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Municipalidad Distrital de RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 470-2023-MDT/GM

El Tambo

Con honestidad y transparencia

Doc. | 1016279
Exp. | 486666

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 470-2023-MDT/GM
El Tambo, 04 de octubre del 2023

VISTO:

Informe Técnico N° 012-2023-MDT/GAF, de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas sobre
aprobacion del proyecto de DIRECTIVA N° 05-2023-MDT/GAF “DIRECTIVA PARA LA
APERTURA Y ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA”; Memorandum N°
444-2023-MDT/GPP; Informe Técnico N° 030-2023-MDT/GPP-ARE; Informe Legal N° 456-
2023-MDT/GAJ; Informe N° 646-2023-MDT/GAF; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Peru, en su articulo 194 sefiala que las Municipalidades son
organos de Gobierno Local, con personeria Juridica de derecho publico y tienen autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, y concordante con lo
dispuesto en el Articulo Il de la Ley No. 27972 Orgéanica de Municipalidades. La autonomia que
la Constitucion Politica del Per( establece para las Municipalidades radica en la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento
juridico.

Sin embargo, no existe libertad absoluta para el ejercicio de dicha autonomia, porque tal y
conforme se precisa en la Constitucion Politica del Peri y en la Ley Organica de
Municipalidades — Ley No. 27972, la misma debe ser ejercida en asuntos de competencia

municipal y dentro de los limites que sefala la ley.

Que, el articulo VIII del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley No.
27972 establece que los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que de
manera general y de conformidad con la Constitucion Politica regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Publico, asi como a las normas técnicas referidas a los sistemas
administrativos del estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligatorio.

Su/n lo prescrito en el articulo 26 de la Ley No 27972 - Ley Organica de Municipalidades
Sefiala que “La administracién municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en
principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior.
Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia,
eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley”.

LEY No. 27972 - LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

ARTICULO 39.- NORMAS MUNICIPALES
Los concejos municipales ejercen sus funciones de gobierno mediante la aprobacion de ordenanzas y acuerdos. Los asuntos
administrativos concernientes a su organizacién interna, los resuelven a través de resoluciones del concejo.

El alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno sefaladas en la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de
alcaldia resuelve los asuntos administrativos a su cargo. Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de

resoluciones y directivas.

Que, el articulo 73 numeral 73.3 del Decreto Supremo No. 004-2019-JUS que aprueba el TUO - Texto Unico Ordenado de la Ley No.
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, establece que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales
internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos.

Las DIRECTIVAS son documentos operativos que precisan politicas, determinan
procedimientos internos y externos que deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos
legales vigentes y concordantes con los documentos de gestion aprobados, se formulan para
normas disposiciones de caracter técnico emitido por las diferentes oficinas y/o Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de EI Tambo sobre acciones de su competencia.

Ordenanza Municipal No. 012-2020-MDT/CM/SO que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones - ROF - de la Municipalidad Distrital de EI Tambo.
ARTICULO 55.- SON FUNCIONES DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

(064) 245575 - (064251925 () Av. Mariscal Castilla N° 1920 - E1 Tambo, Huancayo () PaQING A ARidmbogobpe @)




[+]
Municipalidad Distrital de RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 470-2023-MDT/GM

¢ El Tambo

Con honestidad y transparencia

Monitorear o supervisar la elaboracion de los documentos normativos de gestion:

Reglamento de Organizacion y Funciones, Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Reglamento Interno del Concejo Municipal,
Reglamento de Aplicacién y Sanciones Administrativas, Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas, y Directivas
Internas de acuerdo a necesidad institucional, y emitir opinién técnica de los mismos.

ARTICULO 59° .- AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
6. Proponer y elaborar directivas internas de acuerdo a necesidad institucional.
9. Evaluar y emitir informe técnico respecto de las propuestas de directivas, reglamentos Internos y similares en el ambito institucional.

Que, mediante la Directiva General N° 001-2022-MDT-GM/GPP-AER Normas Generales para
la elaboracién, aprobacién o modificacién de Directivas en la Municipalidad Distrital de El
Tambo.

6.2 DE LA REVISION DE LAS DIRECTIVAS

6.2.1 Corresponde al area de Racionalizacién y Estadistica de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la revision y emision del
Informe Técnico sobre proyecto de Directiva.

