AELG
\\& f‘l’@

(o
roAD g bioca

ey [
R

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
Gerencia de Administracion y Finanzas

RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° 048 - 2022-GAF/MM
Miraflores, 14 de marzo de 2022

EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

VISTO, el Memordndum N° 038-2022-GPP /MM recibido con fecha 08 de febrero de 2022, emitido por la
Gerencia de Planificacién y Presupuesto; Informe N° 009-2022-SGCF-GAF/MM de fecha 13 de enero de
2022, elevado por la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perii establece: “Las municipalidades provinciales y
distritales son los 6rganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econdémica y administrativa en los asumntos
de su competencia”; y el ultimo parrafo del articulo 39° de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades resefia: “Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones
y directivas”;

Que, el numeral 7.1 del articulo 7° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444- Ley de Procedimiento
Administrativo General sefala que “Los actos de administracién interna se orientan a la eficacia y eficiencia de
los servicios y a los fines permanentes de las entidades. Son emitidos por el érgano competente, su objeto debe ser
Raque! m’sica y juridicamente posible, su motivacion es facultativa cuando los superiores jerdrquicos impartan las ordenes a
' revorgyo Morate  SYs subalternos en la forma legalmente prevista”;

ue, el Decreto Legislativo N° 1441- Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, establece que
el ambito de aplicacién del citado decreto comprende a las entidades del Sector Piblico, sefialando en el
literal a) del articulo 3° a las entidades publicas, incluyendo a los Gobiernos Locales; constituyendo dicho

7.15, de fecha 08 de abril de 2009, se establecen las disposiciones y procedimientos de carécter general
y permanente relacionados con la ejecucién financiera y demas operaciones de tesoreria, asi como las
scondiciones y plazos para el cierre de cada Afo Fiscal a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los

la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del
cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica,
entre otras, de cuyo articulo 10° se desprende: “10.1 La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser
constituido con Recursos Piiblicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado
inicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no

puedan ser debidamente programados. (...); 10.2 Las Unidades Ejecutoras y Municipalidades pueden constituir sélo

una Caja Chica por fuente de financiamiento”; por tal razén, se hace necesario que las normas incluido los
| procedimientos sean materia de actualizacién coadyuvando al correcto manejo, uso, rendicién y
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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 cargo del Organo de Control Institucional”

Que, mediante el Informe N° 009-2022-SGCF-GAF/MM de fecha 13 de enero de 2022, la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas propone cambios a la directiva actual, los que versan sobre actualizacion de
normativas y variacién de algunos procedimientos, adjuntando el proyecto de directiva para su posterior
evaluacién y viabilidad emitida por el area competente;

Que, por medio del Memorandum N° 038-2022-GPP/MM recibido con fecha 08 de febrero de 2022, la
Gerencia de Planificacién y Presupuesto remite el proyecto de directiva propuesto denominado “Normas
y Procedimientos para la Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad de
Miraflores”, insertando el Informe Técnico N° 025-2022-DGRE-GPP/MM del que se desprende que la
citada directiva cumple con la estructura basica de un instrumento de este tipo, elaborado por la
Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica, el cual hace suyo en todos los extremos;

Que, siendo ello asi, resulta necesario aprobar la nueva Directiva y dejar sin efecto la Directiva N° 001-
2021-GAF/MM, aprobada con fecha 17 de febrero de 2021 a través de la Resolucién de Gerencia de
Administracién y Finanzas N° 041-2021-GAF/MM, ante la actualizacién de las normas y procedimientos
del fondo de caja chica que contiene los lineamientos sobre la materia, correspondiendo que sea aprobada
actualizando los criterios del manejo del citado fondo, con el propésito de lograr una eficiente
operatividad a los requerimientos de gastos menudos e imprevistos de menor cuantia y urgentes para
pagos en efectivo de las diversas unidades organicas de ésta Corporacion Edil, que por su finalidad y
caracteristicas no pueden ser programados;

™\ Que, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1441- Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Lic. E Rague! b [esoreria, y en estricta aplicacién de lo previsto en la Resolucién Directoral N® 002-2007-EF-77.15, de fecha
Evui?m' 24 de enero de 2007, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, modificada por

& F&esolucmn Dlrectoral N° 004—2009 EF- 7’7 15, de fecha 08 de abril de 2009; la Resolucién Directoral N° 001~

de las facultades otorgadas en el literal e) del arﬁculo 62° del Reglamento de Organizacién y Funcwnes
de la Municipalidad de Miraflores, aprobado por ordenanza N°475/MM y modificatorias;

TiCULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2022-GAF-MM, denominada “NORMAS Y
OCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAIA

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, la Directiva N° 001-2021-GAF-MM “NORMAS Y
OCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA
SHICA DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES”, aprobada por Resolucién de Gerencia de

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, en concurrencia con
el Area de Tesorerfa, adopten las acciones necesarias para el estricto cumplimiento de la Directiva N® 001-
2022-GAF-MM.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional la
{10577 publicacién de la presente Resolucién y sus anexos en el Portal Institucional de la Municipalidad de
“‘Miraflores.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Gerencia de Administracion y Finanzas

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

DIRECTIVA N° 001 — 2022-GAF-MM

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

MIRAFLORES

OBJETIVO

Regular y establecer los procedimientos para la apertura, rendicién, reembolso y
liquidacion de los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica en las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Miraflores para el desarrollo
de actividades, atendiendo gastos urgentes y menudos, los que por su caracter
de improviso no estan sujetos a tramite regular, contando previamente con la
autorizacién de las instancias correspondientes.

FINALIDAD

2.1.

2.2,

23.

Normar y uniformizar los procedimientos que regulen la atenciéon de
aquellos gastos de menor cuantia destinados a mantener la operatividad
de las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Miraflores,
dinamizando o priorizando su atencién de acuerdo con los recursos
disponibles, garantizando su integridad y disponibilidad, las cuales deberan
ser cumplidos por el personal que tiene a su cargo la responsabilidad de
disposicién de dinero en efectivo.

Establecer el importe del Fondo Fijo para Caja Chica fijando
responsabilidades de los encargados de su administracién, manejo y
control.

Cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad Distrital de
Miraflores.

>\ BASE LEGAL

3.1
3.2

3.3

Ley N° 27972 - “Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias”.
Ley N° 31365 “Ley que Aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el Afo Fiscal 2022".

Decreto Ley N° 25632 y sus modificatorias “Ley Marco de Comprobantes
de Pago y sus modificatorias”.
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“Ano del Fortalecimiento de ia Soberania Nacional”

3.4

3.5.

3.6.

3.7

3.8

3.9.

3.10

3.11.

Decreto Legislativo N° 276 y sus modificatorias “Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico”.

Decreto Legislativo N° 728 y sus modificatorias “Régimen Laboral de la
Actividad Privada”.

Decreto Legislativo N° 1057 “Régimen del Contrato Administrativo de
Servicio CAS”.

Decreto Legislativo N° 1440 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico”.

Decreto Legislativo N° 1441 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria, que deroga la Ley N° 28693, Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria y Modificatorias”.

Decreto Legislativo N° 1436 “Decreto Legislativo Marco de la
Administracion Financiera del Sector Publico.”

Decreto Supremo N° 126-2017-EF, T.U.O. de la Ley N° 28893 “Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria y Modificatorias”.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, “Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado (TUOQ) de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General”.

Decreto Supremo N° 398-2021-EF que establece el valor de la UIT para
el ejercicio fiscal 2022.

Resolucion 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”.

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15*Normas Complementarias a
la Directiva de Tesoreria”.

Resolucion Directoral N° 026-80-EF-15 aprueba las Normas Generales
de Tesoreria: NGT-05 Uso del Fondo para Pagos en Efectivo, NGT-06
Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT-07 disposiciéon oportuna del
Fondo para pagos en efectivo y del Fondo fijo para Caja Chica, NGT-08
Arqueos sorpresivos.

Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT “Normas para la
aplicacion del Sistema de pago de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940”.
Resolucién de Superintendencia N° 185-2015/SUNAT, que modifica la
norma sobre comprobantes de pago para incorporar nuevos requisitos
minimos.

Ordenanza N° 475-M, aprueba la Estructura Orgéanica el Reglamento de
Organizacioén y Funciones de la Municipalidad Distrital de Miraflores y
modificatorias.
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Gerencia de Administracién y Finanzas

“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Iv.

3.20 Comunicado N° 001-2022-EF-52.01 “Alcances para el Adecuado Manejo
de la Caja Chica.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio de todo el personal de la Municipalidad Distrital de Miraflores,
cualquier sea su condicién laboral o contractual, incluyendo a los Responsables
del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica para pagos en efectivo, asi como de los
funcionarios y servidores encargados en las respectivas unidades organicas
dentro de su competencia funcional y segun las responsabilidades establecidas
en la presente directiva.

RESPONSABILIDADES

5.1 Son responsables del estricto cumplimiento de la presente Directiva, el
Responsable de Tesoreria y/o la Subgerencia que lo representa, la
Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, la Gerencia de Administracién y
Finanzas en el ambito de sus competencias, y todos los Responsables
Encargados del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

Es responsabilidad de quienes reciban dinero en efectivo del Fondo Fijo
para Caja Chica, el uso correcto del mismo hasta la liquidacion dentro de
los plazos establecidos, adjuntando todos los formatos que indica la
presente Directiva. Asimismo, los designados para el manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica son responsables de la custodia de los documentos
que sustentan el gasto, realizar las coordinaciones para las
modificaciones y ampliaciones de las partidas presupuestales asignadas
en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF SP en
coordinacién con la Subgerencia de Presupuesto; y, la legalidad de los
billetes y monedas a su cargo.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas, el Responsable de Tesoreria y el Organo de
Control Institucional (OCI), supervisaran el cumplimiento de la presente
Directiva.

