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Ate, 12 .EHE 2011
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE;

VISTO; el Informe N° 004-2011-OGA-OT/MDA de la Oficina de Tesoreria, el Informe N° 001-
2011-MDA/OGP-ORE de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica; y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, las
municipalidades provinciales y distritales son los odrganos de gobierno local y tienen
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia; ello, en
concordancia con lo dispuesto por el articulo 1l del Titulo Preliminar de ia Ley 27972, Ley
Orgénica de Municipalidades;

Que, el inciso 10.1 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que
dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, sefiala que la Caja Chica es un fondo
en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier fuente que financie
~\&! presupuesto institucional para ser destinado tnicamente a gastos menores que demanden
&U cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
oz jebidamente programados; que asimismo el inciso d) del articulo 36° de la Directiva N° 002-
#007-EF/77.15, establece que el Director General de Administracion, o quien haga sus

RES.}S‘ eces, debe aprobar una Directiva para la administracion del Fondo para Pagos en Efectivo,
. ‘en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer la realizacion de arqueos inopinados
sin perjuicic de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control
Institucional;

i 4[” i

,04‘}& Que, el objeto de la Directiva es racionalizar los gastos con cargo a los recursos del Fondo
RSN "‘\;Fijo para Caja Chica — Central y de las Cajas Periféricas, promoviendo su uso eficiente y
N 4 W; responsable por parte de las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Ate;

" Que, mediante Informe N° 004-2010-MDA/OGA-OT la Oficina de Tesoreria, indica que
enconirandose vigente la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, normatividad de la
Direccion Nacional del Tesoro Publico del Ministerio de Economla y Finanzas que reglamenta
el procedimiento y uso del fondo fijo para Caja Chica, adjunta el Proyecto de “Directiva para
a Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica — Central y Caja Periférica de la
\ unicipalidad Distrital de Ate” para su aprobacion, a fin de atender gastos urgentes, por el
onto de S/. 25,000.00 (Veinticinco mil con 00/100 Nuevos Soles) hasta llegar a un maximo
e e a"” de S/. 75,000.00 (Setenta y cinco mil con 00/100 Nuevos Soles) mensuales, asimismo,
Lz sefiala los nuevos clasificadores presupuestales de gastos a consignarse en la misma, la
T cual contiene el viste bueno de la Oficina General de Administracion; ‘
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Que, mediante informe N° 001-2011-MDA/OGP-ORE, la Oficina de Racionalizacién y
Estadistica, sefiala que se ha adecuado e Proyecto de Directiva para un mejor procedimiento
de atencion del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Ate, la que se
encuentra conforme a la normatividad vigente;

Que, la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, sostiene en su Art. 42° que los
\Pecretos de Alcaldia, establecen Normas Reglamentarias y de aplicacidn de las Ordenanzas;
sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente Administracion
Municipal y resuelven o regulan asuntos de Orden General y de interés para el vecindario
que no sean de competencia del Concejo Municipal;
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WDIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA - CENTRAL Y CAJA PERIFERICA
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”

DIRECTIVA N° 001-2011-MDA/OGP-ORE

OBJETIVO:

1.1 Racionalizar los gastos con. cargo a los recursos del Fondo Fijo para
Caja Chica - Central y de las Cajas Periféricas, promoviendo su uso
eficiente y responsable por parte de las Unidades Orgadnicas de la
Municipalidad Distrital de Ate. ‘

1.2 Establecer los procedimientos para el uso y la rendicidén del Fondo Fijo
para Caja Chica - Central y de las Cajas Periféricas, por parte de los
responsables de su manejo.

.3 Precisar las normas y limitaciones a que debe sujetarse la utilizacidn
de dichos fondos.

.4 Establecer mecanismos de control de las operaciones a cargo del Fondo
Fijo para Caja Chica - Central y de las Cajas Periféricas por parte de
los 6rganos encargados de los sistemas administrativos instaurados en la
Municipalidad Distrital de Ate.

FINALIDAD:

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos que
permitan un adecuado manejo de los recursos financieros agignados al Fondo
Fijo para Caja Chica - Central y cajas periféricas; estableciendo el
procedimiento, requisitos, atribuciones y respongabilidades gue debe adoptar
todo el personal que tiene disposicién y hace uso del dinero en efectivo.

