Punicipalidad Distrital de “Pachacémac

*Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”*

RESOLUCION DE ALCALDIA N°9¥9 -2013-MDP/A
{0 Bl 208

Pachacamac,

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC.

A\ VISTO:

,._,Zf]hform,e N° 003-2013-MDP/OA de la Oficina de Administracion, Memorandum N° 001-2013-
/" NIDP/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto e Informe N° 03-2013-MDP/OAJ de la

N/ #  Oficina de Asesoria Juridica, sobre el Proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos para la
=T Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad de Pachacamac para el Ao 2013”,

i

4\ CONSIDERANDO: :

‘Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificada por Ia Ley N° 27680 “Ley de
Reforma Constitucional”, precisa que las Municipalidades provinciales y distritales son érganos de
/ ‘Gobierno Local y personas juridicas de derecho publico con autonomia politica, economica y
/..~ administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con el Articulo 1l del Titulo
" Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades;

Que, dentro del marco legal que sefiala la Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”, resulta’

..., hecesario regular a través de una Directiva, las disposiciones que normen los procedimientos que

=V .~ permitan la atencién oportuna de los requerimientos de gastos menudos, urgentes, no programables
'f <\ -que demandan su cancelacion inmediata a través del Fondo Fijo de Caja Chica;

°| - Que, mediante Informe N° 003-2013-MDP/OA la Oficina de Administracion da cuenta de la Directiva
~ “Normas y Procedimientos para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad
“ " Distrital de Pachacamac para el afio 2013, siendo la finalidad de normar y uniformizar los

“~*diocedimientos que regulan la atencién de aquellos gastos de menor cuantia, destinados a
mantener la operatividad de las unidades organicas de la Municipalidad, dinamizando o priorizando
su atencion, de acuerdo a los recursos disponibles:

X%\ Que, mediante Memorandum N° 001-2013-MDP/OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
=) omunica que ha revisado el Proyecto de Directiva en la que no se encuentran observaciones que
+/Ejefectuar, especificamente en lo referido al aspecto presupuestal; indicando ademas que el proyecto
; le Directiva se encuentra de conformidad a las disposiciones establecidas en las Normas Generales

~de Tesoreria.

Que, mediante Informe N° 03-2013-MDP/OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica, recomienda, entre
otros, aprobar mediante acto administrativo conforme lo dispuesto en el Art, 43° y de acuerdo a las
Latribuciones establecidas en el numeral 6 del Art. 20° de Ia Ley N° 27972 “LOM", el proyecto de
Directiva que establece las Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo de Caja
Chica de la Municipalidad Distrital de Pachacamac para el ejercicio fiscal 2013”, la misma que debe
Sujetarse a los requisitos establecidos en la Directiva de Tesoreria N° 002-2007-EF/77.15
~modificada por Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15 en concordancia con las Normas
. ~Cenerales de Tesorerfa 05, 06 y 07 aprobadas por la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15,
2\ respectivamente, la misma que debe ser de obligatorio cumplimiento para toda la estructura
organica de la Corporacion Municipal.
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Estando a las facultades conferidas por el numeral 6) del Articulo 20° v lo sefialado en el Articulo
. 43°delaLey N° 27972 - “Ley Organica de Municipalidades”;

RESUELVE:

j’ARTiCULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva N° 001-2013-MDP/OA, “Normas y Procedimientos
“para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de .
“*Pachacamac para el afio fiscal 2013”, la misma que se anexa a la presente y que forma parte
~ ~integrante de la misma.

ARTICULO SEGUNDO.- AUTORIZAR la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica para el afio fiscal
2013 por el importe de /. 15,000.00 (Quince mil y 00/100 Nuevos Soles)

“ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR bajo responsabilidad y estricto cumplimiento de las normas
de control y manejo del Fondo Fijo de Caja Chica para el afio fiscal 2013 a la Sra. ROSMERY
/SUJEY HUAPAYA ZUNIGA, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Directiva N° 001-
013-MDP/OA.

'ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente resolucién a todas la
Gerencias, Sub Gerencias, Jefaturas y demas Unidades Organicas de la Corporacion Municipal.

ARTICULO QUINTO.- La Directiva, entrara en vigencia desde el dia siguiente de su aprobacion.

REGISTRESE, COMUN/QUESE y CUMPLASE
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“Afio de la Inversién para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

DIRECTIVA N° 001-2013-MDP/OA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2013”

l. OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan optimizar el uso del dinero en efectivo en aplicacion de
medidas de austeridad, racionalidad del gasto llevando a cabo una administracion eficaz y eficiente de
los recursos a través de un adecuado control de la ejecucion del gasto asi como su rendicion al Fondo
Fijo de Caja Chica.

. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad normar el procedimiento y control del Fondo Fijo de Caja Chica,
correspondiente al Ejercicio Fiscal del afio 2013, el cual esta constituido por el monto de los recursos
asignados para atender gastos prioritarios, menudos y urgentes de répida cancelacion, y viaticos no
programables.

M. ALCANCE

Las Normas contenidas en la presente Directiva General son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
de todas las Unidades. Orgénicas (Gerencias, Sub Gerencias, Unidades, Jefaturas y Programas
Municipales) de esta Corporacion Edil.

RESPONSABILIDAD

Las personas designadas en la Resolucion de Apertura, son responsables de la custodia y adecuada
utilizacion de los Fondos habilitados.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablico y Sus Modificatorias.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias

Ley N° 29951 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 - Directiva de Tesoreria 001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias

5.7 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 — Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

5.8 Resolucion de Superintendencia N°® 007-99/SUNAT Reglamento de Comprobantes de Pago.

5.9 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG - Normas de Control Interno.

VL. VIGENCIA

La vigencia de la presente Directiva rige a partir del dia siguiente de su aprobacion hasta el 31 de
diciembre del 2013,

VL. NORMAS GENERALES

71 El Fondo Fijo de Caja Chica es aquel constituido con caracter Ginico por dinero en efectivo con Ingresos
Corrientes de la Municipalidad establecido de acuerdo a las necesidades de la Institucion. )

7.2 El Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad de Pachacamac es Unico, su monto sera establecido
ylo modificado por Resolucion de Alcaldia a propuesta de la Gerencia Municipal teniendo en cuenta el
flujo operacional de los gastos de menor cuantia y posibles contingencias.
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Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica deberan ser menudos y urgentes, tales
como refrigerio, portes, movilidad y otros gastos menudos, asi como el pago de jornales de servidores
iletrados y viaticos urgentes no programables, debidamente autorizados.

Se considera la atencion de los gastos en pasajes, transporte y movilidad local de los funcionarios y
servidores, nombrados o contratados permanentes o por Contrato Administrativo de Servicios — CAS,
de acuerdo a las tarifas oficiales de pasajes vigentes de Lima Metropolitana, entendiéndose que
corresponde a aquellos gastos que se efecttan en servicio urbano, por el desplazamiento del personal
de la Municipalidad de Pachacdmac con caracter oficial hacia otras reparticiones del estado o
instituciones particulares dentro del radio urbano. El costo que sera reconocido segin el destino es el
siguiente:

Cercado - Lurin - Cercado S/ 3.00
Cercado — Manchay - Cercado S/. 5,00
Cercado - José Gélvez - Cercado Sl 4.00
Cercado — Huertos de Villena ~ Cercado Sl 3.00
Cercado - Punta Hermosa - Cercado S/, 5.00
Cercado - Lima Metrop. - Cercado S/.10.00

Tratandose del traslado de dinero en efectivo, cheques, valores, expedientes u otra documentacion en
riesgo, el Gerente de la Oficina de Administracion, bajo criterios de racionalidad, autorizara el uso de
taxis y/o transportes particulares para su traslado, hasta por un monto méximo de S/. 20.00 (Veinte
Nuevos Soles) ida y vuelta por cada vez.