Son responsables las unidades organicas que participan en el proceso
administrativo de realizar las respectivas fases en el Sistema Integrado

Pagina 3 de 43
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“Afio del Fortalecimiento de la Scberania Nacional”
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5.5

5.6

5.7

de Administracion Financiera — SIAF SP y SAM; de acuerdo con sus
competencias vigentes:

5.4.1 La Subgerencia de Presupuesto, responsable de la: Certificacion
de Crédito Presupuestal (CCP) en el SIAF y SAM.

5.4.2 La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas responsable del:
Compromiso Mensual y Devengado en el SIAF y SAM.

5.4.3 Tesoreria responsable de: Girado en el SIAF y SAM, emision de
cheque y/o transferencia.

5.4.4 Unidad Orgénica usuaria responsable de la: Afectacion
Presupuestal de Reembolsos en el SAM.

La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas es el encargado de realizar el
CONTROL PREVIO a los documentos que conforman la rendicion del
Fondo Fijo para Caja Chica, con antelacién a su Reembolso Mensual, a
través de los respectivos arqueos sorpresivos, asi como de las
previsiones y registro contable pertinentes, utilizando el FORMATO N°
06.- “ACTA DE ARQUEO DE FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA”".

La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas es el encargado del registro
de cada Rendicion y/o Reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica en las
fases de COMPROMISO y DEVENGADO en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera - SIAF-SP y la provisién contable en el Sistema
SAM, asi como su contabilizacion en las cuentas contables
correspondientes de acuerdo con su naturaleza de gasto.

El Responsable de Tesoreria es el encargado de custodiar cada uno de
las rendiciones documentarias del Fondo Fijo para Caja Chica, asimismo
es responsable de su “conservacion” para fines de fiscalizacion y
controles posteriores.

La accion de ejecucion del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica
se sujetard a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, que signifigue una administracion prudente de los
recursos publicos, asi como a las disposiciones que emita el ente rector
del Sistema Nacional de Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, la
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Contraloria General de la Republica y la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SUNAT).

DEFINICIONES Y/O SIGLAS

6.1

6.2

Arqueo de Caja. — Actividad de control que se efectia al fondo fijo de
Caja Chica al inicio y término de las operaciones de un determinado
periodo. Considera acciones como el conteo efectivo y la revision de la
documentacion sustentatoria.

Comprobante de pago. — Documento que acredita un desembolso por la
adquisicion de un bien o la prestacion de un servicio. Solo se consideran
comprobantes de pago validos aquellos que cumplan con todas las
caracteristicas y requisito minimo establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Control previo. - El control gubernamental o control previo consiste en la
supervision, vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la
Gestién Pulblica, en atencion al grado de eficiencia, eficacia,
transparencia y economia en el uso y destino de los recursos y bienes del
Estado.

Fondo Fijo para Caja Chica. - Es un fondo en efectivo constituido con
recursos publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto
institucional para ser destinado Unicamente a gastos menores y urgentes
que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

Liquidacién. - Donde contabiliza todos los gastos que intervinieron,
agrupados o detallados por registro, contra la cuenta caja chica. Este
genera un registro directo en libro diario.

Reembolso. - Es el reintegro que se realiza a un fondo fijo asignado a
una unidad orgénica de la entidad, por el monto de los pagos hechos por
este medio, de acuerdo con lo indicado en las facturas y recibos
presentados, para asi completar de nuevo su monto inicial en dinero en
efectivo.

Rendicion. - La constitucion de fondos de “Caja Chica” esta destinada a
afrontar gastos de menor cuantia que deban abonarse al contado,
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“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

6.8

6.9

6.10

6.11

conforme a la actividad especifica de la unidad organica, de la cual
depende el Responsable del Fondo fijjo de Caja Chica, los gastos
permitidos estan directamente relacionados con la misma.

Responsable del Fondo. - Persona encargada de efectuar la
administracion, control y custodia del efectivo asignado al Fondo Fijo de
Caja Chica, asi como también del control y custodia de la documentacion
que acredita los ingresos/egresos de dicho fondo.

SIAF-SP. — Sistema Integrado de Administracion Financiera, son
sistemas informaticos que automatizan los procedimientos financieros
necesarios para registrar los recursos publicos recaudados y aplicarlos a
la concrecion de los objetivos del sector publico.

Unidad Impositiva Tributaria. — La Unidad Impositiva Tributaria UIT, es
el valor referencial fijado en forma anual por el Ministerio de Economia y
finanzas — MEF la misma que es aplicable a las operaciones comerciales
en general; debiéndose tener presente el uso de esta denominacion en la
aplicacion de la presente directiva.

Usuario. - Es la persona, que solicita efectivo con cargo al fondo Fijo de
Caja Chica, siendo responsable de presentar los documentos que
acrediten el uso de estos, en el plazo establecido y bajo responsabilidad.

DISPOSICIONES GENERALES

71

Fondo Fijo, es aquel dinero en efectivo constituido con Recursos
Directamente Recaudados, establecido de acuerdo con las necesidades
de la Entidad, cuyo monto se distribuye en el Fondo Fijo para Caja Chica
de las unidades organicas contempladas en la Estructura Organica de la
Municipalidad Distrital de Miraflores. Por lo que se designa que realicen
gastos con Fondos Fijos de Caja chica a las siguientes Unidades:

7.1.1  Alcaldia

7.1.2  Secretaria General

7.1.3  Gerencia Municipal

7.1.4  Gerencia de Participacion Vecinal

7.1.5 Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional
7.1.6  Subgerencia de Contabilidad y Finanzas

7.1.7 Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
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7.2

7.3

7.1.8 Gerencia de Administracién Tributaria

7.1.9 Gerencia de Autorizacion y Control

7.1.10 Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
7.1.11 Gerencia de Obras y Servicios Publicos

7.1.12 Gerencia de Seguridad Ciudadana

7.1.13 Gerencia de Cultura y Turismo

7.1.14 Gerencia de Desarrollo Humano

7.1.15 Subgerencia de Fiscalizacion y Control

7.1.16 Caja Recaudadora

El Fondo Fijo para Caja Chica, tiene como finalidad atender con
oportunidad los gastos menudos y urgentes de las Unidades Organicas
Administrativas, ubicadas en la Sede Central o en establecimientos
cercanos a la Sede Central de la Municipalidad Distrital de Miraflores, en
bienes y servicios que demanden su cancelacion inmediata y/o que, por
su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados.

El manejo y rendiciéon de dicho fondo constituido como Fondo Fijo para
Caja Chica, estara bajo la responsabilidad de aquellas unidades
organicas mencionadas en el numeral 7.1 y sus representantes que seran
designados mediante Resolucién de Apertura de Fondo Fijo de Caja
Chica, debiendo ser este personal servidores publicos nombrados y/o
contratados bajo la modalidad de los Regimenes Laborales de los
siguientes Decretos Legislativos:

a) Decreto Legislativo N° 276, “Régimen General Publico”.

b) Decreto Legislativo N° 728, “Régimen Laboral de la Actividad
Privada”.

c) Decreto Legislativo N° 1057, “Régimen del Contrato Administrativo
de Servicio CAS”.

Los representantes de las mencionadas unidades orgénicas que seran
designados mediante Resolucion de Apertura de Fondo Fijo de Caja
Chica, se les denominard Responsables Encargados del Manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica.

La autorizacion de los gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica

corresponde.a cada uno de los Titulares de las Gerencias, Subgerencias
o dependencias que generan el gasto.
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Gerencia de Administracién y Finanzas

“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

7.6

Los gastos que se efectian con Cargo al Fondo Fijo para Caja Chica,
seran Unicamente con cargo a los siguientes Clasificadores
Presupuestales:

ESPECIFICA] | CONCEPTO =
2.3.11.11 Alimentos y bebidas para consumo humano
Para mobiliario y similares (suministros para

2.3.1.11.13 mantenimiento y reparacién para mobiliario y

similares)
2.3.13.13 Lubricantes, grasas y afines
2.3.15.11 Repuestos y accesorios (de oficina)
23 15.12 (F;?gi;eria en general, Utiles y materiales de
2.3.15.31 Aseo, Limpieza y Tocador
2.3.15.41 Electricidad, iluminacién y electrénica
2.3.18.12 Medicamentos

2.3.1.99.11 Herramientas

Libros, diarios, revistas y otros bienes
impresos no vinculados a Ensefanza

2.3.1.99.1.99 |Otros bienes
2.3.21.299 Otros gastos (movilidad local)

2.3.1.99.13

2.3.22.31 Correos y servicios de mensajeria
2.3.26.11 Gastos legales y judiciales
2.3.26.12 Gastos notariales

2.3.27.1199 |Servicios diversos

Los gastos con la especifica 2.3.11.11 — “Alimentos y bebidas para
Consumo Humano”, deberan contar con la autorizacion del Gerente de
Administracién y Finanzas (por escrito y/o correo), ademas de estar
debidamente firmado y visado por el Gerente de la unidad orgéanica
usuaria; a excepcion de los gastos efectuados por Gabinete y Gerencia
Municipal.