. ALCANCE:

La presente directiva es de aplicacién a los responsables del Fondo Fijo para
Caja Chica - Central y Cajas Periféricas, los Organos encargados de los
sistemas administrativos, los Gerentes o Sub Gerentes, Jefes de Oficinas de
las unidades organicas que autorizan gastos de bienes y servicios com cargo
al citado fondo, el personal que efectia la compra de dichos bienes vy
servicios, y en general todo trabajador de la Municipalidad, que haga uso de
los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica - Central o Caja Periférica.

BASE LEGAL:

4.1. Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Tesoreria: NGT 05 “Uso del Fondo para Pagos
en Efectivo”, NGT 06 “Uso del Fondo para Caja Chica”, NGT 07
"Reposicién Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo para
Caja Chica” y NGT 08 "Arqueos Sorpresivos”. ‘

4.2. Repolucién de Contraloria N° 320-2006-CG; que aprueba las Normas
Técnicas de Control Interno.

.3. Resolucidén de Contaduria N° 067-97-EF/93.01, que aprueba el Compendio
: de Normatividad Contable; Instructivo N° 1 “Documentos Yy Libros
Contables” .. - :

.4. Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades".



4.5. Ley N° 28112 “Ley Marcoe de la Administracidn Financiera del Sector
Piblico” '

4.6. Ley N° 28411 “Ley General del Sigtema Nacional de Presupuesto”.

4.7. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 gue aprueba la Directiva N°
001-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria y sus modificatorias”.

4.8. Ley N° 29628 “Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
pPiiblico para el Afio Fiscal 2011"

4.9. Ley N° 29626 “Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal
2011~

4.10. Decreto Legislativo N° 1017 del 04/06/2008 que aprueba la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

o :
‘;' 4.11. Decreto Supremo N° 184-2008 “Reglamento del Decreto Legislativo N°
m 1017 que aprueba la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado”.

yigﬁmwumegf 4.12. Resolucién N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias que aprueba el
YESTADISTICA /2
Reglamento de Comprobantes de Pago.

4.13. Ordenanza N° 178-MDA “Reglamento de Organizacidn y Funciones de la
Municipalidad de Ate”

V. DISPOSICIONES GENERALES:

El Fondo Fijo para Caja Chica es un fondo permanente Yy renovable
destinado para atender los gastos menudos y urgentes que demandan su
cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no
pueden ser debidamente programados; en. atencidén a las necesidades de
la Municipalidad Distrital de Ate.

El Fondo Fijo es aquel constituido por dinero en efectivo de monto
fijo, establecido de acuerdo a las necesidades de la Entidad, es
aprobado mediante Resolucién de Alcaldia y cuyo monto se distribuye en
el Fondo Fijo para Caja Chica-Central y Fondo Fijo para Cajas
Periféricas.

5.3. El Fondo Fijo tiene como finalidad atender con oportunidad los gastos
menudos que demanden su cancelacidén inmediata o que. por finalidad vy
caracteristicas, no pueden ser debidamente programadas para efectos de
su pago mediante otra modalidad.

5.4. El1 Fondo para Caja Chica-Central es aquel constituido con dinero en
efectivo del Fondo Fijo, a cargoe del responsable designado mediante
Resolucién de Alcaldia.

5.5. El Fondo Fijo para Caja Periférica es aquella constituida con dinero
en efectivo del Fondo Fijo, gque se asigna a las Unidades Orgénicas
ubicadas en locales distintos a la sede central de la Municipalidad,
sirve para atender gastos menudos y urgentes y no programables,
necesarios para el desarrollo de sus operaciones.

5.6. La autorizacidén del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica
corresponde a los Titulares de las Secretarias, Gerencias, Sub
Gerencias, Oficinas Generales y Oficinas o unidades orgénicas  que
generaron el gasto.
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5.7. El1 manejo del Fondo Fijo es responsabilidad del encargado del Fondo
Fijo para Caja Chica - Central y del Fondo Fijo para las Cajas
Periféricas, respectivamente. La autorizacidn de los gastos con cargo
a cada Caja Periférica, son autorizados por el titular de 1la
dependencia a la que se le asigndé la misma en cumplimiento de sus
actividades, la misma gue contard con el V°B° de la Oficina General de
Administracién.
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ppLo El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica - Central y del Fondo Fijo
vege - g4 para las Cajas Periféricas, son los responsables de verificar que los

A
%hummw* gastos que se efectlien con cargo a dichos recursos, se encuentren
‘ debidamente autorizados, justificados, y sustentados (autorizados
mediante la respectiva Resolucién de apertura de los mismos, los
dispuestos por la SUNAT y registro de firma de los titulares de las

unidades organicas) .

