RESOLUCION DE ALCALDIA N> M J, -2019-MDY

Puerto callao, 29 ENE, 2019

VISTO:

Visto ai Tramite Interno N° 00975-2019, el Informe N° 008-2019-MDY-GPPR de fecha 25 de enero del 2019 solicitando
lo aprobacion de la DIRECTIVA N'0C3-2019-MDY que establece los procedimientos para el Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica
del Afin Fi*cal2019 de la Municipalidad Distrital de Yannacochay el Informe legal N" 108-2019-MDY-GM-GAJ de techa 28 de enero
del 2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, en concordancia con el Articulo Il del
Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica da Municipalidades - Ley N° 27972 se establece que ‘Las Municipalidades son los érganos de
Gobierno Local que emanan de la voluntad popular y disfrutan de autonomia politica, econédmica y administrativa en ios asuntos de
su competencia,

Que mediante Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria se establece que se encuentran sujetas a
la presente Ley todas las Entidades y organismos integrantes de los niveles de Gobierno Nacional, Regional y Local,

Que. ej «aso j) del articulo 6° de la Ley N° 281593 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, faculta a la Direccion
Nacional del Tesoro Publico a dictar las normas y los procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria, en concordancia con lo
dispuesto en la Ley N*2B112 - Ley Marco de la Administracién Financiera:

Que, mediante Resolucién Directoral N°001-2011-EF/77.15 se dictaron disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria, aprobada por la Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, estableciéndose en el literal f) de su
articulo 10* que el Director General de Administracién, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion
de Caia Chica, en la disponer la realizaciéon de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciories de fiscalizaciéon y control a cargo del
Organo de Control Institucional;

Que, con Informe N° 008-2019-MDY-GPPyR-SGPR, de fecha 25.01.2019, la Sub Gerente de Planeamiento y
Racionalizacién remite a la Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, la directiva Interna N° 003-2019-MDY que es
la Directiva de Manejo del Fondo Fijo para caja chica ario fiscal 2019 de la Municipalidad Distrital de Yarinacocha;

Que, mediante informe Legal N* 108-2019-MDY-GM-GAJ la Gerencia de Asesoria Legal expene que en concordancia
con tos dispositivos normativos precitados RESULTA NECESARIO APROBAR LA DIRECTIVA QUE ESTABLECE 10S
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL ANO FISCAL 2019 DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRIIAL DE YARINACOCHA, quepennitasu adecuado manejo, uso, rendicion, reposicién y liquidacion.

Que en mérito a lo expuesto en los considerandos precedentes y oon las facultades confendas en virtud de lo dispuesto
en ei Articulo 20*, Inciso 6) del de la Ley N927972 - Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR la “ Directiva N“003-2019-MDY que establece los procedimientos para el Manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica del AAo Fiscal 2019 de la Municipalidad Distrital de Yarinacocha", la misma que forma parte integrante
de la presente Resolucion

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas v a la Sub
Gerencia de Tesoreria velar por el estricto cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la notificacién y distribucién de la presente
Resolucién

ARTICULO CUARTO,- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Informética y Estadistica la publicacion de la presente
Resolucién en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Yarinacocha

Registrese, comuniglese, camplase y archivese.

MUNtCmMW 0iSTRITAI Dt YARINACOCHA
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DIRECTIVA N'003-201S-MDY-GPPYR-SGPYR

DIRECTIVA DE MANEJO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
ANO FISCAL 2019

CAPITULO L FINALIDAD

ARTICULO 1°.- Normar los Procedimientos Técnicos concerniente a la ejecucién financiera de la Municipalidad Distrital de
Yarir,acocha, orientado a atender gastos menudos propios para la Gestion Municipal. Asi como para el manejo responsable del
Fondo Fijo para Caja Chica destinados exclusivamente para los gastos menores y urgentes de la institucién, que por su
naturaleza no amerita el giro ce cheques; jmplementandose por razones de celeridad y costo.

CAPITULO II: OBJETIVO
ARTICULO 2°.- Los objetivos de la presente Directiva son los siguientes.

1. Establecer las normas y procedimientos que permitan asegurar una adecuada administracion del Fondo Fijo para Caja Chica,
asi como el uso racional y eficiente de los recursos asignados evitando demoras en la tramitacién normal de un pago.