Los Responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica son los encargados de revisar y verificar que los gastos que se
efectlien con cargo a dichos recursos, se encuentren debidamente
aperturados (Segun especifica de gasto en el Sistema de Administracion
Financiera SIAF SP y el Sistema SAM), autorizados, justificados y
sustentados, en cumplimiento de las disposiciones legales sobre
comprobantes de pago de la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SUNAT), vigente y con las firmas y sellos de los titulares de las
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“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

unidades organicas, en el reverso (firma) y adverso (V°B°) de los
Comprobantes de Pago (facturas, boletas de venta, recibos por
honorarios, recibos de movilidad, y otros contemplados en la presente
directiva).

79 Para el requerimiento y utilizacion de los recursos del Fondo Fijo para
Caja Chica debe tener en cuenta las normas presupuestarias, los criterios
de austeridad, racionalidad del gasto publico, eficacia y la responsabilidad
de los solicitantes, denegandose la atencion de pagos de los
requerimientos que no se ajusten a los citados criterios. Se debera contar
con el Marco Presupuestal disponible para realizar el gasto, tomando en
consideracién la correcta utilizacion del Clasificador del Gasto Publico
(Segln especifica de gasto en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF SP y el Sistema SAM).

7.10 Cuando el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica se tenga que
ausentar por motivo de salud, descanso médico (covid-19), vacaciones,
licencia o comision de servicios que sea por mas de 7 dias habiles, se
debera comunicar a la Gerencia de Administracién y Finanzas por escrito

ST de s ) o . L
£ TN a través de su jefe inmediato, quien informara sobre la situacién del
$ Lic.E aquel T\ 0 de Cai ki _— [ ibl ;

S Revorkdofiforale manejo de Caja Chica, para conocimiento de las posibles acciones que
5 se efectlien (arqueos sorpresivos, entre otros). Si la ausencia supera el
5

& plazo establecido y hasta el tope maximo de 60 dias calendarios; se
debera proponer a un nuevo responsable temporal que suplira durante el
periodo establecido por la unidad orgdnica usuaria, el cual sera
designado mediante Resolucion de Gerencia de Administracion vy
Finanzas.

En el caso de producirse el cambio definitivo del responsable del Fondo
de Caja Chica y/o variacion del monto asignado, esta accion se efectuara
a través de la respectiva Resolucion de Gerencia de Administracion y
Finanzas, teniendo en cuenta los siguientes procedimientos:

7.11.1 El Subgerente y/o Responsable de la unidad organica usuaria
debera informar por escrito a la Gerencia de Administracion y
Finanzas y a la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas; sobre
la situacion actual del Fondo de Caja Chica y solicitar dicho
cambio con 5 dias de anticipaciéon antes de la baja del
responsable designado desde la Apertura del presente gjercicio.
Asi mismo se debera remitir los datos completos del nuevo
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responsable e indicar el tipo de régimen laboral en el que se
encuentra.

7.11.2 La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, tomara las medidas
del caso y procedera a levantar dicha situacion del Manejo de
Fondo de Caja Chica mediante un arqueo y posterior suscripcion
de un “Acta de Arqueo” donde se evidenciara la situacion real
encontrada antes de delegar el cargo al nuevo responsable, para
dicho acto se debera utilizar el FORMATO N° 06.- “ACTA DE
ARQUEO DE FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA”. Todos los
actuados seran remitidos a la Gerencia de Administracion y
Finanzas para que proceda con el acto resolutivo de la
designacion del nuevo responsable.

7.12 Los gastos que se efectlen con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica,
deben contar necesariamente con su Presupuesto y Afectacion
correspondiente, bajo responsabilidad de los Responsables Encargados
del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

Los gastos y la reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica se realizaran
de forma mensual como minimo, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la presente directiva. Con excepcion de las reposiciones
y/o reembolsos de cajas chicas de las siguientes areas usuarias:

e  Gerencia Municipal
e Subgerencia de Contabilidad y Finanzas
e Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

Que, por su naturaleza y carga funcional, deberan ser repuestas hasta
por mas de (03) reembolsos mensuales.

VIll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 APERTURA

8.1.1 La Apertura de Fondo Fijo para Caja Chica, variacion o cierre es
establecido mediante Resolucién de Gerencia de Administracion y
Finanzas, por montos fijos que seran determinados de acuerdo
con la proyeccion de gasto de las necesidades de cada unidad
organica de la Institucién Municipal.
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8.1.2

8.1.3

8.14

8.1.5

8.1.6

La Resolucién que apertura el Fondo Fijo para Caja Chica debera
contener los siguientes datos:

e Apellidos y Nombres completos del Responsable Encargado
del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

e Monto maximo del Fondo Fijo para Caja Chica.

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

e Monto maximo de pagos en efectivo.

La Afectacidbn Presupuestal en el Sistema Integrado de
Administraciéon Financiera - SIAF-SP y el Sistema de SAM , sera
solicitada por la Gerencia de Administracion y Finanzas a traves
de la Proyeccién de Gasto para el Fondo de Caja Chica de todas
las unidades organicas, que realizara la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas, segun el analisis realizado del ejercicio
anterior; toda la documentacion sera dirigida por escrito a la
Subgerencia de Presupuesto de la Municipalidad Distrital de
Miraflores con el concepto “Apertura del Ejercicio”, detallando la
cadena funcional programatica, fuente de financiamiento, rubro,
cadena de gasto y el monto a certificarse.

La Certificacion de Crédito Presupuestal - CCP, emitida por el
Sistema de Administracién Financiera - SIAF SP; debidamente
firmada por el Subgerente de Presupuesto, sera derivado a la
Subgerencia de Contabilidad y Finanzas para efectuar el registro
de la APERTURA para la fase del COMPROMISO ANUAL vy
COMPROMISO MENSUAL, asi como el registro en el Sistema del
SAM, hasta la fase del DEVENGADO.

Con el Fondo Fijo para Caja Chica se podra adquirir bienes y/o
servicios menudos y urgentes, no programables, cuyo monto no
supere del monto total de S/. 880.00 (ochocientos ochenta y
00/100 soles) por cada compra que se realice.

La habilitacién y reposicién de efectivo para el manejo del Fondo

Fijo para Caja Chica, se efectuard mediante el cheque y/o
transferencia a nombre del responsable de la Caja Chica que fue
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8.1.7

asignado mediante la Resolucién de Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Se debera notificar y circular copia de la Resolucién de la
Apertura, variacion o cierre del Fondo Fijo para Caja Chica, a los
organos y unidades organicas siguientes: Alcaldia, Gerencia
Municipal, Gerencia de Planificacién y Presupuesto, Organo de
Control Institucional (OCI), Gerencia de Administracién vy
Finanzas, Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, Subgerencia
de Logistica y Control Patrimonial.

8.2 GASTOS DE MOVILIDAD

8.2.1

Reconocimiento y pago de gastos Movilidad por Comisiéon de
Servicios:

8.2.1.1 Las unidades organicas, deberan 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.

8.2.1.2 Para la asignacion de gastos por movilidad, el Titular de
la unidad organica que autoriza el desplazamiento debera
tener en cuenta que se ajuste de acuerdo al tarifario que
se adjunta en el Anexo N° 01 - “TARIFARIO DE
MOVILIDAD LOCAL” de la presente directiva, a efecto de
determinar el monto maximo a otorgar.

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

Para tal fin debe considerar lo siguiente:

a) Toda wunidad organica que requiera enviar
documentos a otras que se encuentren fuera del
Palacio Municipal y/o instituciones publicas o
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% \d S)
“ominisiracts

b)

d)

g)

privadas, lo realizara con las unidades méviles de la
Municipalidad.

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

Autorizar la movilidad en transporte particular (taxi) a
los funcionarios y otros trabajadores (bajo las
modalidades de contratacion establecidas en la
presente directiva) cuando la comision sea de
caracter MUY URGENTE.

Autorizar la movilidad en transporte particular para la
asistencia a reuniones oficiales de trabajo. En este
caso por cada dos o tres asistentes a un mismo
evento, utilizaran un solo taxi.

Si uno o mas de los asistentes a las reuniones de
trabajo usa para su desplazamiento un vehiculo de la
Municipalidad Distrital de Miraflores o alquilado por
ella, esta obligado a facilitar dicho medio a los demas
asistentes, hasta la capacidad del vehiculo. Esta
exceptuado de esta medida el Sr. Alcalde

No se asignara recursos para movilidad local, a los
funcionarios y/o servidores que tienen asignado a su
servicio un vehiculo de la Municipalidad o alquilado
por ella, salvo que, por reparacion de la unidad u otra
causa de fuerza mayor, no haya estado a su servicio
en determinados dias.

El gasto de movilidad se rinde en el Formato N° 02 -
“RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL". El reporte de
gasto de movilidad debe precisar:

e Beneficiario: Apellidos y Nombres completos.

e N°DNL

e Justificacion: Precisar el objeto de la comision de
servicios o el asunto de la reunion de trabajo,
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h)

nombre de las entidades y/o contribuyentes a
visitar.

e Destino: direccion de las entidades o personas a
visitar.

e Medio de transporte: tipo de movilidad a utilizar
(transporte publico/urbano y/o taxi).

e Importe: Costo por cada lugar y el monto total.

e Sustento respectivo, segin sea el motivo del
desplazamiento y la utilizacién del Recibo de
Movilidad Local.

Los Responsables encargados del Manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica no atenderan el pago de los
recibos de movilidad local que se encuentren
llenados en forma incompleta o incorrecta, o0 que no
cuenten con la autorizacion y sustentacion debida,
bajo su responsabilidad.