Los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficinas, Secretarios o titulares
de igual o mayor nivel que autorizan los gastos con cargo al Fondo
Fijo para Caja Chica - Central y Fondo Fijo para Cajas Periféricas,
deben ejercer dicha facultad con criterio de austeridad y
racionalidad, siendo responsables del mal uso o desembolsos indebidos

o injustificados lo gue autoricen.

Los gastos que se efectlien con cardo al Fondo Fijo para Caja Chica -
Central y Fondo Fijo @para Cajas Periféricas, deben contar
necesariamente con el presupuesto correspondiente, bajo
regsponsabilidad de los encargados del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica - Central y Fondo para Cajas Periféricas.

Sin constituir una descripcién taxativa, el Fondo Fijo para Caja Chica
atendera pagos en efectivo como: movilidad, refrigerios, fletes,
estacionamiento y ©peajes, adquisicién de periddicos, libros vy
revistas, gastos Jjudiciales, notariales y demds administrativas,
itiles de escritorio, ttiles de aseo, medicamentos, materiales de
instalacidén eléctrica y electrénica, gervicio de mantenimiento
ipmobiliario, derechos de tramite de procedimiento administrativos de
otras entidades, lubricantes, servicios y otros gastos menudos, asi
como vidticos urgentes no programables, entre otros siempre y cuando
cuente con las autorizaciones correspondientes.

5.12. El1 Fondo Fijo para Caja Chica no podra ser utilizado para pago de
remuneraciones y retribuciones,  adelantos o préstamos a cuenta de
remuneraciones o retribuciones y cambios de cheques de cualquier
indole, bajo responsabilidad. .

vI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE APERTURA DE FONDO FIJO:

6.1, E1 Fondo Fijo para Caja Chica - Central y el Fondo 'para las Cajas
- Periféricas, son establecidas y modificadas mediante Regolucidén de
Alcaldia, a propuesta de la Oficina General de Administracidn.

.2. E1 monto mensual Asignado para el Fondo Fijo de Caja Chica de la
Municipalidad Distrital de Ate es el siguiente:
6.2.1. Caja Chica - central 8/.21,000.00
6.2.2. Caja Chica Periférica S/. 4,000.00

.3. La Resolucién de Alcaldia de apertura del Fondo Fijo para Caja Chica -
Central y Caja Periférica , contendrd como minimo:
6.3.1. Nombre del Administrador o encargado tGnico del Fondo Fijo.
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6.3.2. El monto mengual miximo del Fondo Fijo.

6.3.3. Especifica del gasto a ser atendidos con cargo al Fondo Fijo.
6.3.4. La exigencia de rendir cuenta documentada por lo menos de la
peniiltima entrega, para recibir nuevos fondos en efectivo.

6.3.5. Montoc maximo de cada pago en.efectivo.

El Fondo Fijo para Caja Chica - Central serad destinado para gastos
menudos que obedecen a las mnecesidades y objetivos de 1la
ingtitucibén municipal. .

El Fondo Fijo para Caja Chica Periférica serd destinado exclusivamente
para gastos menudos y urgentes usados en el mantenimiento, reparacidn y
operatividad de maguinarias, . vehiculos, muebles e inmuebles
pertenecientes de 1las agencias municipales ubicados en 1locales
distintos a la sede central de la Municipalidad. :

El Fomndo Fijo para Caja Chica - Central 'y el Fondo Fijo para las
Cajas Periféricas, podrédn reembolsarsge tantas veces COmO sea necesario
y de acuerdo a 1la disponibilidad presupuestal, previa rendicidén de
cuentas; sin embargo, el monte total de los reembolsos mensuales no
excedera de dos (2) veces el monto mensual autorizado en la Resolucién
de Alcaldia de Apertura y en concordancia con el articulo 6.2 de 1la

presente directiva.