6.3 DE LA APROBACION DE LA DIRECITVA.

6.3.1 La Gerencia Municipal, revisa la documentaciéon remitida del proyecto de Directiva. De ser procedente visa y forma el proyecto de
Resolucion de Gerencia Municipal y lo deriva a las unidades de organizacion responsables o involucrados de corresponder para su
cumplimiento y a la Subgerencia de Tecnologias de Informacién para su publicacién en el portal institucional.

6.4 DE LA MODIFICACION DE DIRECITVAS

6.4.2 las unidades de organizacion responsables, deben revisar periédicamente las directivas aprobadas y cuando corresponda, a fin de

solicitar la modificacién o derogacion segtn corresponda.

Que, el numeral 3 del numeral 5.2 del articulo 5° del Decreto Legislativo 1441, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, establece que la Direccion General del Tesoro
Publico tiene como una de sus funciones, la de implementar y ejecutar procedimientos y
operaciones propias del Sistema Nacional de Tesoreria, en concordancia con lo dispuesto en el
Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Que, mediante Resolucion Directoral 001-2011-EF/77.15 se dictaron disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucion Directoral 0025-2007-
EF/77.15, estableciéndose en el literal f) del numeral 10.4 de su articulo 10, que el “Director
General de Administraciéon o quine haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer la
realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a
go del Organo de Control Institucional”.

Que, la Gerencia de Administracion y Finanzas, a través del Informe Técnico N° 012-2023-
MDT/GAF, concluye que es procedente aprobar el proyecto de Directiva N° 05-2023-MDT/GAF
“DIRECTIVA PARA LA APERTURA Y ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA"

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través del Memorandum N° 444-2023-
MDT/GPP, remite el Informe Técnico N° 030-2023-MDT/GPP-ARE del Especialista en
Racionalizacion, el cual con los fundamentos que sefala concluye Procedente el proyecto de
Directiva N° 05-2023-MDT/GAF.

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, a través del Informe Legal N° 456-2023-MDT/GAJ, con
los fundamentos que en el expone concluye y opina: Procedente aprobar el proyecto de
Directiva N° 05-2023-MDT/GAF.

Estando a los considerandos precedentes y en uso de las atribuciones conferidas por la
Resolucion de Alcaldia N° 026-2023-MDT/A, de fecha 05 de enero del 2023, y con la Visacion

de la Gerencia de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 05-2023-MDT/GAF “DIRECTIVA PARA
LA APERTURA Y ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA”, que en anexo,
forma parte integrante de la presente resolucion, en virtud de los considerandos anteriormente

expuestos.
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ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se oponga a la
presente resolucion y su directiva.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas, el
cumplimiento y difusién de la presente directiva.

™: ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente Resolucion a la Gerencia de Planeamiento y

" s . Presupuesto, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Administracién y Finanzas;
o, N'W vdecretaria General; Organo de Control Institucional: Subgerencia de Tecnologias de
formacién para su publicacion en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA PARA LA APERTURA Y ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA

CAJA CHICA
DIRECTIVA N° 05-2023-MDT/GAF
FORMULADO POR : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
FECHA ELABORACION :17-07-2023

I.  OBJETIVO

Establecer mecanismos de gestion que permitan la atencion oportuna de los
requerimientos de gastos menores, urgentes e imprevisibles gue demandan
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristica no pueden ser
debidamente programados para efectos de su pago mediante otra modalidad.

El fondo fijo para caja en adelante se denominara el fondo.

FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para regular la apertura, ejecucion,
rendicion, reposicion y liquidacion de fondo fijo para caja chica en Ia
Municipalidad Distrital de El Tambo.

BASE LEGAL

¢ Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades.

¢ LeyN°31638-Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

e Dleg. N°1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

® D.Leg. N°1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

® Leyde presupuesto del sector publico para el afio Fiscal correspondiente.
D.Leg. N° 1436 - Decreto Legislativo Marco de Ia Administracién
Financiera del Sector Publico.

® Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema de Control y de la Contraloria
General de Republica y sus modificatorias.

* Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15, y modificatorias que
aprueba la Directiva de Tesoreria 001-2007-EF/77.15.

¢ Resolucién Directoral N°001-2007-EF/77.15, y modificada por la
Resoluciéon Directoral 004-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva Tesoreria.

e Resolucion Directoral N°026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Tesoreria

* Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT- Reglamento De
comprobantes de pagos y sus normas modificatorias.