Se consideran también gastos por movilidad hasta un méximo de $/.20.00 (Veinte Nuevos Soles), a los
trabajadores que deban permanecer laborando en horas adicionales de la jorada normal en los dias®
laborables, los dias sabados, domingos y feriados. Estos gastos conllevaran la debida autorizacion del
Gerente responsable del area y/o Jefe del Area.

El costo del peaje que abonen por los vehiculos oficiales de la entidad en el traslado de funcionarios,
servidores y/o personal calificado que no siendo funcionarios y/o servidores se desplacen en
cumplimiento de sus funciones

Asimismo, de manera excepcional se atenderan con el fondo, los requerimientos por Comisiones de
Servicio no programadas de los Funcionarios bajo la modalidad de taxi hasta por un maximo de S/.
30.00 (Treinta Nuevos Soles) debidamente validado mediante Declaracién Jurada firmada por el
Gerente y/o Jefe del Area. EI Gerente de la Oficina de Administracion, autorizara bajo criterios de
racionalidad.

Para su reconocimiento con el fondo fijo de Caja Chica, todos los comprobantes de pago deperan
indicar en el reverso el motivo del gasto, estar visado por el usuario, por el Gerente del Area y por el
Gerente Municipal. En el caso de los gastos de movilidad, las declaraciones juradas deberan estar
previamente visadas por el Gerente del Area y el Gerente de la Oficina de Administracién y deberan
acompafiar la papeleta de salida.

PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCION DEL FONDO

8.1.1  ElFondo Fijo de Caja Chica se apertura mediante Resolucion de Alcaldia y estara constituido
por un monto renovable de S/. 15,000.00.

8.1.2  El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del veinte por
ciento (20%) de una UIT.
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8.1.3  LaOficina de Administracion, por intermedio de la Gerencia Municipal, solicitara a la Alcaldia la
Apertura del Fondo Fijo de Caja Chica para el periodo presupuestal, proponiendo al encargado
lnico, el mismo que sera designado a través de Resolucion de Alcaldia.

8.1.4 Todo cambio que modifique la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica debera ser
comunicado por escrito a la Alcaldia por intermedio de la Gerencia Municipal a fin de modificar
la Resolucion de Alcaldia.

RENDICION DE CUENTAS Y REPOSICION DEL FONDO
8.21  Rendicién de Cuentas
La rendicién de cuentas se efectuara teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

a.  ElEncargado Unico de administrar el Fondo Fijo de Caja Chica, mediante informe dirigido
a la Unidad de Contabilidad, detallara la utilizaciéon de los fondos adjuntando los
documentos originales visados al reverso, por el monto fotal y/o parcial del importe
asignado, tan pronto como el efectivo descienda a niveles que hagan necesarias nuevas
habilitaciones, a fin de mantener la provision de fondos y cubrir los gastos menudos y/o
urgentes.

b. La Unidad de Contabilidad se encargara de revisar y fiscalizar la documentacion, de
encontrarla conforme la remitira a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para la
correspondiente afectacion presupuestaria de los gastos efectuados, quien luego
procedera a devolver la documentacion a la Unidad de Contabilidad para la
correspondiente afectacion Contable de los gastos en el SIAF-GL, en la fase de
compromiso y devengado, luego de lo cual remitira toda la documentacion a la Unidad de
Tesoreria para su custodia y reembolso.

¢.  Los documentos presentados por gastos que no estén debidamente sustentados o
comprendidos en la presente directiva, seran devueltos por la Unidad de Contabilidad a
Encargado del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, para la absolucién de las
observaciones planteadas, debiendo el Responsable emitir un informe a fin de levantar la
observacién, en un plazo no mayor a 24 horas. De no ser reconocido el gasto se solicitara
la devolucion del dinero. En caso el responsable no efectuara la devolucion, se procedera
al descuento en la planilla de remuneraciones.

d. La Unidad de Tesoreria procedera a realizar la reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica
por el importe total de gastos sustentados y registrados. El reembolso de gastos puede
ser por rendiciones parciales hasta el monto mensual asignado.

MECANISMOS DE CONTROL
El Fondo Fijo de Caja Chica sera custodiado adoptando las medidas de seguridad correspondientes.