6.7. E1 Fondo Fijo para Caja Chica - Central estard constituido

presupuestalmente como a continuacidén se detalla:

6.7.1. Pondo Fijo para Caja Chica- Central: Rubros 09 Recursos

Directamente Recaudados:

99 OTROS GASTOS

2 GASES

3 LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES

1 ALITMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO

1 ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR

2 DE COCINA, COMEDOR, Y CAFETERIA

9.99 OTROS

DE VEHICULOS

OTROS ACCESORIOS Y REPUESTOS

PARA VEHICULOS

PARA MOBILIARIO Y SIMILARES

PARA MAQUINARIAS Y EQUIPOS

OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO

HERRAMIENTAS

LIBROS, DIARIOS, REVISTAS Y OTROS IMPRESOS NO
VINCULADOS A ENSENANZA

OTRO BIENES

CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA

ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA .
SERVICIO DE TIMPRESIONES, ENCUADERNACION Y
EMPASTADO

DE VEHICULOS

GASTOS LEGALES Y JUDICIALES

GASTOS NOTARIALES

OTROS SERVICIOS FINANCIEROS

MEDICAMENTOS

OTROS PRODUCTOS SIMILARES

REPUESTOS Y ACCESORIOS

PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE
OFICINA
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2.3.2.5.1.99 DE OTROS BIENES Y ACTIVOS

6.7.2 Fondo Fijo para Caja Chica Periférica: 09 Recursos Directamente

Recaudados. ‘

2.3.2.1.2.99 OTROS GASTOS .

2.3.1.1.1.1 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO

2.3.2.2.4.4 SERIVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y
EMPASTADO

2.3.1.5.1.2 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE
OFICINA

2.3.1.5.4.1 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE MANEJO DEL FONDO FIJO:

El Fondo Fijo para las Cajas Periféricas gon para utilizacidén exclusiva
por las dependencias a las que se les asigné, dichas dependencias no
podrén tramitar el pago de gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica -
Central, salvo que el tipo de gastos no se encuentren autorizados en la
Resolucidén de Apertura para las Cajas Periféricas, los mismos que seran
autorizados previamente por la Oficina General de Administracién.

El Fondo serd asignado mediante Resolucién de Alcaldia, a nombre de quien
exclusivamente deberdn ser girados los cheques para la constitucién vy
reposicién del Fondo.

El monto mdximo de un gasto serd hasta por la suma de una Unidad
Impositiva Tributaria Vigemte (1 UIT), la autorizacién de gastos con
Fondos para Caja Chica - Central y Caja Periférica serd de la siguiente
manera:

Montos menores o iguales a S/. .,1,000 (Mil y 00/100 Nuevos Soles)
corresponde a la Oficina General de Administracidén.

Montos mayores a S/. 1,000 (Mil Y 00/100 Nuevos Soles) corresponde a -la
Gerencia Municipal.

De manera excepcional se utilizard la declaracién Jurada como documento
sustentatorio de gastos no susceptibles de sgsustentacién con documentos
autorizado por la SUNAT como lo establece la Ley de Comprobantes de Pago,
previa autorizacidén de la Oficina General de Administracién, guien
determinard de manera expresa los casos, Jlugares y conceptos y no
excederdn del diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria
(1 UIT).

La sustentacidén de cualquier gasto deberd realizarse mediante documento
autorizado por 1la SUNAT, con Boleta de venta o Factura u otros
comprobantes segln corregponda.

Digposiciones para disposicidn de efectivo con cargo al Fondo Fijo:

7.6.1. No esptd permitida la entrega provisional de recursos con cargo
al Fondo, excepto cuando se autorice en forma expresa e
individualizada; en cuyo caso los gastog efectuados deben
justificarse adecuadamente dentro de las 48 horas de la entrega
correspondiente.

En el caso excepcional de requerimiento de fondo por parte de
funcionarios y servidores con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica
se efectlia a través del documento “Vale Provisional” en el gue se
consigna el monto requerido, el objetivo del requerimiento, 1la
firma del solicitante, el V°*.B°. del Sub Gerente o dJdefe de
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7.6.4.

7.6.5.

Oficina dinmediato, en el caso de servidores, y el V°.B°. del
funcionarico de la Gerencia u Oficina General gue corresponda.

Conforme a los niveles expresados en el parrafo anterior el “Vale
Provisional” contendrd una cldusula de autorizacién expresa por
parte del solicitante de descuente de su remuneracidén por el
equivalente al monto entregado en el caso de no producirse la
rendicidn dentro del plazo previsto en el articulo 7.6.1.

La pergona que tenga pendiente una rendicidn no podrd realizar
nuevo requerimiento del Fondo Fijo hasta que efectie la
ligquidacidén anterior correspondiente.

