Resolucién de Oficina de Administracion
N® 001-2010-PATPAL-FBB/OA/MML
‘ San Miguel, 04 de enero de 2010
CONSIDERANDO:
Que, el Patronato del Parque de las Leyendas — Felipe Benavides
Barreda, es un Organismo Publico adscrito a la Municipalidad Metropolitana de Lima mediante

Ley N° 2899, que cuenta con autonomia técnica, administrativa y econémica y que tiene por
finalidad proporcionar bienestar, esparcimiento y recreacién cultural a favor de la comunidad;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 041-2009-EF/76.01, se
‘g \aprueba la Directiva N° 004-2009-EF/76.01 — Directiva para la Aprobacion del Presupuesto

Z\nstitucional de la Entidades de Tratamiento Empresariai para el afio Fiscal 2010, la cual
onsigna, en su Anexo “A”, que el Patronato del Parque de Las Leyendas - Felipe Benavides
arreda, es un Organismo Ptblico Descentralizado adscrito a un Gobierno Local;

Que, mediante Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 224-2000-
PATPAL-FBB/MML, de fecha 21 de diciembre del 2009, se aprobé el Presupuesto Institucional
~FThen.  de Apertura de los Ingresos y Egresos para el afo fiscal 2010, del Patronato del Parque de las

mﬁ;ﬁi& ... Leyendas - Felipe Benavides Barreda;
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(%Ef i % Que, mediante la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 se
z o - japrueba entre otras, la Norma General de Tesoreria NGT-06; “Uso del Fondo Fijo para Caja
V2 A S F . /a — . ' : e

N </ Chica”, que establece, entre otros, que el Fondo Fijo para Caja Chica, es aguel constituido, con

caracter unico, por dinero en efectivo, de monto fijo establecido, de acuerdo a las necesidades
de la entidad; '

:; S Que, para la correcta administracién del Fondo Fijo para Caja Chica, el
i G"i;_cual esta destinado para la atencién de gastos menudos y urgentes, cuya adquisicién no es
%3 g ' ibrogramable, resulta necesario establecer los mecanismos para administrar adecuadamente el
iz “seferido Fondo; v,

"3, b
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Py De conformidad con lo establecido el Decreto Legislativo N° 146 - Ley
del Patronato del Parque de Las Leyendas - Felipe Benavides Barreda y sus modificaterias, el
Decreto Supremo N° 042-81-VI; Estatuto del PATPAL - Felipe Benavides Barreda la
e Ordenanza N° 1023 de la Municipalidad Metropolitana de Lima y sus modificatarias,
e ;Reglamento de Organizacion y Funciones del PATPAL — Felipe Benavides Barreda.
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e 'L’Aii Articulo _1°- Aprobar la Directiva N° 001-2010-PATPAL-Felipe
= - Benavides Barreda/OA/MML - “NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO
¥ML-"PARA CAJA CHICA, DEL PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS - FELIPE
BENAVIDES BARREDA’, para el Ejercicio Fiscal 2010, la que, en Anexo, forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2° - Déjese sin efecto las disposiciones que se opongan a la
resente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cumplase,

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
PARQUE DE LAS LEYI@JPAS

SARA ESPINOZA CAYCHO
GERENTE DE LA OFICINA DE ADMINIS TRACION
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DIRECTIVA N° 001-2010-PATPAL-FELIPE BENAVIDES
BARREDA/OA/MML

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA

CAJA CHICA DEL PATRONATO DEL PARQUE DE LAS
LEYENDAS - FELIPE BENAVIDES BARREDA

OBJETIVO:

Establecer los procedimientos internos para el manejo y control del Fondo Fijo
para Caja Chica del Patronato del Parque de las Leyendas - Felipe Benavides
Barreda.

FINALIDAD:

Establecer los mecanismos de gestion para administrar adecuadamente el
empleo dei Fondo Fijo para Caja Chica, a fin de cubrir los diversos gastos
menudos y urgentes de las unidades organicas del Patronato del Parque de
Las Leyendas — Felipe Benavides Barreda.

BASE LEGAL:

M Ley N° 29465, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2010.

M Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

M Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

M Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

i Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias.

M Resolucion de la Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago.