2. Establecer procedimientos, requisitos, atribuciones y responsabilidades para la correcta administraciéon del Fondo Fijo para
Caja Chica

3. Establecer disposiciones complementarias y orientaciones a las diferentes dependencias (Alcaldia. Procuraduria Publica
Municipal, Gerencias, Sub Gerencias, Oficinas. Secretaria General. Programas y Divisiones) de la Municipalidad con relacién
al procedimiento aplicable para cumplir eficientemente con las Normas Generales de! Sistema de Tesoreria relativos al
manejo y uso del Fondo Fijo para Caja Chica.

CAPITULO I ALCANCE

ARTICULO 3“- 1Iss Normas contenidas en la presente Directiva son de estricto cumplimiento para el Encargado Unico del
maneje del Fondo Fijo pra Caia Chica, autorizado mediante Resoluciér de la Gerencia de Administraciéon y de obligatorio

cumplimiento a todas las dependencias y personal de la Municipalidad Distrital de Yarinacocha, siempre que reciban éstos
fondos.

CAPITULO IV: BASE LEGAL:
ARTICULO 4“.- Se sustenta en las siguientes normas:

) Ley N°28411-Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias D.L. 1440-2018.

3) Ley N”28693-ley Genera) del Sistema Nacional de Tesoreria.

fco) Ley N" 30879-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

d) Ley N¢28425-Lcy de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

e) Ley N° 27972-Ley Orgénica de Municipalidades,

f) . Decreto Supremo N° 298-2018-EF- Valor de la Unidad Impositiva Tributaria Afio 2019..

g) Resolucion de Contraloria N*“320-200S-CG. Normas Técnicas de Control Interno para el Sede: Publico.

h) Resolucion Directora! N” 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

i) Resolucién Directoral N 002-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15, y sus modificaciones.

j) Resolucién Directoral N3001-2011-EF/77 15, Disposiciones complementarias 3 la Directiva de Tesoreria,

k) Resolucién Directoral N' 004-2011-EF/77.15, Modifica literal b), del Num.10.4 del Articulo 10° de la R D N° 001-2011-
EF/77.15.

) Resolucién de Superintendencia 007-99/SUNAT, que apoietaa el Reglamento de Comprobantes de Pago y normas
modificatorias.

CAPITULO V: VIGENCIA

ARTICULO 5“.- La vigencia rie ia presente Directiva rige a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante Resolucién de
Alcaldia, hasta el 31 de Diciembre 2019.

CAPITULO VI: CONSIDERACIONES GENERALES
ARTICULO 6V Lajustificacién y autorizacién para su apertura y modificaciones, se sustenta en los siguientes aspectos
6.1.- El Fondo Fijo para Caja Chica, sirve para atender gastos de rubros menores que ocasionalmente no tienen caracter de

previsibilidad, y cuya cancelaciéon por sus caracteristicas y finalidad no es programable para efectos de su pago mediante
cheque, por necesidad institucional, austeridad, cuya accién es inmediata -urgentes, que se detalla a continuacion:
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"1 MONTO
CLASIFICADOR TIPOS SL
231111 AUMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO
2.3,23.1.1 SERVICIO DE LIMPIEZA E HIGIENE
2.3.26.1.1 DE EDIFICIO Y ESTRUCTURAS
231511 REPUESTOS Y ACCESORIOS
232121 PASAJE Y GASTOS DE TRANSPORTE
232231 CORREOS Y SERVICIO DE MENSAJERIA
23.1531 ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR
2.3.26.1.2 GASTOS NOTARIALES 15.000,00
2.3.1.3.1.2 MEDICAMENTOS
2.3.1.3.1.3 LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES
2.3.2A13 DE VEHICULOS
2.3.1.11.15 OTROS MAL1 ERIALES DE MANTENIMIENTO
2.3.1.11.1.6 MATERIALES DE ACONDICIONAMIENTO
2.3.1.99.1.99 OTROS BIENES
2.3.2.1 2.99 OTROS GASTOS
2.3.2.7.11.99 | SERVICIOS DIVERSOS
TOTAL 15,000.00

El otorgamiento de la apertura y reembolso mensual de la caja chica ser4 de acuerdo a la disponibilidad presupuesta!
q,,e determine te Gerencia de Planeamiento. Presupuesto y Rae una ¢acién mediante la certificacion respectiva.