¢ Resolucion Directoral N°023-2010-EF/76.01. precisan documentos que
sirven para sustentar los compromisos de Ia ejecucion del gasto pulblico
en los niveles de Gobierno Nacional, Gobiernos Local y aprueban
Instructivo.
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V.

DEFINICION

¢ Elfondo: es aquel constituido con caracter unico por dinero en efectivo con
recursos provenientes de todas las fuentes de financiamiento con que
cuenta la Municipalidad y cuyo monto estara determinado de acuerdo a las
necesidades de la entidad.

* El uso del Fondo: es aplicable cuando se requiere gastos menores,
urgentes e imprevisibles que demanden su cancelacién inmediata o que, por
su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados para
efectos de su pago mediante otra modalidad. No se atenderan
requerimientos por la modalidad de caja chica, sin justificacion por no
haberlos programado con la debida anticipacion.

* Arqueo de Caja: Recuento o verificacién a una fecha determinada de las
existencias en efectivo y valores, asi como los documentos que forman parte
del uso y saldo de una cuenta o fondo.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y estricto
cumplimiento para todas las unidades organicas de Ia Municipalidad, cualquiera
sea su condicion laboral o contractual que haga uso de los recursos de los
fondos de las cajas chicas asignadas con cargo a los recursos de la entidad,
incluyendo a los responsables de su administracién.

DISPOSICION GENERALES

6.1 PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO
6.1.1 La apertura y respectiva modificacién del fondo se autorizara
mediante Resolucion de la Gerencia de Administracién y Finanzas,
la misma que debera contener como minimo la siguiente informacion.

a) Nombre del servidor, responsable Unico de su administracién.

b) Nombres de los responsables a quienes se encomiende ei
manejo de parte de dicho fondo.

c) Monto total del fondo.

d) Monto méaximo de cada pago en efectivo.

6.1.2 Cuando el servidor designado para el manejo de fondo, se
encuentre con licencia o goce de vacaciones, se dejara al suplente
designado mediante resolucion, en casos excepcionales se
designara a un suplente solo por un lapso de 30 dias.

6.1.3 El encargado del fondo debera administrar los recursos financieros
cifiéndose estrictamente a los limites y conceptos de los gastos, a
las autorizaciones y demas normas estabiecidas en esta directiva

6.1.4 El importe maximo a ser asignado a los fondos sera de acuerdo a
las necesidades de la institucion y debera contar con Ia habilitacion
presupuestal otorgado por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto. Para el programa de Funcionamiento: hasta 06 UIT.

6.1.5 El gasto en el mes con cargo al fondo. No debe exceder de tres
veces el monto constituido, indistintamente del numero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuar en el mismo
periodo,
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6.1.6 El monto maximo para cada pago con cargo a la caja chica no debe
exceder del diez por ciento (10%) de un UIT vigente.
L ]

Los reembolsos de comprobantes se haran hasta la suma de
ciento noventa y nueve soles (S/ 199.00)

Los gastos mayores a doscientos soles (8/ 200.00) hasta 10%
Gasto Provisional.
[ )

de una UIT deben ser tramitados mediante comprobantes de

Los montos desde doscientos soles (8/200.00) hasta 10% de
una UIT, deben contar V°B° de autorizacién de Gerencia
Municipal.

b)

6.1.7 Los tipos de Gastos a realizarse con el fondo son:
a)

Gastos por movilidad local:
Servicio de correos;
c)

Confeccion de sellos:
d)

Mantenimiento correctivo de vehiculos (parchado de llantas

auxilio mecanico, lavado de vehiculo, y otros de menor
cuantia);

e)

f)

Repuestos y accesorios de vehiculos, debiendo acreditarse Ia
no existencia de stock en almacén:

Repuestos y accesorios de equipos informaticos, debiendo
acreditarse la no existencia de stock en almacén y con V°B°
de la Subgerencia de Tecnologias de Informacion;
Mantenimientos de equipos de computo en caso de urgencia
y con V°B® de la Subgerencia de Tecnologias de Informacion;
Gastos notariales y/ registrales:

item 6.2.3
)

Alimentos, bebidas y/o refrigerios, segun lo estipulado en el

Tasas administrativas y/o multas administrativas;

casos menudos y urgentes)

Compra de bienes que por su valor de adquisicién no sea
programable para pago mediante orden de compra (solo para