Se establece como gastos de movilidad, por
Comision de Servicios, dentro del horario normal de
trabajo, de acuerdo con la etapa de recorrido y/o
segun tarifa de transporte detallado en el Anexo N°
01 “TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL”".

GASTOS DE ALIMENTACION

8.3.1 Los gastos realizados con la especifica 2.3.11.11 “Alimentos y
bebidas para Consumo Humano”; realizados por la Alta Direccién,
con motivo de reuniones de trabajo de caracter institucional y
oficial, debera estar autorizado por el jefe de Gabinete y cumplir
con los siguientes detalles:

« Al reverso del comprobante de pago, debera estar la
justificacion que sustenta dicho gasto, debidamente firmado y
sellado.

« En el adverso del comprobante de pago, debera contener los
sellos de: “Pagado por caja chica”, “Validado por SUNAT",
V°B° del responsable de Fondo de Caja Chica y el V°B° del
Subgerente y/o Responsable de la unidad organica usuaria.
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8.3.2 Excepcionalmente se podra incluir dentro del Reembolso y
Rendicién de gastos de Fondo Fijo por Caja Chica, los gastos
realizados con la especifica de gasto 2.3.11.11 “Alimentos vy
bebidas para Consumo Humano”; con la autorizacién del Gerente
de Administracion y Finanzas (solicitado mediante documento y/o
correo) con la debida justificacién y firma al reverso del
comprobante pago, asi como todos los sellos y firmas
correspondientes de los responsables y funcionarios.

Es decir, los Comprobantes de Pago tales como: las facturas,
boletas de venta y/o tickets de alimentacion emitidas a favor de la
Municipalidad Distrital de Miraflores por labores desarrolladas
fuera del horario de trabajo, deberan consignar al reverso del
comprobante de pago: la justificacion por el gasto efectuado y la
relaciéon (nombres y firmas del beneficiario), cargo y trabajo
realizado, contando ademas con la firma del jefe inmediato y
visacién de la Gerencia respectiva.

m@;- 8.4 ADQUISICION DE BIENES NO DEPRECIABLES Y ACTIVO FIJO
2 2y

8.41 BIENES NO DEPRECIABLES:

Se consideran como Bienes No Depreciables a aquellos bienes
que no cumplen con las caracteristicas para ser reconocidos como
activo y que cuyo valor no supera 1/4 de la UIT; que para el afio
2022 se encuentra fijado en un valor de S/ 4,600.00 (Cuatro Mil
seiscientos con 00/100 soles), es decir todas aquellas compras
que no superan el importe unitario de S/. 1,150.00 (Un mil ciento
cincuenta con 00/100 Soles); siendo registrados solo en cuentas
de orden para su control patrimonial y contable, tales como:

Silla de Plastico

Silla Giratoria de Metal

Mesa de Madera y Metal

Mesa Plastica

Vitrina de Melanina, Metal y/o Madera
Termdmetro Digital

Disco Duro Externo

Ventilador Eléctrico para techo, entre otros.

N OkON=
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8.4.2

8.4.3

ACTIVO FIJO:

8.4.21 Para considerar un activo fijo a las compras realizadas
con los Fondos Fijos designados para Caja Chica,
deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:

e Es probable que la entidad obtenga beneficios
economicos futuros derivados del mismo.

e El costo del activo para la entidad pueda ser
medido con suficiente fiabilidad o seguridad.

e Se utilice por mas de un periodo econémico.

e El criterio de reconocimiento aplica a las piezas de
repuestos importantes y equipos de sustitucion
siempre que cumpla con las condiciones anteriores
y se esperen usar por mas de un periodo.

8.4.2.2 De cumplir con las caracteristicas mencionadas, seran
considerados como Activos Fijos y se deprecian en el
maodulo patrimonial y contable, tales como:

Rack (Otros)
Balanza Digital
Extintor
Router
Audifonos profesionales
Sofé de madera
Camara Fotografica Inalambrica

8. Camara de Video, entre otras.
Los Bienes No depreciables y los activos fijos, podran ser
adquiridos excepcionalmente con cargo al fondo de Caja Chica,
siempre y cuando su adquisicion sea de necesidad URGENTE y
PRIORITARIA, previa autorizacion de los siguientes: Gerente de
Administracion y Finanzas (mediante documento y/o correo), la
Gerencia de la unidad organica usuaria que realiza la compra y la
visacion de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial
(especificamente la unidad de Control Patrimonial de Ia
Municipalidad Distrital de Miraflores). En consecuencia, no se
aceptaran gastos por este concepto sin haber obtenido
previamente, las autorizaciones respectivas.

NO O R ONS
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8.4.5

El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica, al momento
de preparar la rendicion de los gastos, debera llenar el Anexo N°
05, “CONTROL DE BIENES NO DEPRECIABLES ADQUIRIDOS
CON EL FONDO FIJO POR CAJA CHICA”, consignando en el
mismo los Bienes No Depreciables que excepcionalmente se
hayan adquirido, debiendo incluir dicho formato en la rendicion de
Reembolso y/o Liquidacion a realizar, para facilitar su ubicacion y
verificacion; cuando se efectlen los Arqueos de Caja y el
Inventario de Bienes. Asimismo, la Subgerencia de Contabilidad y
Finanzas debera realizar el registro de la Provisién con Nota
Contable en las Cuentas de Orden del Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF SP; y remitir copia sustentada
del Anexo N° 05, al Responsable de Control Patrimonial de la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, es la responsable de
registrar contablemente Cuentas de Orden (9105), todos los
Bienes NO Depreciables Activo Fijo adquirido con cargo al Fondo
Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Miraflores,
debiendo tener un archivador de palanca y/o folder todo el archivo
correspondiente que sustente las Provisiones efectuadas.

8.5 OTROS GASTOS

8.5.1

8.5.2

Los gastos ejecutados con la especifica 2.3.15.12 “Papeleria en
general, Gtiles y materiales de oficina”, deberan tener la consulta
previa con el Responsable del Almacén de la Subgerencia de
Logistica y Control Patrimonial; mediante correo electrénico
institucional con la finalidad de agilizar el tramite para la
adquisicién de dichos bienes (utilizar el sello de “NO STOCK”
cuando no se cuente con el correo electrdnico institucional), dicho
proceso es necesario para verificar su existencia, caso contrario
se efectuara la compra.

El Comprobante de Pago establecidos por la SUNAT tales como:
las facturas, boletas de venta emitidas a nombre de la
Municipalidad Distrital de Miraflores, deberan consignar al reverso
la justificacion con firma y sello del Gerente y/o Subgerente
responsable; asi mismo en el adverso debera consignar el sello de
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V°B° del responsable, jefe de la unidad organica usuaria, Sello de
“Pagado por Caja Chica”, Sello de “Verificado por SUNAT".

8.6. PROCEDIMIENTOS

8.6.1 DE LOS DESEMBOLSOS

8.6.1.1

8.6.1.2

8.6.1.3

8.6.1.4

8.6.1.5

Los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica
deberan administrar los recursos financieros cifiéndose
estrictamente a los limites y conceptos del gasto, a las
autorizaciones y demas normas establecidas en la
presente Directiva.

Los Responsables encargados del Manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica de cada unidad orgénica usuaria;
utilizaran el Formato N° 1 “RECIBO PROVISIONAL DE
CAJA”, para los desembolsos provisionales que se
realicen, mediante el cual debera contar con las firmas y
los V°B° correspondientes, los cuales deberan ser
liquidados y rendidos con los documentos de gasto en
un plazo no mayor 72 horas de recibido el dinero, bajo
responsabilidad de ambas partes.

Las asignaciones de recursos dinerarios son de manera
personal e intransferible, debiendo ser solicitada con el
Formato N° 01 - “RECIBO PROVISIONAL DE CAJA”",
previamente a realizar la comisién de servicio, el cual
debera estar correctamente llenado con letra legible
"tipo imprenta" y debidamente autorizado con los vistos
correspondientes, de la Gerencia y/o Subgerencia de la
unidad organica usuaria.

No se otorgaran nuevos fondos con el Formato N° 01 -
“RECIBO PROVISIONAL DE CAJA”; sin antes haber
efectuado la rendicion del recibo provisional anterior,
“bajo responsabilidad” de los Responsables
Encargados del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

Si el solicitante de fondos, mediante el Formato N° 01
“RECIBO PROVISIONAL DE CAJA”, no rindiera cuenta
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dentro de las 72 horas de recibido el dinero, el
Responsable Encargado del Manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica debera notificar por escrito con conocimiento
a la Gerencia de Administracién y Finanzas a fin de
establecer las responsabilidades que corresponda
dandole un plazo de 24 horas para que cumpla con la
rendicion. Vencido el plazo, la Gerencia de
Administracion y  Finanzas dispondra que el
Responsable de Tesoreria o Subgerente encargado
proceda con el descuento en la planilla de haberes para
lo cual girara un Comprobante de Pago con el monto del
descuento a nombre del Responsable Encargado del
Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, para su
reposicion inmediata.

8.6.1.6 Los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica

deberan cautelar el dinero del Fondo Fijo para Caja

@"?Eﬁ;‘?’b‘?\;}:_\ Chica asignado con la seguridad del caso y dentro del

5 ‘05\ local de la entidad EVITANDO la SUSTRACCION,

. e 9 PERDIDA, DETERIORO; bajo su responsabilidad
pecuniaria personal.