El responsable del manejo de Caja Chica para pagos ori efectivo, sera designado con Resoluciéon de Gerencia de
Administracién, el monto del fondo en efectivo para Caja Chica del Afio Fiscal 2019, se establece en fa presente
Directiva, observandose que el designado para el manejo sea una persona distinta a ios responsables de: giro de
cheque, adquisiciones, arqueos de caja y de registro en Libro Contables y Financieros.

I a ResolucOn do designacién dej responsable del manejo del fondo fijo para caja chica, debera contener lo siguiente:

a) Nombre del Trabajador Titular para el manejo del Fondo.

b) Nombre dei Trabajador Suplente para el manejo del Fondo.

cj El monto méximo mensual asignado paia la Administraciéon del Fondo.

d) El monto méaximo por cada concepto del pago on efectivo o desembolso.

e) La exigencia de rendir cuenta documentada de la utilizacién de ia Gltima entrega, para recibir nuevos fondos
en efectivo.

En ja Resolucion da Alcaldia para la apertura del Fondo Fijo pera Caja Chica, se debe desig-ar a un suplente para
el manejo en ausencia riel Titular (permiso, vacaciones, licencias, etc.) que debe cumplir con los requisitos sefialados
numeral G2.

| as habilitacionos do los Fondos Fijos para Caja Chica en ei mes correspondente, no debe exceder de (02) veces el
monto constituido por dicho concepto, Indistintamente del nUmero do rendicién documentada que pud eran efectuarse
en el misino periodo.

Los cheques deber: girarse a nombre del responsable ce la Administracion riel Fondo Fijo para Caja Chica.

No estd permitido ia entrega provisional de recursos con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo, excepto con Ib
autorizacion del Gerente da Administracion

Las rendiciones de los gastos realizados deben presentarse documentadamente y con la justificacion a reverso
debidamente avalaco por e. jefe inmediato, previo a la visacién del Gerente de Administracion, el mismo que <feoe
hacerlo bantm de ia*. 46 horas siguientes a la entrega de fondo.

La Su» Gerencia de Tesoreria es la responsable del control del Fondo Fijo pare Caja Chica y la Sub Gerencia de
Contabilidad debe efectuar los arqueos periédicos Inopinados con cargo a informar a la Gerencia Municipal y al
Gerente de Administracion.

| oc. responsables de la administracién dei Fondo Fijo para Caja Chica deberan archivar cronolégicamente copias de
las solicitudes de reembolsos que se produzcan en el ejercicio presupueste!, con copia del comprobante de pago
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respectivo y tener dicho acervo documentado a disposicién de los arqueos que pudiera efectuar la Sub Gerencia de
Contabilidad.

CAPITULO Vil: REQUERIMIENTOS Y EJECUCION DEL GASTO

ARTICULO 7°.- El requerimiento del fondo fijo para caja chica se efectuara teniendo en cuenta los siguientes procedimientos:

7.1

7.2

7.5

Ante el requerimiento de las Gerencias, Procuraduria, Oficina, Secretaria General, Sub Gerencias, Oficinas, Programas
y Divisiones, que por su ubicacién se encuentran fuera del local principal de la Entidad y previa evaluacién y
aprobacion de la Gerencia de Administracién, se podra autorizar los fondos fijos para ser administrados por las
mismas, rigiéndose el manejo y uso de acuerdo a la presente Directiva y a las Normas Generales de Tesoreria.

Para poder recibir nuevos fondos, primero deberd rendir en forma documentada el anterior desembolso ante la Sub
Gerencia de Tesoreria y éste a su vez informara de la utilizacién de la Ultima entrega a la Gerencia de Administracién,
en el formato de Rendicién de Gastos de Fondos para Pagos en Efectivo, quien con la conformidad remitird el
requerimiento a la Gerencia Municipal para su respectivo reembolso.

El pendltimo dia atil del mes de diciembre del 2019, se deberéd liquidar y cerrar las operaciones con cargo al fondo para
Caja Chica. El saldo no utilizado serad revertido a la cuenta corriente bancada que fue afectada con el Gltimo giro, los
que hayan recibido vales provisionales, deberdn presentar la rendicién de gastos a mas tardar cinco dias antes del 31
de Diciembre del respectivo afio.

El personal que recibe fondos de Caja Chica, firmard un Vale Provisional por el importe recibido, donde constard
ademés el concepto del gasto a efectuarse, el visto bueno del Jefe inmediato de cada dependencia y la autorizacién
del Gerente Municipal y visto bueno de la Gerencia de Administracién.