La rendicién deberid estar respaldada por el comprobante o
documento que muestre los reguisitos establecidos por la
Superintendencia Nacional de - Administracidén Tributaria - SUNAT,
planilla de vidticos y Declaracidén Jurada segiin corresponda, comn
el visado del rindente y de su Jefe Inmediato. El documento
sustentatorio deberd reflejar en forma legible 1la operacidn
efectuada, no pudiendo contener adulteraciones o borrones

A través del formato correspondiente se realizard la rendicidn
por concepto de movilidades, debidamente sustentadas con el V°B®
del Sub Gerente o Jdefe de Oficina inmediato y/o Gerencia o
Oficina General segin corresponda.

7.7 Disposiciones para la adquisicidn de bienes y servicios con cargo al

7.7.1.

Fondo Fijo:

El sustento de gastos de refrigerio y similares para los
servidores y funcionarios que laboran en forma extraordinaria
fuera del horario mnormal de trabajo no podrd exceder de 5/.
10.00 diarios por persona, salvo expresa autorizacién de la
Oficina General de Administracién y/o Gerencia Municipal.

Los gastos de telefonia tales como compra de tarjetas
telefénicas, solo estaran autorizados en casos excepcionales.

Queda prohibido el pago de cualquier compra o servicio
(donacién) destinadas a actividades organizadas y ejecutadas por
otras instituciones.

La adquisicién de materiales para el mantenimiento, reparacién y
operatividad de maquinarias, vehiculos, muebles e inmuebles solo
procedera si son perteneciente a la corporacién municipal vy
afines previa autorizacidén de la Oficina General de
Administracidn.

La adquisicién de materiales de construccidén y materiales
eléctricos v accesorios solo procedera producto del
mantenimiento y reparacién de las- instalaciones del inmueble de
la institucién municipal.

Los gastos con cargo al fondo fijo de caja chica que genere la
Alcaldia serdn sustentados y rendidos por la Gerencia Municipal.

Queda prohibida la adquisicidén de activos fijos.
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Disposiciones para gastos de movilidad con cargo al fondo fijo:

7.8.1. El1 comprobante de pago de Caja Chica por gastos de movilidad para

los servidores y funcionarios no podran ser superior a los montos
que se indican a continuacién:

7.8.1.1. Transporte Piblico Urbano: de acuerde a la tarifa
vigente, dentro y fuera del Distrito.

7.8.1.2. Trangporte Particular (taxi) para desplazamiento fuera
de la Localidad:

Distrito Intermediog : hasta S/. 10.00

(Chaclacayo, San Luis, El1 Agustino, Santa Anita, La
Molina)

Distritos Lejanos : hasta 8/. 20.00

(Chosica, Miraflores, San Isidro, Chorrillos, Jesls
Maria, San Miguel, Magdalena del Mar, San Borja,

Surguillo, Callao):

7.8.1.3. En casos debidamente justificados Yy con expresa
autorizacidén del Gerente General Municipal, podran
autorizarse montos mayores por concepto de movilidad,

Las Unidades organicas u otra dependencia municipal, deberan
planificar y programar las actividades, como remisién de
documentos, con la finalidad de restringir el desplazamiento de
servidores en comisidén de servicio, y de esta manera racionalizar
el gasto en movilidad local.

Es responsabilidad de los titulares de las unidades organicas,
determinar de acuerdo a la urgencia y naturaleza de la comisidén
de servicios, el tipo de movilidad (taxi o transporte piblico
urbano), que debe utilizar el comisionado.

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

Autorizar la movilidad en taxi de “ida® y el retorno en
transporte pGblico urbano, cuando el desplazamiento sea para la
entrega urgente de documentos.

No se asignard recursos para movilidad local, a los funcionarios
y/o servidores que tienen asignado a su servicio un vehiculo de
la Municipalidad o alquilado por ella, salvo que por reparacidn
de la unidad u otra causa de fuerza mayor, no haya estado a su
servicio en determinado(s) dia(s).

La asignacién de recursos para “movilidad local” es personal e
intransferible, debiendo ser solicitada por el trabajador
previamente a realizar comisidén de servicios, mediante el Formato
Correspondijente, el cual debidamente autorizado Por su jefe
inmediato y el Gerente, correctamente llenado con letra ilegible
“tipo imprenta”, serd pregentado al encargado para su Pago. '

Para la asignacién de fondos para movilidad local, el titular de
la unidad organica que autoriza, deberid tener en cuenta lo
siguiente: : '



7.8.8.1. Precisar el objeto de la comigidén de  servicios, lal(s)
entidad(es) de destino y la direccidn de la(s) misma (s).
Si la comisidén es para una reunidén de trabajo debera
precisar el asunto de la misma.