8.6.1.7 En los casos de robo o extravio de documentos
sustentatorios de gasto, el Responsable del Manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica debe reconstruir el
xpediente de la rendicion de cuentas, presentando un
informe de los hechos, adjuntando la denuncia policial
en original y fotocopia de los comprobantes de pago
autenticados por el proveedor, asi como comunicar a la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SUNAT),
sobre el robo o extravio de los comprobantes de pago.

8.6.1.8 De producirse robo o pérdida del fondo en efectivo
asignado al responsable del manejo de Caja Chica; se
debera efectuar la denuncia policial respectiva en la
Comisaria de la Jurisdiccion del Distrito de Miraflores,
dentro de las 24 horas de haberse producido el hecho
debiendo informar al jefe inmediato o funcionario
correspondiente.
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8.6.1.9 En los casos de robo o extravio del dinero conformante
del Fondo Fijo para Caja Chica, el responsable de
Fondo Fijo de Caja Chica debera realizar
inmediatamente la respectiva denuncia policial,
informando lo acontecido al jefe inmediato o funcionario
correspondiente quien comunicard por escrito a la
Gerencia de Administracién y Finanzas lo ocurrido; para
las investigaciones correspondientes y/o se deslinde de
responsabilidades administrativas determinadas por la
Secretaria Técnica de Procesos Administrativos
Disciplinarios (PAD), sin perjuicio de las acciones
penales correspondientes a que dieran lugar.

8.7 DELOS PAGOS

8.71

8.7.2

Es responsabilidad de los Encargados del Manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica, atender el pago de los gastos debidamente
autorizados y justificados, de acuerdo con las especificas de
gastos que corresponda, y sin exceder el limite autorizado en la
Resolucion de Apertura.

Es responsabilidad de los Encargados del Manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica, revisar los documentos del gasto, es decir los
comprobantes de pago establecidos por la SUNAT tales como:
facturas (fisica o electronica), boletas de venta (fisica o
electronica), recibos por honorarios (electronico), tickets, y otros,
verificando que cumpla con los criterios establecidos en la
presente directiva, por lo que debera contemplar lo siguiente:

a) Los comprobantes de pago que sustenten el gasto con cargo
al Fondo Fijo para Caja Chica tales como: facturas (fisica o
electrénica), boletas de venta (fisica o electronica), recibos
por honorarios (electrénico), tickets de maquina registradora
(excepto tickets de peaje); y otros, son emitidos en cada caso
de acuerdo a la normatividad vigente a nombre de:

RAZON SOCIAL: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MIRAFLORES

RUC: 20131377224

Direccién: Av. Larco N° 400 Miraflores-Lima
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b)

d)

Los comprobantes de pago deben ser originales y debe estar
debidamente conservados, que no presenten enmendaduras,
borraduras ni correcciones y su contenido debe ser legible.

Los gastos realizados con la especifica 2.3.11.11, “Alimentos
y Bebidas para Consumo Humano®, deben estar
correctamente detallados. No se aceptara Comprobantes de
Pago tales como facturas (fisica o electrdnica), boletas de
venta (fisica o electronica), y tickets de maquina registradora,
con el concepto "por consumo"” y/o sin sustento alguno, bajo
responsabilidad funcional del responsable y jefe inmediato.

Todos los Comprobantes de pago establecidos por la SUNAT
que sustentan el gasto deberan contar con: la justificacion al
reverso con firma y sello de post firma del Funcionario
responsable de dicho gasto; en el adverso debera tener: el
sello y firma de V°B° del Responsable Encargado del manejo
del fondo fijo de caja chica y el sello y firma de V°B® del Jefe
Inmediato quien autoriza el gasto. Los sellos de “Pagado por
Caja Chica” y “Validado por SUNAT", asi mismo la visacion
del “Control Previo" de la Subgerencia de Contabilidad y
Finanzas, y la firma, sello y V°B° de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Todos los comprobantes de pago tales como: facturas,
boletas de venta, tickets de maquina registradora (excepto
tickets de peaje); y otros no deberan tener una antigiedad
mayor a 60 dias calendarios. De ser el caso, los documentos
que excedan dicho plazo deberan contener adjunto el Informe
del Responsable Encargado del Manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica dirigido a su jefe inmediato justificando la
presentacion extemporanea de dichos comprobantes. Asi
mismo el jefe inmediato de la unidad organica usuaria
solicitard por escrito a la Gerencia de Administracién y
Finanzas la “AUTORIZACION” de la rendicién de dichos
gastos extemporaneos en la rendiciéon actual.

Que la descripcion del servicio y/o adquisicion en el
comprobante de pago: facturas, boletas de venta, tickets de
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g)

h)

)

maquina registradora (excepto tickets de peaje); y otros,
contengan la cantidad y descripcién del producto o servicio de
forma legible.

Que los tickets de estacionamiento o de peaje indiquen la
placa del vehiculo de la Municipalidad Distrital de Miraflores y
estén visados por los responsables de las unidades organicas
que certifiquen el servicio realizado.

Que los gastos efectuados con la especifica 2.3.1.11.13 "Para
mobiliario y similares (suministros para mantenimiento Yy
reparacion para mobiliario y similares)”, asi como la especifica
2.3.15.11 “Repuestos y accesorios (de oficina)’, deberan
contar con la FICHA TECNICA y la visacion de la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial que la

sustente.

Se aceptaran los Formatos N° 03 - “DECLARACIONES
JURADAS”, 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 vy
emitidos de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SUNAT), las
mismas que deberan estar correctamente llenadas en todos
sus campos y contar con la autorizaciéon de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

El monto de la Declaracién Jurada no debe exceder del 10%
de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) - vigente para el
presente Ejercicio 2022, fijado en S/ 4,600.00 (Cuatro Mil
seiscientos con 00/100 soles); el cual se ajustara de acuerdo
con los valores anuales que apruebe el Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) y Superintendencia de
Administracion Tributaria (SUNAT). Se debera llenar de
acuerdo con el Formato N° 03, “DECLARACION JURADA”.

8.7.3 Los Responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica deben tener en cuenta que la Municipalidad Distrital de
Miraflores se encuentra Incorporado al Régimen de Agentes de
Retencion de IGV (R.S.030-2009) desde el 01/03/2009, por lo que
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8.7.4

8.7.5

se debera tomar en cuenta la “retencion” por concepto de
detraccién a todas las facturas gravadas con el IGV, por todos los
SERVICIOS mayores a S/. 700.00 (Setecientos con 00/100
Soles), que estaran sujetos de la detraccion del 12% del monto de
la factura total, debiendo solicitar al proveedor el depésito de la
detraccion en el Banco de la Nacion (cuenta del proveedor) en
forma simultanea a la cancelacion de la mencionada factura y
debiendo adjuntar el voucher de depésito bancario en la rendicion
y/o reembolso de caja chica. (en cumplimiento al Anexo N° 03 de
la Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT). De
haber modificaciones en la normatividad al respecto, se debera
adecuar el presente numeral para su cumplimiento.

Verificado el documento del gasto y efectuado el desembolso
respectivo, el Responsable Encargado del Manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica estampara inmediatamente el sello con la
denominacion “PAGADO POR CAJA CHICA” en todos los
Comprobantes de Pago tales como: facturas, boletas de venta,
tickets de maquina registradora (excepto tickets de peaje); y otros,
para evitar asi mismo la duplicidad de pago y como evidencia del
tal hecho.

El monto maximo de cada pago en efectivo no podra exceder del
20% de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT para el presente
ejercicio 2022, el cual tiene un importe de S1.4.600 (Cuatro Mil
seiscientos con 00/100 soles), dicha UIT se ajustara de acuerdo
con los valores anuales que apruebe el Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF) y la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SUNAT). Es decir, no mayor de S/. 920.00
(Novecientos veinte con 00/100 soles).

8.8 DE LA RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

8.8.1

Los Responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica presentaran un archivo ordenado cronolégicamente de
todos los Comprobantes de Pago (facturas, boletas de venta,
tickets de maquina registradora (excepto tickets de peaje); y
otros), que formen parte de los gastos realizados durante el mes y
que seran el sustento para el tramite de Reembolsos y/o
Rendiciones. De no encontrarse conforme la documentacion
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8.8.2

8.8.3

8.8.5

8.8.6

8.8.4.

remitida a la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, la misma
sera devuelta para que sean subsanados dentro de las 24 horas.

Los Responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica presentaran la rendicién documentada unicamente de
manera mensual, bajo responsabilidad sobre los montos Yy
documentos consignados, cumpliendo lo establecido en el parrafo
anterior.

Los Responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica, informaran a su Jefe inmediato por escrito (informe) la
rendicién de los gastos efectuados durante el mes vigente del
fondo fijo adjuntando los cuatro (4) formatos de Reporte del
Sistema SAM (Resumen, Detalle, Resumen de Partidas y Detalle
Generales); debidamente firmado, sellado, sin borrones ni
enmendaduras, sustentado con los documentos originales del
gasto correctamente foliados, numerados correlativamente,
sellados y firmados. El Funcionario responsable de cada unidad
organica de la Municipalidad Distrital de Miraflores, derivara de
forma escrita (memorandum) a la Subgerencia de Contabilidad y
Finanzas, todos los gastos realizados por Caja Chica, para su
revision y posterior CONTROL PREVIO, seguido de la visacion
correspondiente y culminar con la visacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas
de la Municipalidad Distrital de Miraflores, efectuar la revision y
control previo de las rendiciones del Fondo Fijo para Caja Chica,
de acuerdo con las especificas del gasto que corresponda y la
correcta sustentacion y justificacion de los gastos.