Todo Vale Provisional debe ser liquidado en el lapso de 48 horas de recibido el efectivo, con la presentacion de la
documentacién sustentatoria del gasto. Este plazo no es de aplicacién para la rendicién de gastos por anticipos
concedidos para comisién de servicios, el mismo que deberd sujetarse a lo que fije la “Directiva de Otorgamiento de
Pasajes, Viaticos y Asignaciones a los Funcionarios y Servidores en Comisién de Servicios de la Municipalidad Distrital
de Yarinacocha”, para el Afio Fiscal 2019".

Los importes de los vales provisionales que a la fecha del pago de remuneraciones estén pendientes de rendiciones,
seran descontados de los haberes de dicho mes, de no ser posible en el mes subsiguiente, al servidor que recibié
dichos fondos, salvo casos excepcionales sefialados en el numeral anterior.

RTICULO 8°.- Queda prohibido el uso de la modalidad de pagos en efectivo por conceptos distintos a lo establecido en la
presente Directiva.

CAPITULO VIII: MONTOS DE AUTORIZACION

ARTICULO 90.- Los montos de autorizacién del Fondo Fijo para Caja Chica seran asignados de los rubros Foncomun,
Impuestos Municipales y Recursos Directamente Recaudados, el cual serd determinado mediante certificacién presupuestal por
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién; y se sujetan a los siguientes conceptos:

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

El Fondo Fijo para Caja Chica sera de hasta Sl. 15,000.00 nuevos soles, una sola vez por cada mes en la
Municipalidad Distrital de Yarinacocha, y en casos excepcionales de acuerdo al numeral 6.5 hasta dos veces el monto
establecido.

El monto maximo por cada adquisicion con cargo a la caja chica no debe exceder del 20 % de una UIT {SI. 840.00,
Nuevos Soles), por comprobante de pago, y hasta el 10% (S/.420.00 Nuevos Soles) con declaracién jurada, en
este Ultimo caso solo proceder4 de manera excepcional por razones de tipo de servicio realizado y las condiciones del
lugar donde se efectia el gasto, que no permitan obtener el debido Comprobante de Pago.

El Fondo Fijo para Caja Chica, excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicio no
programados, asi mismo los comprobantes de pago en este caso no se enmarca dentro de los limites del 20% de una
UIT, manteniendo el limite del 10% de rendicién con declaracién jurada.

La Municipalidad puede procesar la caja chica, por s6lo una fuente de financiamiento.

Los documentos de rendicién de gastos deberan contar con la justificacién al reverso debidamente visado por el jefe
inmediato para proseguir con su trdmite de V° B° del Gerente de Administraciéon, antes de su cancelacién, evitando
cualquier accién o intencién de fraccionamiento.

La Declaraciéon Jurada (D.J.), tiene su sustento legal en el Art. 71° numeral 71.1, de la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15.

Para el reconocimiento de gastos por Movilidad Local Urbano y Rural se determinara el costo real de lugares y/o
puntos fijos de destino, los mismos que deben ser cuantificables en funcién a la evaluaciéon del jefe inmediato,
responsable de la unidad orgé&nica que depende, con la aprobacién de la Gerencia de Administracién
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8.8 Para gastos en refrigerio ser& determinado por el Gerente de Administracién de acuerde al costo real.

CAPITULO iX: NIVELES DE AUTORIZACION

ARTICULO 10*.- Los niveles de autorizacion estan de acuerdo a las siguientes precisiones;

10.1 En el reverso de cada comprobante de pago o anverso de ia Declaracion Jurada, debera firmar el trabajador que recibe
el bien o servido, seguido del V* 3* dei Jefe inmediato, previa justificacion del gasto realizado, para culminar el tramite
con ia visacion de! Gerente de Administracion.

10.2 Precede el pago de jos Comprobantes de Pago y/o Declaracién Jurada, luego de que éstos documentos cuenten con
el cédigo de la afectaciéon presupuestal!, serd autorizado por el Gerente Municipal y c! Vo B* dei Gerente de
Administracion.

CAPITULO X: REQUISITOS Y CANCELACION DE LOS COMPROBANTES DE PAGO.

