEADHJNISTM‘CIDNVFIMNN RENDICION DE CUENTA NQ ...... - 20 ........
PRI FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
DEPENDENCIA
PROYECTO
COMPONENTE -
META
DOCUMENTO IMPORT
o':;. T = PROVEEDOR DETALLE g E E;:;Ti:,?& cc. |MeETA
\Qﬁimi/ TOTAL §/
R TOTALHABLTADO &/
PRESENTE RENDICION S/
SALDOFORREDR &
FECHA:
g VARt . PCRBERE . 1 ENCARGADO DEL PO
(En caso de Caja Chica Periféricas) CONTABILIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS

Palacio Municipal (Av. Nicolas Ayllén N° 5818 Ate - Lima) / Teléfono: 204-4700



Bgﬁ Mun'c'pahdad Jisttakde s ﬂﬁo de la Universalizacion de la Salud”

ANEXO N° 06

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

TAXI (EN S)) PASAJE URBANO
DESTINO DE LA COMISION il TS IDA ‘: ;qe;c)mno
BRERA 25.00 50.00 6.00
CENTRO DE LIMA 25.00 50.00 5.00
CHACLACAYO 20.00 40.00 4.00
CHOSICA 25,00 50.00 5.00
EL AGUSTINO 15.00 30.00 4.00
HUACHIPA 15.00 30.00 4.00
INDEPENDENCIA 35.00 70.00 8.00
JESUS MARIA 25.00 50.00 6.00
SEooma\. | LA MOLINA 15.00 30.00 5.00
Al 2hince 25.00 50.00 6.00
°~'§,‘ 3222 2/L0S OLIVOS 30.00 60.00 8.00
%2577 | MIRAFLORES 30.00 60.00 6.00
PACHACAMAC 35.00 70.00 8.00
SAN BORJA 20.00 40.00 6.00
=~ | SANLUIS 20.00 40.00 6.00
' }QN MARTIN DE PORRES 30.00 60.00 7.00
. -é?@;NTA ANITA 10.00 20.00 4.00
'SURCO 30.00 60.00 7.00
OTROS DISTRITOS 30.00 60.00 8.00
DENTRO DEL DISTRITO:
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
SALAMANGA / HUAYCAN 25.00 50.00 6.00
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