En caso de haber cambio el funcionario en cada unidad organica
de la entidad, se deberd adjuntar la copia de la resolucion
correspondiente, del cese y el nuevo nombramiento designado
bajo resolucion.

Todas las rendiciones deberan tener adjunto la Afectacion

Presupuestal, debidamente Visada por: Responsable Encargado
de la caja chica y Jefe Inmediato.
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8.9

DEL REEMBOLSO

8.9.1

8.9.2

8.9.3

8.9.4

8.9.5

8.9.6

Los Responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica, previa rendicion documentada y posterior CONTROL
PREVIO realizado por la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas;
realizara el cierre de la caja chica en el Sistema SAM por la
Rendicion mensual presentada con el expediente SIAF-SP que se
asignara por parte del personal de Contabilidad, para que esta sea
afectada Presupuestalmente en el SAM y continuar con el tramite
correspondiente.

Todos los sellos tales como: Pagado por caja chica, Verificado por
SUNAT, V°B° del responsable de caja chica y V°B° jefe inmediato;
deberan estar dentro del formato de cada comprobante de pago:
boleta, factura, ticket (fisico o electronico), asi como también en
los formatos de movilidad y declaraciones juradas.

Realizado el CONTROL PREVIO de la Rendicién mensual de los
gastos ejecutados por Caja Chica, la Subgerencia de Contabilidad
y Finanzas informara por escrito a la Gerencia de Administracion y
Finanzas para proceder con la visacion de todos los
Comprobantes de Pago.

Toda la documentacion sustentatoria (en original) de la rendicion
presentada a efecto de su Reposicién y/o Reembolso mensual
sera remitido posteriormente al Responsable de Tesoreria a
efecto que proceda con el giro (Cheque y/o transferencia) a
nombre del responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, por el
importe de la rendicion presentada de cada Responsable.

En caso de haber "cambio de responsable” del fondo de caja
chica, se deberd notificar al Responsable de Tesoreria la
Resolucién de baja y del nuevo nombramiento. Asi mismo debera
estar adjunto dentro de la rendicién y/o reembolso a fin de que se
realicen todos los procedimientos respectivos para la emision del
cheque y/o transferencia.

El Responsable de las Cajas Chicas de Tesoreria es responsable
de emitir el Comprobante de Pago en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SIAF SP y emitir el cheque y/o
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transferencia responsable del Fondo Fijo de Caja chica;
correspondiente al reembolso, dentro de las 24 horas siguientes,
para su reposicion oportuna.

8.9.7 EIl Responsable de Tesoreria archivara la Rendicion del Fondo
Fijo para Caja Chica y la documentacion sustentatoria
conjuntamente con el comprobante de pago del reembolso,
debidamente selladas y firmadas por los responsables.

8.10 DE LA LIQUIDACION

8.10.1 En cumplimiento al Art. N° 76° de la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15 “Directiva de Tesoreria” de la DGTP establece que: el
Fondo Fijo para Caja Chica, sera liquidada en su totalidad a mas
tardar el 31 diciembre de cada afio fiscal, la misma que estara
designado al Responsable Principal de Tesoreria del Fondo Fijo
para Caja Chica (Responsable de Tesoreria) y de cada uno de
los Responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica, debiendo presentar el recibo de caja; por la
reversién del saldo no utilizado y/o la papeleta de deposito a la
cuenta bancaria de la Municipalidad Distrital de Miraflores de
donde se ejecutaron dichos gastos.

<
" Lic, Eva Raquel
= Revo 3 | ilorote
: SubYgrente ) :
&2 ,\

8.10.2 Cada uno de los Responsables Encargados del Manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica, tendrd como plazo hasta el dia 16
de diciembre del ejercicio fiscal 2022; para informar por escrito a
T MANCILLAWAGUNA su jefe inmediato sobre la liquidacion Final y/o el saldo no
Ger ejecutado. El jefe y/o responsable de cada unidad organica de la
Municipalidad Distrital de Miraflores derivara dicha informacion
por escrito al Responsable Principal de Caja Chica de la
Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, para que se realice la
liquidacion y/o el registro de reversion a favor de la Municipalidad
con la Papeleta de Depésito y/o Recibo de Caja presentada, el
cual sera registrado en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF SP.

8.10.3 El personal de la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas de la
Municipalidad Distrital de Miraflores, registrard esta ultima
Rendicion (Liquidacién Final), como Cancelacion del Fondo de
“APERTURA INICIAL” de cada Gerencia y/o Jefatura a quien se
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otorg6 hacer gastos con Fondo Fijo de Caja Chica del gjercicio
2022, de acuerdo con los procedimientos Contables, en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF SP.

8.10.4 Realizado el registro de RENDICION FINAL (Liquidacion) de los
gastos ejecutados por Caja Chica en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF SP, se informara por escrito a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para proceder con la
visacién de todos los Comprobantes de Pago (facturas, boletas
de venta, recibos por honorarios, recibos de movilidad, y otros
contemplados en la presente directiva) para su archivo y
custodia correspondiente.

IX DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 OBLIGACIONES, PROHIBICIONES, SUPERVISION Y FALTAS Y
SANCIONES DE LOS RESPONSABLES ENCARGADOS DEL MANEJO
DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

9.1.1 OBLIGACIONES

a) Velar que el Fondo Fijo para Caja Chica esté rodeado de las
condiciones de seguridad que impidan la sustraccion,
deterioro o pérdida del dinero en efectivo, y la
documentacion sustentatoria de los gastos.

b) Presentar las rendiciones de cuenta de manera mensual
para su reposicién oportuna con la documentacion detallada,
ordenada y foliada de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la presente Directiva.

¢) Verificar los documentos que sustenten los gastos antes de
su cancelacion, cifiéndose a los lineamientos establecidos
en la presente directiva.

d) Verificar los documentos que sustenten los gastos y que
cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias establecidos
por la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SUNAT).
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9.1.2

9.1.3

Se debera dar las facilidades necesarias cuando se lleven a
cabo los respectivos arqueos inopinados, como parte de las
medidas de control interno, normado por la Direccion
General de Contabilidad Publica y las Normas de la
Contraloria General de la Republica.

PROHIBICIONES

a)

b)

Aceptar comprobantes de pago adulterados, enmendados o
falsificados.

Aceptar cheques por cualquier concepto con cargo al Fondo
Fijo para Caja Chica.

Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha
que correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

Conceder préstamos, adelanto de haberes, canjear
cheques, aceptar vales u otras acciones ajenas al propésito
del fondo.

Pagar retribuciones de servicios (publicaciones oficiales en
el Diario El Peruano) o en otros medios de comunicacion
escrita o hablado; servicios basicos (Luz, agua e internet)
y/o servicios de alquileres.

f) Fraccionar los Comprobantes de Pago de las adquisiciones
ylo servicios con el objeto de no superar los montos
méaximos de los pagos con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica.

g) Reembolsar gastos no autorizados en los Clasificadores
Presupuestales aprobados en la presente Directiva.

SUPERVISION Y CONTROL

a) La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas efectua el

Control Previo y realizara la fase del DEVENGADO en el
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b)

d)

)

registro de la APERTURA; asi como la fase del
COMPROMISO y DEVENGADO en los Reembolsos vy
Reposiciones mensuales en el Sistema " Integrado de
Administracion Financiera — SIAF SP y el Sistema SAM, asi
como la Contabilizacién correspondiente de los gastos con
cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

El personal de la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas
realizara la revision de los documentos sustentatorios de los
gastos por Fondos Fijos de Caja chica que corresponden de
los rembolsos, solicitados por las unidades organicas
responsables de Caja Chica.

El Subgerente de Contabilidad y Finanzas se encargara de
practicar periédicamente, arqueos simultaneos del Fondo
Fijo para Caja Chica, previa coordinacion con la Gerencia de
Administracion y Finanzas, emitiéndose luego la respectiva
Acta de Arqueo. Aplicando el FORMATO N° 06.- “ACTA DE
ARQUEO DE FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA".

Si durante el proceso de arqueo de fondos y valores se
detecta cualquier situacion Irregular, esta debe ser
comunicada inmediatamente al Gerente de Administracion y
Finanzas y al Responsable de Tesoreria para las acciones
correspondientes y adopcion de las medidas correctivas
pertinentes.

Las dependencias encargadas de los sistemas
administrativos, dentro de su competencia, son las
responsables de desarrollar los mecanismos de control
interno sobre las operaciones que se efectlien con cargo al
Fondo Fijo para Caja Chica.

Es responsabilidad de los Responsables Encargados del
Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica establecer las
condiciones de seguridad que impidan la sustraccion o
deterioro del dinero en efectivo existente en el fondo.

El Responsable del Fondo deberd mantener un archivo
fisico ordenado de la documentacion sustentatoria de los
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gastos efectuados con el fondo de caja chica hasta su
liquidacién.

9.2 RESPONSABILIDAD DEL GASTO

9.21 El Encargado del Fondo de Caja Chica, es directamente
responsable de la validez y veracidad de los documentos que
sustentan la respectiva rendicién de cuentas.

9.2.2 El jefe inmediato de la unidad organica usuaria que autoriza el
gasto del Fondo Fijo de Caja Chica, es responsable solidario a
través de su firma, de la correcta sustentacion de los gastos.

9.2.3 Por tal motivo, el jefe inmediato y/o Encargado del Fondo de Caja
Chica en caso de inobservancia de lo dispuesto en el parrafo
anterior, se hard acreedor a las sanciones de indole
administrativo, civil y/o penal que la Ley contempla.