Prestacion de servicios que por su valor de adquisicion no sea
programable para pago mediante orden de servicio (solo para
casos urgentes)
m) Otros bienes y servicios que se requieran con urgencia.
6.1.8 La asignacion por movilidad local se efectuara mediante
comprobante de gasto definitivo (Anexo 01), para atender
unicamente comisién de servicios al personal que labore en la
entidad, que se desplazara en el desarrollo de sus labores, teniendo
en consideracion la distancia entre origen y destino que justifique el
pago de movilidad.
6.1.9 El personal comisionado solicitara el pago de movilidad de manera
personal e intransferible. La asignacion se sujetara al principio de
austeridad, economia y eficiencia bajo responsabilidad del jefe
inmediato del solicitante.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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6.1.10 El monto maximo otorgado con comprobante de Gasto Definitivo,
por movilidad local sera de diez soles (S/10.00) diarios por
comision, estableciéndose la siguiente escala:

® Movilidad urbana no excedera a S/ 4.00 (cuatro con
00/100 soles) (ida y vuelta)

* Movilidad interurbana no excedera a S/ 6.00 (seis con
00/100 soles) (ida y vuelta)

6.1.11 El reconocimiento del servicio de taxi, conlleva a un efectivo
ahorro de tiempo para realizar la comision. Siendo el monto maximo
otorgado de diez y 00/100 soles (8/10.00), para su reembolso
debera estar autorizado con por el jefe inmediato superior del
solicitante, bajo responsabilidad

6.1.12 Los gastos para adquisicion de repuestos, servicios de
mantenimiento de vehiculos solo podran ser efectuadas por las
areas a cuyo cargo se encuentra la responsabilidad de los mismo.
El comprobante de pago correspondiente, adicionalmente debe
contener la conformidad del operador, del jefe de mantenimiento y
el V°B® del Subgerente de Abastecimiento.

6.1.13 Los gastos para adquisicién de repuestos para equipos de
codmputo y los servicios de mantenimiento de equipos de computo
y procesamiento de datos deberan ser efectuados por las areas a
Cuyo cargo se encuentra la responsabilidad del mantenimiento de
los mismos. Por lo que solo se atendera con el Fondo en casos de
emergencia y que comprometan la operatividad de la misma, la cual
debe contar con autorizacién expresa de la Subgerencia de
Tecnologias de Informacion y la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

6.1.14 Todas las adquisiciones deben sustentarse con comprobante de
pago, emitido a nombre de la Municipalidad Distrital de EI Tambo,
facturas, boletas de venta, tickets u otros documentos emitidos en
concordancia con el reglamento de comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria: SUNAT.
Ademas de mostrar la respectiva constancia de estar cancelada.

6.1.15 El comprobante de Gasto Provisional (Anexo 02), se hara efectivo
por el encargado del manejo de fondo siempre que cuente con
disponibilidad presupuestal con la autorizacion expresa e
individualizada del Gerente Municipal, asi como del Subgerencia de
Abastecimiento y la Subgerencia de Contabilidad, y Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto especificando claramente el importe
solicitado, el motivo del gasto y el nombre del servidor a quien se le
entregara el efectivo. En este documento se consignara la
autorizacién del solicitante para el descuento respectivo en la
planilla de pago de haberes, en caso de no efectuar la respectiva
rendicion.

6.1.16 La autorizacién del Gerente de Administracion y Finanzas certifica
la urgencia de las adquisiciones requeridas, asi como la coherencia
del monto solicitado con los precios del mercado.

Pagina 4 de 11
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS



Municipalidad Distrital de

Tambo

Con honestidad y transparencia

6.1.17 Los comprobantes de Gastos Provisionales deberan rendirse de
manera total, mas no parcialmente bajo ninglin concepto y seran
Justificados documentalmente dentro de las 48 horas de la entrega
correspondiente, excepcionaimente se extendera el plazo de 24
horas adicionales por motivos presupuestales (créditos vy
anulaciones) con la autorizacién del Gerente de Administracién y
Finanzas.

6.1.18 El servidor encargado del manejo del Fondo comunicars
mediante informe sobre los comprobantes de Gasto Provisionales
no rendidos en el plazo establecido a la Subgerencia de Recursos
Humanos para el tramite de recupero o descuento correspondiente
por planilla.