7.8.8.2. El recibo de Movilidad Local debe precisar el nombre
completo y documento de identidad del beneficiario, tipo
de movilidad a utilizar (transporte piiblico urbano y/o
taxi), los lugares, entidades o proveedores o
contribuyentes a wvisitar, el costo por cada lugar y el
costo total. '

7.8.8.3. El encargado no atenderda el pago de Recibos de Movilidad
llenados en forma incompleta o incorrecta, o© gue no
cuenten con la autorizacidn debida, bajo su
regponsabilidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL PAGO CON RECURSOS DEL FONDO FILJO:

Es responsabilidad de los encargados del Fondo Fijo para Caja Chica -
Central y Fondo Pijo para las Cajas Periféricas atender el pago de los
gastos debidamente autorizados y Jjustificados, de acuerdo a las
especificas del gasto establecidas en la Resolucidén de Apertura y en la

presente Directiva.

No estd permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente
en la Resolucidn de Alcaldia gque aprueba la apertura de Fondo Fijo para
Caja Chica o las consignadas en la presente Directiva.

La sustentacién de gastos se efectuard con los documentos sefialados en la
Directiva de Tesoreria para cada aflo fiscal, aprobada por Resolucidn
Directoral respectiva, en lo gue corresponda (factura, -boleta de venta,
recibo de honorarios, etc.) y con recibo de movilidad local.

HEs responsabilidad del encargado de administrar el Fondo Fijo de Caja

Chica - Central y el Fondo Fijo de las Cajas Periféricas, revisar los

documentos del gasto (factura, boleta de venta, recibo de honorarios,

recibo de movilidad local, etc.) verificando ademds de la conformidad del

monto, entre otros, lo sigquiente:

8.4.1. Que contengan los requisitos exigidos por la SUNAT (excepto
recibos de movilidad local), se encuentran emitidos a nombre de
la Municipalidad Distrital de Ate y con el nGmero de RUC de la

municipalidad (cuando corresponda), no presenten enmendaduras,
borraduras ni correcciones y deben estar debidamente
“cancelados.

8.4.2. Que cuenten con la autorizacidén (firma) de los funciomarios

regsponsables del gasto y autorizaciones correspondientes tales
como la Oficina General de Administracibén y Gerencia Municipal
segln sea el caso.

8.4,3. Que contengan al reverso la justificacidén y/o el destino del
gasto y la recepcidn (firma y ‘“recibi conforme”) del bien o
servicio por parte de la Gerencia u oficina que lo requirid, a
excepcidén de los recibos de movilidad local.

8.4.4. Que no tengan una antigledad mayor de 30 dias, caso contrario el
requirente deberd presentar un informe a su jefe inmediato,
gquien de ser el caso, aprobard su pago, remitird a la Oficina
General de Administracién para su aprobacién.

8.4.5. Que contengan la cantidad y descripcidn del producto o servicio
adguirido.

8.4.6. Que los tickets de estacionamiento o de peaje y los documentos
de gasto por combustible, lubricantes, carburantes, lavado de

vehiculos, indiquen la placa del vehiculo de la” Municipalidad”,



a nombre y firma del chofer, y estén visados por el Jefe de
Oficina de Servicios Generales.

8.4.7. Que los documentos de gasto de reparaciones, mantenimiento, asi
como por repuestos, accesorios, aditivos y otros materiales para
tales trabajos, indiguen la placa del vehiculo de la

"Municipalidad”, y deben de estar visados por el Jefe de Oficina
de Bervicios Generales.

8.4.8. Que los documentos de gasto por reparaciones, adecuaciones y
mantenimiento de muebles e inmuebles pertenecientes a la
corporacién municipal y afines, deben contar con el Ve°B° del
drea que estd siendo atendida, asi como del Jefe de Oficina de
Servicios Generales.

8.4.9, Que los documentos de gasto de reparaciones, mantenimiento, asi
como por repuestos y accesorios de equipos de computo deben de
estar visados por el Jefe de la Oficina de Informitica

8.4.10. Que los documentos de gasto por alimentos (por consumo)
presenten al reverso la justificacidn correspondiente.

8.4.11. Verificado el documento del gasto, y efectuado el desembolso
respectivo, el encargado estampara inmediatamente en el
documento el sello restrictivo “PAGADO” (fecha de pago)”.