9.3 FALTAS Y SANCIONES

9.3.1 Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la
presente Directiva y pasibles de sancion administrativa, sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda, los
funcionarios, servidores y responsables encargados del Manejo
del Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera sea su condicion
laboral o contractual en los siguientes casos:

a) Cuando dentro de los plazos establecidos, no hayan
rendido cuenta documentada de los importes recibidos
e incumplan con lo dispuesto en la presente Directiva.

b) Cuando luego de realizado el respectivo arqueo de
fondos, se determine faltantes de dinero sin causa
justificada y documentada y contravenga las normas
de la presente Directiva.

ORREATALLEDO
Gerente

9.3.2 Estas faltas dardn lugar a las sanciones administrativas con
arreglo a Ley que seran calificadas y determinadas por la instancia
correspondiente, de acuerdo con la gravedad de la falta cometida.
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X DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

101

10.2

10.3

Los aspectos no contemplados en la presente directiva seran resueltos
de conformidad a lo establecido en la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF177.15.

El Responsable de Tesoreria, solicitard la contratacion de pdlizas de
seguro para cubrir los riesgos de infidelidad y/o deshonestidad, robo y
otros, debiendo mantener su custodia y control de vigencia.

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

XI FORMATOS Y ANEXOS

115

11.6

11.7

/}'5_5514, Lo_s formatos par.a 1'Jt|l|zarse y aprobados con esta directiva seglin modelos
\nw s (\ adjuntos son los siguientes:
s 2
11.1 FORMATO N° 01.- RECIBO PROVISIONAL DE CAJA
Segln modelo adjunto.
11.2 FORMATO N° 02.- RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL
Segln modelo adjunto.
11.3 FORMATO N° 03.- DECLARACION JURADA
Segun modelo adjunto.
11.4 FORMATO N° 04.- RENDICION DEL FONDO FIJO

Segun modelo adjunto

FORMATO N° 05.- CONTROL DE BIENES NO DEPRECIABLES
ADQUIRIDOS POR CAJA CHICA
Segun modelo adjunto.

FORMATO N° 06.- ACTA DE ARQUEO DE FONDOS FIJOS DE CAJA
CHICA
Segun modelo adjunto.

ANEXO N° 01.-TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL
Segun formato adjunto.
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11.8
11.9

11.10
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA “APERTURA” DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA “RENDICION,
REEMBOLSO” DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA “LIQUIDACION” DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA AL CIERRE DEL EJERCICIO.
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FORMATO N° 01 - RECIBO PROVISIONAL DE CAJA

Aoy,

N v
R ) "
Sron Slleeva %
{ s Yice
: | s
MUNCIPALIDAD OE MIRAFLORES IMPORTE:

GERENCIA DEADMINSTRACIONY FINANZAS
SUBGERENCIA DE CONTABILIDADY ANANZAS

RECIBO PROVISIONAL DE CAJA
(BUTORIZAGION DE DESCUENTO)

BPELLIDOS Y NOMBRES: 1cusmsmrnssss asosssssssississssississsssissiois bbb s isosmmssois i s bty s
CARGO QUE DESEMPENA: ....covrereevesceseneesesssssssims st sssss s sssscsssssrsss sessrssssessressnsessssssossssesrsssesssssssens
OFICINA SOLICITANTES ... eoooo oot sooee st e sases s sesess et s 5 e s
CONCEPTO DE GASTO: ...

Nota: La Rendicionde cuentas se efectuara enel plazo méximo de 48 horas posteriores a la recepcion del efectivo, caso contrario
AUTORIZO se me descuenle de 2 Planila de Remuneracianes, Contrato CAS ylo Recibo por Honorarios. En caso de incumplir
con la rendicion de cuenta documentada, en la forma y plazo establecido enla presente DIRECTIVA.

Sello y Firma Sello y V"B° Selloy V'B® Firma del Beneficiario
GERENCIA DE ADMNISTRACION Y ENCARGADO DE
GERENCIA AREA USUARIA FINANZAS FONDQ FIJO RECIBI CONFORME

34
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FORMATO N° 02 - RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

AT oA
APRIE

el L
MUNCIPALIDAD DE MIRAFLORES MPORTE : | sl

GERBNCIA DEADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DECONTASILIDAD Y FINAMZAS

RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

FECHA: ro N oot

BENERICIARIE S .. i s s v i s RSN i,
CERENGIE /6 SUBBERERGIAN s coutsnvvssion s aisnianiate e s e s s s b aasies 35
JUSTIFICACION: ..o
DESTING TIPO DE MEDIO DE )
FECHA [Distrito y Lugar de referencia) TRANSPORTE IMPORTE
1 si.
[ S,
P SI.
TOTAL: Sl
Sello y Fima Selloy V'B® Selle y V'B” Fima del Beneficiario
& GERENCIA DE ENCARGADO DEL
[/ SR INNEDIATO BOMMETRACION Y FINANEAS FONDO FLO RECIBIGONFORME

35
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FORMATO N° 03 - DECLARACION JURADA

‘}\TJ\. FL ‘-"-‘t{

" G & tureva

MUNIC(PALIDAD DE MIRAFLORES
GERBNCIA DE AGMINISTRACHIN Y FNANZAS
SUBGERENCIA DECONTABILIDAD Y FINANZAS

DECLARACION JURADA

FECHA: r I

[T 1 b o1 S ——
- NG R .;;,-?‘,"} - .
e ey 5 [oF.14+ 1+ LSRR SOR PR

g <G
'+ Lic By@Raquel E En concordancia al Ariicilo N° 51, numeral §1.2. de |a Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
15 Reve worote ‘-" para el Sector Piblico”, DECLARO bajo juramento haber efecluado los siguienles gastos con Fondo Fijo de Caja
is Subggrente 8 Chica, ocasionados dentra del Distrito de Miraflores; de fos cuales no me ha sido posible obtener los Comprobantes de
% ?E Pago segiin lo establece Superintendencia de Administracion Tributaria (SUMAT), porlo cual detallo a conlinuacion:
3

N°® DESCRIPCION DE GASTO PRECIO UNITARIO | . IMPORTE TOTAL

5. S,
SI. S
S, Si
5. st
ST, Sl
T TTOTAL . [Sk

Sello y Firma Seloy V°B° Seloy \V'B° Firma del Beneficiario

GERENCIADE
JEEE INMEDIATO ADVINSTRACION Y it DEL RECEI CONFORME
oy ONDO FLIO
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FORMATO N° 04 - RENDICION DE FONDO FIJO

Wihns

o dfqucs
MUKICIPALIOAD OF MIRAFLORES
GERENGIA DE ADMIISTAACION ¥ FINAHIAY
SUBCERENCIA DE COMTARILDAD Y FINANIAS
SEGUN LOS REPORTES GENERADOS POR EL SISTEMA SAM
TIPO DE REPORTE: 1. CAJA CHICA RESUMEN
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
RESUMEN DEL GASTO DE CAJACHICA
{cowosoloms !
Componznale Operatvg Hieta Presupuesiol Partida FF Periodo Total !
Foreo Fe e Caio Chc 4000 R ama s '
Fonda Froda Cxa Chizs 0 231050 3 1
Fouda Fyo de Caja Chiza =00 K ¢
FordoFyada Cora Chazay ~Lon 23zm0 &8 1
FonoFrode CoaClzca ~0600 z32m1 o8 1
SUB - TOTAL
Bosurion por Fuanta de inmi TOTAL
Fuanie de nlo Impade
1 0TROS MAISTOS MUNKFALES

TIPO DE REPORTE: 2. CAJA CHICA DETALLE

MUNICIPALIDAD-DE MIRALORES:
RENDICION DECUENTASDE CAJACHICA

RENDICION H*
RESPONSABLECAJA ¢
RESPONSADLE C.COSTO ¢
CENTRO D COSTO

mporic | 1G¥ |taate, | Metw Pands - Tacs |

23161 Feva o e Gy

b,

I £ 221591 FeazaFpdeCy
23101t Fenda T az Ty
i 231000PASs P gs Ty

T2M800Taado Fp gz Sy
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TIPO DE REPORTE; 3. CAJA CHICA RESUMEN PARTIDA

v
iR RESUMEN DEL GASTO DE CAJA CHICA
RAFLORES
Partids 23.1.01.01.01.001 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA COUSUNMD HUMANO
Centro Costo Fuente Periodo Total
] } E
SUB-TOTAL i
Partida 2.3.L05.0L02001 PAPELERTA El GEWERAL UTILES Y MATERIALES DE OFICIHA }
Centro Costo Fuente periodo Total
5 1
508 - TOTAL
Partida 23.1.99.01.99.001 OTROS BIENES
Centro Costo Fuente Periodo Total
i 1
5UB - TOTAL
Partida 232.01.02.99.001 MOVILIDAO LOCAL
Centro Costo Fuente Periodo Total
B 1
SUB-TOTAL
TIPO DE REPORTE: 4. CAJA CHICA DETALLE GENERAL
o) MUNICIPALIDAD DE RIRATLORES RENDICIGN DE CUENTAS DE CAJA CHICA
»
M wm
Reverddg ilorote @ .
$ ren . RENDICKON N B
ente 8 DHCARGADD DE CAIA CHCA ©
{P | Nral fehi Ooc W' I Raedn Socl Concepto Benale | mporte BV {Inafe. | Heto Tarea
2 1 B | R I — | | | [FeadoFiedeCa
2 : : PR - famiuke oy
B . [ ! FeadaFys e
il o o i = FendaFrogeCyy:
I oo o i L3 FertaFceca)
ol s SN | FardaFraceCy
| E ORI Wi L iy facetn
| R N i ! | frentaFreecy
3 1 | fFensafpcaca
i | it Feadafi coCa)
! t FeinFpteCy.
! A e raerc
i ! i i emda T e L
s - ISR N S S iz e B
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13 aprgeae s : | [
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FORMATO N° 05 - CONTROL DE BIENES NO DEPRECIABLES