6.1.19 Los Gastos efectuados mediante comprobantes de Gastos
Provisionales que rindan fuera del plazo no podran ser
reembolsados bajo ninguin concepto.

6.1.20 Todo comprobante con cargo al Fondo llevara estampado el sello
fechador PAGADO, indicando Ia fecha y firma del responsable.

6.1.21 La reposicién se efectuarda mediante solicitud escrita del
encargado del manejo del fondo, hasta el 60% del monto
autorizado, cuidando la existencia de efectivo en salvaguarda de
eventos imprevistos o urgentes.

6.1.22 Para la reposicion de nuevos fondos en efectivo el encargado del
fondo debera presentar la documentacién debidamente cancelada,
foliada y ordenada cronologicamente, procedera a llenar el formato
de Rendicién y Reembolso del fondo (Anexo 3), que sera firmado
por el encargado del fondo, y por el Subgerente de Tesoreria, para
la aprobacion del reembolso se debera remitir a Ia Gerencia de
Administracién y Finanzas.

6.1.23 La Subgerencia de Contabilidad revisara las rendiciones del
fondo y aprobara el contenido dandole el tramite correspondiente
de reembolso, en caso de la no procedencia de la rendicion, se
suspendera el tramite de reembolso hasta su total regulacion.
Asimismo, la aprobacién o desaprobacion de la rendicion de caja
chica se comunicara a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

6.2 PROHIBICIONES PARA EL USO DEL FONDO

6.2.1 Queda prohibido el pago de remuneraciones, contratos
combustible y lubricante, activos fijos, muebles de oficina, Gtiles
de escritorio existentes en el almacén de la entidad, servicios
publicos, impuestos y/ multas, a excepcion de algunas
emergencias que comprometan la operatividad o para atender
emergencia relacionadas con desastres naturaies.

6.2.2 Asi mismo queda prohibido el pago con cargo al fondo de gastos
que deben ejecutarse a través de los procesos a realizarse por la
Subgerencia de Abastecimientos. Salvo y solo excepcion que los
gastos fueran de suma urgencia por motive de fuerza mayor,
previa autorizacién expresa del Gerente Municipal y de la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

6.2.3 El consumo de alimentos, bebidas y/o refrigerios debe ser
restringido, quedando dicha restriccion sujeta a lo establecido en
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las normas de austeridad. Permitido solo en el caso de reuniones
protocolares por el concejo Municipal, Alcalde, el Gerente
Municipal y de manera excepcional a las Gerencias vy
Subgerencias que tengan reuniones con caracter institucional y/o
oficial previa justificacién y autorizacién expresa del Gerente
Municipal, dicho gastos deben ser para asegurar que la
representacion y funciones que llevan a cabo contribuyan al
cumplimiento de las metas, objetivos y al fortalecimiento
institucional, el otorgamiento de este debe ser sustentado con

e detalle especificando el nombre de los funcionarios y servidores
participantes de cada reunién.

6.2.4 El pago por viaticos por comisiones de servicios programados y
no programados, queda restringido, lo cual debe ser tramitado su
pago y/o reembolso segun lo establecido en la directiva interna de
asignacion de viaticos.

6.2.5 Toda accién administrativa que incumpla con los procedimientos
establecidos en la presente directiva, dara lugar al no
reconocimiento y suspender el tramite de reembolso siendo de la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

6.2.6 Queda prohibido realizar pagos fraccionados de un mismo gasto,
asi como efectuar pagos fijos o permanentes periddicamente.
Bajo responsabilidad del funcionario solicitante.

6.3 DE LA RENDICION

6.3.1 Los encargados de solicitar y ejecutar fondos, seran los directos
responsables de rendir cuentas, no solo de los objetivos a los
cuales destinaron los fondos que le fueron confiados, sino también
de la forma y resultados de su aplicacion.

6.4 REVISION Y VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DE GASTOS

6.4.1 Los documentos sustentatorios del gasto que se deberan adjuntar
a la rendicion de cuentas deberan ser documentos originales, su
contenido debe ser legible, no debe tener enmendaduras, ni
borrones ni uso de corrector.

6.4.2 En el reverso del comprobante de pago del gasto realizado, se
debera sustentar y dar la conformidad de los bienes y servicios,
indicando la persona que recibe el bien o la prestacion del servicio,
la cual debe consignar: firma, nimero de DNI, cargo y nombre.