ARTICULO11°.- Los requisitos de los comprobantes de pago se sujetan a ias siguientes exigencias:

111 Los comprobantes de pago presentados, deben ser ios reconocidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago
(Resolucién de Superintendencia N°302-2008-SUNAT), segln se detalla:

a) Facturas, en original y copia (expedido con papel carbén, carbonado o autocopiativo quimica) a la orden de la
Municipalidad Distrital de Yarinacocha, indicando la direccién y el nimero de RUC.

b) Boletas de venta, copia expedida con papel carbén, carbonado o sutocopiativo quimico, a la orden de ia Municipalidad
Distrital de Yarinacocha (o siglas M.D. de Yarinacocha).

c) Recibo por Honorarios, en original y copia (idem, a facturas).

ci) Ticket de caja registradora.

e) Declaraciones Juradas en origina!, detallando el concepto y la sustentacion del gasto, da conformidsd a lo que sefiala
la Directiva de Tesoreria vigente.

fi Otros reconocidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago de SUNAT.

11.2 Los comprobantes de pago especificados en e! numeral 11.1 que se incluyen en las rendiciones, deberan corresponder

a gastos efectuados en fechas dei mes de habilitaciéon de caja chica.

ARTICULO 12“.- Una vez verificada la conformidad de ios Comprobantes da Pago, el funcionario colocara sello de pagado y

techa respectivo, dando por cancelado y archivado el proceso pendiente del anticipo.

APITULO XI: MECANISMOS DE CONTROL Y PROHIBICIONES

RTICULO 13“- Los mecanismos de control se adoptaran de la siguiente manera:

131 El Fondo Fijo para Caja Chica, seré custodiado adoptando las medidas de seguridad correspondiente.

13.2 Es responsabilidad del encargado Unico Sel maneje dei Fondo Fijo para Caja Ctiica, llevar un libro Auxiliar para ei
contro! dei monto de los recursos asignados, con el registro tanto da los ingresos como de las salidas de dinero,
Indicando tos documentos (Facturas, Boletas de Venta. Tickets, recibos de honorarios y otros similares) y ei saldo
diario que queda disponible, éste libro también puede serimplemantedo en una hoja de célculo (Excel).

13.3 A Fnde verificar ni cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva y en el marco legal existente del manejo de
fondos fijos para Caja Chics, la Sub Gerencia de Contabilidad es la responsables de realizar arqueos periédicos y
sorpresivos.

ARTICULO 14“- Las prohibiciones se basan en ios siguientes aspectos:

14.1 Los fondos fijos para Caja Chica no so utilizardn para fa adquisicion de bienes y/e contratacion de servicios que
puedan ser programadles, salvo aquellos que por razones operativa, sean gastos menores y urgentes da la institucion,
que por su naturaleza, no amerita giro de cheques.

14.2 Los documentos sustentatorios de gastos y/o comprobantes de pago, no deberan presentar borrones rti enmendaduras
y deben cumplir con las caracteristicas y requisitos minimos que establece el Reglamento de Comprobantes de Pago
aprobado con Resolucioén jje Superintendencia N* 233-2008/SUNAT

CAPITULO XII: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- Las disposiciones establecidas en ia presante Directiva, solo se modificar&n mediante Resolucion de Alcaldia,
previa prenuesta de 'a Gerencia de Administracién, con el visto bueno de la Gerencia Municipal
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QUINTA.-

SEXTA.-
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La Gerencia Municipal, la Gerencia de Administracién y la Sub Gerencia de Tesoreria, velaran por el estricto
cumplimiento de la presente Directiva, bajo responsabilidad.

Los Gerentes, el procurada' Publico Municipal, Jefes de Glicina, Secretarlo General, Sub Gerentes, Jefes de
Programas y los Jefes de Divisién que otorgan el V. B* y el personal que firman el recibi conforme en los
comprobantes de pago, asumen responsabilidad solidaria de la veracidad declarada, con sujecién a las normas
perneantes prescritas en le Ley N“ 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Las Disposiciones aprobadas por la presente Directiva deben ser de conocimiento y cumplimiento de los
funcionarios y servidores relacionados directamente e indirectamente con la Municipalidad Distrital de
Varinacocha.

Los Gerentes, ej Procurador Publico Municipal, Jefes de Oficina, Secretario General, Sub Gerentes, Jetes de
Programas y los Jefes de Division, bajo responsabilidad, deberadn adoptar medidas correctivas a efecto de
aplicar criterios de austeridad y racionalidad en el gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, orientando su
ejecucion a la atencion ce necesidades basicas, menudas y urgentes.

Dispéngase la realizaciéon de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo
del Organo de CGntrol Institucional.