S’%
L3 w 20
histleer
‘ & Yt
MUNICIPALIDAD DE WIRAFLORES
GERENGHA DE ACIIMISTRACION ¥ FINANIAS
SUBGEREKCIA DE CONTABILIDAD Y FIRANZAS
CONTROL DE BIENES NO DEPRECIABLES ADQUIRIDOS POR CAJACHICA
L } DOGUMENTOS DEL PROVEEDOR &)
ESP &l WOWBRE G RAZON
GASTO “éﬁﬂﬁﬁfé‘g? S0CAL HONTO CONCEPTO | spquisicion
et (EVPRESA)
8.
5.
23199.1.98 (0TROS g
BENES) g,
g
TOTAL: sl
Sello y Firma Seloy VB Seloy VB
GERENCIA DE ADMMSTRACIONY ENCARGADO DEL
%FE Lo FINANZAS FONDO FIO
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&
<
-
§ / =
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En
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FORMATO N° 06 - ACTA DE ARQUEO DE FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA

En la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES a las horas del dia

del 2021, se procede a realizar el ARQUEO DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA constituyéndose en la
unidad administrativa de Tesoreria el Sr. respensable del Fondo
de Caja Chica reconocido con Resolucidn Gerencial N8 -2021-GAF/MM; y por la Subgerencia
de Contabilidad y Finanzas el Sr. , quien dard

cumplimiento a la Directiva de Fondos de Caja Chica aprobadeo mediante Resolucién Gerencial.

Ejecutado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultados:

MONTO DEL FONDO ASIGNADO: S/

DESCOMPOSICION:

Valor de Facturas, boletas y otros s/

Valor de recibos provisionales s/

Efectivo s/

Reembolsas anteriores S/
TOTAL: s/
DIFERENCIA: s/

EXPLICACION DE LA DIFERENCIA:

Para constancia de lo actuado suscriben la presente acta en tres copias, en el lugar y fecha antes
indicado, las personas que en ella intervienen.

A ESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA RESPONSABLE Y/O ARQUEADOR
Subgerencia de Contabilidad y Finanzas

40
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ANEXO N° 01 - TARIFARIOS DE MOVILIDAD

.
Z‘_ :Iﬁ’ﬂ% )
MUNICIPALIDAD OE MIRAF LORES ‘s 2{"."3’:’.
GERENCIA OE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE CONTARBILIDAD ¥ FINANZAS
TARIFARIOS DE MOVILIDAD (MONTOS MAXIMOS
EN SOLES
ORIGEN: DISTRITO DE MIRAFLORES
e e O TAXI ~ [PASAJE UREANO
DESTING DE COMISION . | — DA VUELTA | (IDAY RETORNO)
¥ o - dqsn) | oo (sh) sty
ATE 30.00 50.00 8.00
SANTA ANITA 25.00 50.00 7.00
BRENA 20.00 40.00 6.00
CENTRO DE LIMA 20.00 40.00 5.00
JESUS MARIA 20.00 40.00 6.00
< LA MOLINA 25.00 50.00 7.00
e LINCE 15.00 30.00 5.00
/5 Lic. aﬁaquel BARRANCO 15.00 30.00 5.00
[F Revokpporate MAGDALENA DEL MAR 15.00 30.00 500
‘% M 1o v MIRAFLORES 15.00 30.00 5.00
% VOB° PUEBLO LIBRE 2000 40.00 5.00
Y SANBORJA 2000 40.00 5.00
SANISIDRO 12.00 25.00 5.00
SAN MIGUEL 20.00 40.00 5.00
SURQUILLO 15.00 2000 5.00
SANTIAGC DE SURCO 15.00 30.00 5.00
CHORRILLOS 20.00 40.00 5.00
AEROPUERTO JORGE CHAVEZ 3000 60.00 8.00
DENTRO DEL DISTRITO DE MIRAFLORES 10.00 2000 3.00
=
=
< ?
<0 ’rc < "B-rw? 41
<
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA "APERTURA" DEL FONDO FLO DE CAJA CHICA

. Lol ¥ . _ SUBGERENCIADE CONTABILIDAD Y FINANZAS
GERENCIADE ADMNISTRACION Y - SUBGERENCIADE AREA SOLICITANTE | URIDAD
FINANZAS | " PresuPuEsTO - | . ORGANICA ;  COORDINADORDE
o i 2 e . % || RESPONSABLE DE TESORERIA CONTABILIDAD
Inicio
Retibe ladocumentadidn presentada
porla i ibdad
Finanzas.

La Subgerenciade Contabilidad
y Finanzas, realizardla
Doirectivay el anifisisdelos

gastosy propondrila
proyecddnpara el presente
ejerado. Boudl deberd ser

ApruebalaDiredtiva, la

Proyeccionde Gastosy designaa
los responsables delmanejodel
Fondo FijoporCaja Chica

l RealizalaCentificacion Anualy
: Compcomiso Mersual parala
SelictalaCPP dad
i;vpl:r;‘:c:'\::de Reliza laCentifiadonde

APERTURA [enel SIAFy SAM)
gasta para todoel ejerddo Caja Chica,sepinla
piur]

projecdondegastospor
woa unidad orginica de la

DM, l

Realizalala Fasedel
RealizalaFase GIRATD can Poeemgaii el

APER | SIAF
Chequealwvorde Cada |47 n:,R:AI:‘I;! s
| Respansable,dentrodelas2d
Procede 3 realizarel el dedy!
alrol, custodiay [enel SIAFy SAM)

ejecuciénde Gasta por
Caja Chica{mensual)

Custodia el Comprabante
daPago; parala
Liuidacion Final al derre
delejerdcio

J
A
S
&
17
= Ci mu.B‘AKQNA o

GERENTE DE
UTABILIDAD ¥ FINANZAS
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA "RENDICION, REEMBOLSO" DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

'SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
COORDINADORDE -

 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y |AREA SOLICITANTE { UNIDAD
% FINANZAS i

%, S
70 Rucjpraiss™)

el ORGANICA

RESPONSABLE DE TESORERIA

CONTABILIDAD

Seremite totala Rendicion y/o
bben dabid

£l responsable delFondo,

preparardla Rendicidny/o
Reembalsodel Gasto de Caja
Chica, segun los lineamientos

establecidosenlaDirectiva
{Adjuntalasanexos del SAM)

El funcionarioy/oJefe

readiciény/o reembolsoa
1aSGCyFpara el Control
Previo.

registradayafectada en el SIAF
y SAM; para la visacidn
correspondiente,

Se devulveladocumentacion
debidamente visadoalaSGCFy se
derivaal Respansable deTesoreria
para querealice la Fase GIRADO con
cheque a favordel Respansshlede
czja chica (en el SIAF-5P ySAM), ¥
aaarchivarla

documentacion sustentatoria junto
on el Comprobante de Pago.

Sl

El personal de laSGCyF,
realizard el Control Previo,
seginloslineamiento
establecidos enlaDirectiva.
Asignarduncegistro SIAF para
la Afectacién Presupuestal en
el SAM.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA "LIQUIDACION FINAL" DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA AL

CIERRE DEL EJERCICIO
\h e s SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y ARE&SOLIC[‘I.’;NNTE /UNIDAD : COORDINADGR DE
- FINANZAS ‘|- . ORGANICA B
T : RESPONSABLE DE TESORERIA CONTABILIDAD

£l rezponzable delFondo,
preparardla LIQUIDACION de fa
Caja Chica, segun loslineamientes
establocidesen le Directiva
{Adjunta log anexos del SAM)

l

AdjuntarelVoucherde
depdsitoporel SALDONO
EJECUTADO (de serelcase)

ioy/olefeinmadi
i panrila Final Vi
cumplisndolaslincamientos

LQUIDAGON FINALparaquala | |
dela Directivay remltiraal

SGCyF realice ¢l registrode la
reversién {enel SIAF, codigo034), personal de la SGCYF para el
debiendotenerdentrodala registrocontable i
i leta e

depdsitede caja; por ladevelucion
del saldono utllizado.

El personal de lo SGOYF, reallzard el
Centrol Previo, segin lotlincamiento
establecides enla Directivo. Todala.

=D DE M, L?{
o 2
decumentacidndeberd sumarel
impente entragadoal inicio del ejorcicio
y debers consignar al reglstro SIAF da

ol Q)
Lic el o\
. . o
{ o ¥ \i‘g;c\!.e A
= Rewdt e g donde se esta realizandola Rendicldn
@ 2
Su 5 Final [Apertura).
g1
3
oR° Q‘;’—/’ '[
\J > Seremite tada IQUIDACION
) dabidamants registraday
Se realizarila Faze da
dicion Finalen el registro
de Apertura del SIAF-SP

e

sfectada enal SIAFY SAM; para

by 1
€] s,
U3 Qe a2
= Naciena
\\_._'_'.‘.,/, la visaciéncorrespandiente.

Sa devulve ladocumentacién
debldamente visado 3 la SGCF
y se derivaal Rosponsable de
Tesoreriapara el archivaode la
dacumentaclén sustentatoria
enlos Comprobante de Page
da la Aperturs

l

Fin
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