6.4.3 Asi como el sello del jefe inmediato superior y el V°B® de los
funcionarios responsables en el orden siguiente (Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, Subgerencia de Contabilidad y
Subgerencia de Abastecimiento, Gerencia de Administracién y
Finanzas, y para montos mayores de S/200.00, V° B° de Gerencia
Municipal).

6.44 No se aceptardn comprobantes de pago que tengan una
antigtiedad mayor a 30 dias desde la fecha de emisién hasta la
fecha de rendicion, salvo firma de autorizacién expresa e
individualizada del Gerente de Administracién y Finanzas.

6.4.5 Los comprobantes de pago de compra de bienes deberan lievar
necesariamente el V°B° del jefe de almacén, previa verificacion
del bien.
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6.4.6 Los responsables titulares Y suplentes de la administracion del
manejo de los fondos de Ia Caja Chica revisan y verifican los
documentos que sustentan los gastos antes de su cancelacion,
que cumplan con todos los requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago de SUNAT.

6.4.7 El responsable de Ia administracién del fondo de Caja Chica en
Sumomento, debe ingresar al portal www.sunat.gob.pe y proceder
a la verificaciéon y autenticidag de los comprobantes de pago
recibidos, de advertir alguna inconsistencia debe remitir al
servidor/a él o los comprobantes que presenten observaciones
Para su conocimiento y fines respectivos, en caso que el
servidor/a no presente el sustento del gasto necesario, el
administrador del fondo de Caja Chica debe solicitar al servidor/a
la reposicion del dinero asignado.

6.4.8 La rendicién de cuentas se tendra por aceptada una vez que los
documentos entregados cuenten con Ia conformidad del
responsable del fondo.

6.4.9 Los comprobantes de pago como: facturas y boletas de venta
electrénicas y manuales, ticket, ticket facturas, recibo por
honorarios profesionales, entre otros aprobados por el
Reglamento de Comprobantes de Pago de SUNAT, a ser
cancelados con los fondos de Caja Chica, deben consignar el
sello “Pagado” anotado y firmado por el encargado del fondo de la
Caja Chica y en los comprobantes de pago debera figurar el tipo
de pago “al contado” y/o “cancelado” por el proveedor; y emitidos
con los siguientes datos:

Razén Social: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL TAMBO
R.U.C: N° 20133696742

Direccion: AV. MARISCAL CASTILLA N°1920 - EL TAMBO -
HUANCAYQ

6.4.10 Deben estar firmados y/o visados por el jefe de la Unidad
Organica o por el funcionario a quien se haya delegado tal facultad
en forma expresa, del servidor que recibié los bienes o servicios,

6.4.11 La Gerencia de Administracién y Finanzas esta a cargo de Ia
revision y verificacion de los documentos que sustentan el gasto
presentado en las rendiciones de cuenta.

6.4.12 La Gerencia de Administracién y Finanzas es la encargada de Ia
custodia final de los documentos sustenta torios dei gasto que son
presentados en la rendicion de gastos de la Caja Chica.

6.5 DE LA LIQUIDACION

6.5.1 Todos los fondos deberan ser liquidados obligatoriamente al 31
de diciembre de cada afio, bajo responsabilidad administrativa del
encargado de los mismos.

6.6 MECANISMOS DE CONTROL DE LA CAJA CHICA

6.6.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas, debera implementar
medidas de seguridad que impidan la sustraccion del fondo o
deterioro de la documentacién sustentatoria, asi como la
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6.6.2

6.6.3

seguridad de las instalaciones fisicas en ambientes con llave
dotandolos de una caja de seguridad o similares.

El responsable del manejo del fondo llevara un registro auxiliar
estandar de control de apertura y reembolso detallando el niimero
de comprobante de pago, asi como los egresos tales como las
rendiciones y las liquidaciones respectivas, demostrando el saldo
a rendir. Este registro también puede ser implementado en una
hoja de calculo.

Corresponde a la Gerencia de Administracion y Finanzas y la
Subgerencia de Contabilidad, disponer la realizacién de arqueos
inopinados, periédicos y sorpresivos, debiéndose contar con el
efectivo y valores en presencia del servidor encargado
responsable de la custodia, debiendo dejar constancia en un acta
de arqueo de fondos firmado por los responsables de Ia
realizacién del arqueo y del manejo del fondo. Procedimiento de
ejecucion de arqueos:

a. Conteo del dinero ubicado en la Caja Chica, confrontacién y
conciliacién con los importes que se reflejan en el libro auxiliar.

b. Formulacién del “Acta de Arqueo de Caja Chica” la que es
firmada por el responsable de la administracién de la Caja
Chica, asi como el Comisionado que realiza el arqueo,
haciendo constar en la misma las observaciones y/o
irregularidades encontradas.