Es responsabilidad del Encargado Unico del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, llevar un libro auxiliar
del Fondo Fijo, para el control del monto de los recursos asignados registrando las salidas de dinero
indicando los documentos (facturas, boletas de venta, tickets, recibos por honorarios y otros similares
indicando el saldo diario que queda disponible). Este libro también puede ser implementado en una hoja
de calculo (Excel).

La Unidad de Contabilidad efectuara arqueos periddicos sorpresivos al Encargado Unico de la
Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica el cual se levantaran Actas en los Arqueos que se
practiquen, como evidencia de la accion y conformidad, las que seran firmadas por los responsables del
Fondo y los funcionarios o servidores que intervengan en el arqueo, de cuyo resultado se informaré a la
Gerencia Municipal y Oficina de Administracion.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Se gestionaré la adquisicion de una Poliza de Seguros de Infidelidad y Riesgo Financiero, como
respaldo de los recursos financieros plblicos, asi como para casos de pérdida, robo, fraude o cualquier
acto de infidelidad que pudiera perJudrcar al Encargado Unico del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Unidad de Tesoreria. Esa Péliza serd igual al valor del Fondo asignado y constituira requisito
indispensable para ejercer la referida funcién.

Los Encargados de las Unidades Organicas, bajo responsabilidad, deberan adoptar medidas correctivas
a efectos de aplicar un criterio de racionalidad en el gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica,
orientando su ejecucion a la atencion de necesidades bésicas, menudas y urgentes.

Todos los documentos sustentatorios de la rendicion de cuentas del Fondo, deberéan llevar el sello de
PAGADO para evitar la duplicidad de uso o envio de comprobantes de pago.

En caso de no cumplir con los requisitos expuestos, la Unidad de Contabilidad al revisar y/o fiscalizar
devolvera los documentos que no acrediten los gastos.

Por los gastos realizados deberd indicarse el RUC de la Municipalidad de Pachacamac N°
20174614271 en las Facturas, Recibos de Honorarios Profesionales y Tickets excepto la Boleta de
Venta. Los documentos sustentatorios deben ser originales.

La Factura deber4 presentar lo que corresponde al USUARIO vy la copia SUNAT, asi como los Tickets,
la Boleta de Venta el que corresponde al USUARIO vy ser4 transcrito del papel carban.

Los gastos que no puedan ser sustentados con Comprobantes de Pago acordes con el Reglamento de
SUNAT, serén rendidos de acuerdo a la Ley de Presupuesto, con Declaracion Jurada.

DISPOSICIONES FINALES

Los gastos que no estén comprendidos, asi como aquellos que no se ajustan a lo dispuesto en la
presente Directiva, no seran reconocidos, con excepcién de los gastos que se incurran por fuerza mayor
y que deben ser autorizados por escrito por la Gerencia Municipal.

Queda prohibido:

a. Realizar adelantos de remuneraciones y préstamos o cualquier tipo de gasto de remuneraciones.

b. Efectuar el cambio de cheques personales por cualquier concepto o circunstancia.

c. Pagos por arrendamiento

d. Pagos por capacitacion y perfeccionamiento

e. La solicitud de gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica en los casos de compras y/o
contrataciones programables, bajo responsabilidad econdmica del funcionario solicitante.

f. Compra de Gasolina, combustibles y lubricantes.

El encargado del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad de Pachacamac podra hacer
llegar a la Oficina de Administracion y Gerencia Municipal propuestas de modificacion en los casos en
que las politicas y Directivas requieran modificarse a fin de facilitar la ejecucion presupuestal en apoyo
al cumplimiento de sus metas y objetivos, siempre que se encuentren enmarcadas en la Base Legal de
la presente Directiva.

La Unidad de Tesoreria propondra, de corresponder, a la Oficina de Administracion, mejoras
complementarias o de excepcion que sean necesarias para la mejor apllcacnon de la presente Direcnva
dentro del marco legal pertinente.

Pachacamac, enero de 2013