N HYBIONALIZACION
N Y ESTADISTICA

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL PAGO CON RECURSOS DEL FONDO FIJO:

9.1. El Encargado llevard un archivo ordenado cronoldgicamente de todos los
documentos de apertura (copia de la Resolucién y del Comprobante de
Pago), rendiciones de cuenta con los documentos del gasto, y reembolsos
(copia de comprobantes de pago) del “Fondo Fijo para caja chica -
central” o “Fondo Fijo para Caja Periférica”.

El Encargado aperturard un Registro Auxiliar Estdndar denominado “Fondo
Fijo de Caja - Central” o "“Fondo Fijo para Caja Periférica” de la
dependencia a la que se le asigné)”, debidamente foliado y autorizado
por la Oficina General de Administracién, en el cual registrara
cronolégicamente los ingresos, egresos y saldo.

. E1 encargado presentari la Rendicién de Cuentas, cuando el monto de los
gastos alcance como maximo el 50% del monto autorizado a efectos de
posibilitar su reembolso oportuno y evitar 1la desatencidén de los
requerimientos de gasto. .

9.4. Los encargados del “fondo Fijo para Caja Chica - Central” y Fomdo Fijo
para las Cajas Periféricas presentardn ante la Oficina General de
Administracién, la rendicidén de los gastos, en el Formato RENDICION DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA - CENTRAL Y PERIFERICA, en original y tres
copias debidamente firmado, sin borraduras ni enmendaduras, sustentados
con -los documentos del gasto debidamente foliados.

9.5. Es responsabilidad de la Oficina de Contabilidad, efectuar la revisidn de
las rendiciones del “Fondo Fijo para Caja Chica - Central? y “Fondo Fijo
para las Cajas periféricas”, de acuerdo a las especificas del gasto
autorizadas y la correcta sustentacidén y justificacién de los gastos.

9.6. E1 Ehcargado del Fondo debe mantener permanentemente bajo custodia los
fondos pliblicos al final de las labores del dia; debiendo tomar las

medidas de seguridad respectivas.

. El Encargado del Fondo se encuentra prohibido de realizar sus labores
propias del manejo y control del Fondo Fijo para Caja Chica, fuera de las
instalaciones municipales, ni pudiendo retirvar la documentacidn
sustentatoria del Fondo de la sede municipal bajo responsabilidad.




XI.

.2

.3

.4

.5

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL DESEMBOLSO DEL FONDO FIJO:

\0 .1 La reposicién del Fondo debera ser solicitada en la oportunidad que se

haya gastado como méaximo el 50% del monto asignado y serd equivalente a
la rendicidn sustentada en un informe emitido por el encargado con los
documentos  debidamente autorizados gue acrediten los desembolsos
realizados y el reporte de resumen de dichos desembolsos, sefialando el
Monto del Fondo el importe de la rendicidn y el saldo del fondo. La
reposicién se efectuard previa verificacién documentaria de la Oficina de
Contabilidad y la aprobacidén de la Oficina General de Administracién,
respecto de los conceptos pagados de lo cual debera dejarse evidencia en
el reporte de resumen y en el comprobante de pago.

La Oficina de Tesoreria dispondra el giro de cheque del reembolso del
Fondo Fijo.

La Oficina de Tesoreria procederd, con la autorizacidn otorgada por el
Jefe de la Oficina General de Administracidn, al giro de cheque para la
reposicién del Fondo aprobado.

l
Una vez revisada la Rendicién del “Fondo Fijo para Caja Chica - Central”
o “"Fondo Fijo para Caja Periférica”, la Oficina de Contabilidad, previa
coordinacidén con la Oficina de Presupuesto respecto a las especificas del
gasto y disponibilidad presupuestal, aprovisionard el reembolso vy
remitird la rendicién a la Oficina de Tesoreria a efecto que proceda el
giro del monto rendido a nombre del Encargado.

La Oficina de Tesoreria es responsable de emitir el Comprobante de Pago y
Girar el cheque correspondiente al reembolso, dentro de las 48 horas
siguientes. La Oficina de Contabilidad archivari 1la rendicién y 1la
documentacién sustentatoria conjuntamente con el comprobante de pago del
reembolso.