C. Adjuntar al Acta de Arqueo de Caja Chica un reporte en Excel
de la cantidad y valor de cada moneda o billete, cuyo total debe
coincidir con el saldo que muestra el auxiliar estandar.

d. Verificacién de los archivos que contienen los comprobantes de
Pago, para confrontar con lo registrado en el auxiliar estandar.

e. Si resultan sobrantes o faltantes luego del arqueo, deben ser
sustentados por el responsable del Fondo de Caja Chica, io
que se consigna en el Acta de Arqueo de Caja Chica, debiendo
revertir el excedente o reponer el faltante.

f. El responsable del Fondo de Caja Chica debe conservar las
actas de los arqueos practicados.

6.7 MECANISMO DE SEGURIDAD DE LA CAJA CHICA

6.7.1

6.7.2

6.7.3

El responsable del fondo de Caja Chica cuenta con una caja fuerte
de seguridad y otros medios similares para impedir la sustraccién
del dinero que se encuentra bajo su custodia y responsabilidad.
El responsable del fondo de Caja Chica verifica diariamente el
orden y conformidad del efectivo y de la documentacién de
sustento del gasto, estableciendo el saldo con que se cuenta al
cierre del dia.

El responsable del fondo de Caja Chica debe contar con una
garantia razonable y suficiente, como respaldo ante situaciones
de pérdida, deterioro, mal manejo y otros aspectos que se
presenten en el uso de los recursos en efectivo.
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VII. RESPONSABILIDADES

7.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas, es responsable de cumplir y
hacer cumplir Ia presente Directiva, de igual manera los Gerentes y
Subgerentes de |as diferentes unidades organicas de la Municipalidad,

dentro del &mbito de Sus competencias deben cumplir con la presente
Directiva.

g ll. —DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Se gestionara la adquisicion de una péliza de seguros de infidelidad-
deshonestidad como respaldo de los recursos financieros publicos, asi como
para los casos de pérdida, robo, fraude o cualquier acto de infidelidad que
pudiera perjudicar al eéncargado del fondo de caja chica. Esa Pdliza sera
igual al valor del fondo asignado.

8.2 En el caso de perdida o sustraccion parcial o total del fondo de Caja Chica,
debe denunciar inmediatamente el hecho a Ia Policia Nacional del Peru,
remitiendo a la Gerencia de Administracién y Finanzas un informe detallado,
adjuntando el parte policial para efectos del tramite del siniestro ante el
seguro, independientemente de |a investigacion administrativa; caso
contrario, el responsable del fondo de Caja Chica responde por dichos
fondos.

8.3 La Gerencia de Administracién y Finanzas, promovera un ordenamiento
racional, utilizando criterios uniformes que contribuyan a un adecuado uso
de los fondos en efectivo de acuerdo a la normativa vigente.

8.4 La Gerencia de Administracion y Finanzas, la Subgerencia de Tesoreria y la
Subgerencia de Contabilidad Son responsables de vigilar el estricto
cumplimiento de la presente directiva.

8.5 Los drganos y unidades organicas son responsables de programary solicitar
adecuadamente sus requerimientos de bienes y servicios ante la Gerencia
de Administracion y Finanzas, para evitar el pago programable con recursos
de Caja Chica.

8.6 Los casos no contemplados en la directiva son resueltos por la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

IX.  DISPOSICIONES FINALES

9.1 La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién.

X. ANEXOS

Anexo N° 01.- Formato de comprobante de gasto definitivo
Anexo N° 02.- Formato de comprobante de gasto provisional
Anexo N° 03.- Formato de rendicion y reembolso de caja chica
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Anexo N° 01.- Formato de comprobante de gasto definitivo

Municipalidad Distrital de

;@; El Tambo sus Gerencia pe TESORERIA

COMPROBANTE DE GASTO DEFINITIVO
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Anexo N° 02.- Formato de comprobante de gasto provisional

J .a"m..1 i Municipalidad Distrital de .
% El Tambo suB GERENCIA DE TESORERIA
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