DISPOCISIONES ESPECIFICAS PARA LA LIQUIDACION DEL FONDO FIJO:

11.1 Para el cierre del Ejercicio Fiscal el Administrador del Fondo Fijo debe

proceder a liquidar el Fondo a mids tardar el dia 29 de diciembre del afio
en ejecucidn; depositando el monto no utilizado en la cuenta bancaria de

"la Fuente de Financiamiento gque corresponda, bajo responsabilidad del

Jefe de la Oficina General de Administracidn, el Jefe de la Oficina de
Tesoreria y Encargado del Fondo.

XIT, DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA SUPERVISION Y CONTROL DEL FONDO FIJO:

12.

1.

La Oficina de Tesoreria supervisa el manejo del “Fondo Fijo para Caja
Chieca - Central” y “Fondo Fijo para Cajas Periféricas”, pudiendo
digponer arqueos selectivos con conocimiento de 1la OflClna General de
Administracién.

La Oficina de Contabilidad es la encargada de practicar periédicamente
Arqueos simultineos programados y no programados del “Fondo Fijo para
Caja Chica - Central”, y los “Fondos Fijos para Cajas Periféricas”,
dando cuenta a la Oficina General de Administracién.

-3 Las Dependencias encargadas de los sistemas administrativos, dentro de

su competencia, son los responsables de desarrollar los mecanismos de
control interno sobre las operaciones que se efectfien con cargo al
“Fondo Fijo para Caja Chica- Central y “Fondo Fijo para Cajas
Periféricas”. :

10



12.4 Se deben establecer las condiciones que impida la sustraccién o
deterioro del dinero en efectivo, bajo responsabilidad del Sub Gerente
de Tesoreria.

Cualguier anormalidad que se detecte relativa al manejo de los Fondos
para Caja Chica, se comunicard por escrito al Jefe de la Oficina
General de Administracidén para la accién correctiva correspondiente.

Como mecanismo de control, se efectuardn arqueos periddicos vy
sorpresivos de los Fondosg, dejandose comnstancia escrita, la cual
debera ser firmada por el Encdrgado y la persona que realizarid el
arqueo es la Oficina de Contabilidad, quien lo practicard por lo menos
una vez al mes.

> 3N

umg;ﬁﬂﬂ%ﬁﬁ“ 3.3. - El Organo de Control Imstitucional se encargara de efectuar controles
DERACIONALIZACION sorpresivos y verificar el cumplimiento de la presente Directiva,
Y ESTADISTICA . - . ‘ .
informando al Despacho de Alcaldia y a la Gerencia Municipal
13.4. La Oficina General de Administracién es la responsable de hacer

cumplir lo establecido en la presente Directiva en el marco de las
digposiciones de la normatividad legal vigente.

FORMATOS::

14.1. los formatos a utilizarse y aprobados con esta Directiva son los
siguientes:

Formato 0l1: Desembolso de Caja - Segin modelo adjunto

Formato 02: Reporte de Gasto de Movilidad - Segin modelo adjunto
Formato 03: Declaracidn Jurada - Seqiin modelo adjunto

Formato 04: Rendicidn de Cuenta - Segiin modelo adjunto.
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MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION

OFICINA DETESORERIA T ([, AEM@E@N JURAD A No § 06030

Fecha: [ [
Yo, con DNI

(Cargo)
En Concordancia al Articulo 51, Numeral 51.2 Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria” para el Sector Piblico, declaro bajo juramento haber efectuado los siguientes
gastos ocasionados en el distrito de Ate; de los cuales no me ha sido posible obtener los
comprobantes de pago de acuerdo al signiente detalle: -

Total S/.

/100 Nuevos So]es

JEFE INMEDIATO ADMINISTRACION TESORERIA RECIBI CONFORME




FORMATO 04

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

OFICINA DE TESORERIA
RENDICION DE CUENTA N°
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
DEPENDENCIA :
PROYECTO
COMPONENTE :
META
L DOCUMENTO PARTIDA
. FECHA _ CLASE N°, DETALLE IMPORTE 't ESPECIFICA
RESUMEN : TOTAL HABILITADO S e,
PRESENTE RENDICION  S/. L e
SALDO POR RENDIR sl. e
) FECHA: ..o

Gemawnsesgessatenssar AR atangEaNs s

ENCARGADO DEL FFCCH OF.CONTABILIDAD ; OF.GRAL. ADMINISTRACION

} s