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

ALCANCE:

Las normas y procedimientos de la presente Directiva, seran aplicadas
obligatoriamente a todas las Unidades Orgénicas del Patronato del Parque de
las Leyendas — Felipe Benavides Barreda.

DISPOSICIONES GENERALES:

5.1 Concepto
El Fondo Fijo para Caja Chica es aquel constituido, con caracter dnico,
por dinero en efectivo de monto fijo, establecido de acuerdo a las
necesidades de la entidad, el mismo que se utilizara para atender el
pago de gastos menudos y urgentes; y excepcionalmente viaticos no
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programados, y que por su naturaleza no ameriten el giro de cheques
especificos.

5.2 Del Responsabhle de la Administracion del Fondo

La Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, sera centralizado por
un encargado unico de la Unidad de Tesoreria, designado para tal
efecto por Resolucién de la Oficina de Administracion.

53 Del Procedimiento

a) El Fondo Fijo para Caja Chica, se aperturard Unica vy
exclusivamente para atender el pago de gastos menudos y
urgentes; y excepcionalmente viaticos no programados y que por
su naturaleza no ameriten el giro de cheques especificos.

b) El encargado Unico de la Administraciéon del Fondo Fijo para Caja
Chica, a cuyo nombre deben girarse los cheques de apertura y de
reembolso, debera presentar en cada reposicién del Fondo, a la
Oficina de Administracién, la informacién del consolidade de la
reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica.

c) El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, atendera el
otorgamiento de recibos provisionales, soélo hasta el dia 22 de
diciembre del presente afio.

d) El encargado unico debera anotar el movimiento del fondo en un
registro, a efecto de facilitar la determinacion del saldo diario y los
correspondientes arqueos.
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UTILIZACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

6.1 Gastos de Movilidad Local

* La movilidad local por comision oficial, debera realizarse en medios
masivos de transporte pulblico y se les reconocera los gastos de
acuerdo a las tarifas oficiales. En casos excepcionales,
debidamente justificados, se autorizard el uso del taxi; debiendo
consignarse en los Recibos de Movilidad, el o los destinos y la
comisién a cumplir.

= Sien la comisién asisten mas de dos trabajadores o funcionarios y
se dirigen al mismo lugar, se hara responsable a uno de ellos por el
total del gasto.

Gastos de Fotocopias

Las fotocopias, deben ser de documentos oficiales de interés para la
institucion, debiendo detallarse al reverso del comprobante de pago, el
documento fotocopiado, debidamente firmado por el responsable del
gasto y con el visto bueno del Gerente ¢ Jefe de la Oficina.







6.3  Gastos en Adquisicion de Utiles de Oficina
Solamente se pedran adquirir Utiles de oficina, de no contar con ia
existencia de éstos en el almacén o de aquellos que no fueron
programados oportunamente y que son de uso urgente,

6.4  Gastos en Bienes de Consumo y Materiales de Ferreteria
SOlo podran adquirirse los bienes solicitados, por las diferentes
Unidades Organicas, que tengan caracter urgente y no programable,
previa verificacion de la no existencia de éstos en el almacén

6.5 Gastos en Otros Servicios

Se podran adquirir los servicios no programables gue tengan caracter
urgente, requerido por las diferentes Unidades Organicas.

6.6  Gastos en Refrigerios
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* Se podra realizar gastos por refrigerios, que ocasionen las
reuniones de trabajo, de la Presidencia del Consejo Directivo y de la
Direccién Ejecutiva.

* Excepcionalmente y condicionada a la autorizacion de |a Oficina de
Administracién, asi como del Gerente o Jefe de la Oficina
correspondiente, se podra otorgar refrigerios a los trabajadores, con
el sustento del area solicitante, que por razones de servicio
requieran quedarse fuera de la jornada laboral establecida, por un
minimo de tres (03) horas adicionales a la jornada de trabajo.

L DEL GASTO DEL FONDO

= Cuando las areas necesiten retirar Fondos Fijos de Caja Chica, éstas se
haran mediante el empleo del Recibo Provisional con el respectivo V°B° del
funcionario de mayor rango de la respectiva Unidad Organica, con cargo a
rendir cuenta dentro de los tres (03) dias habiles posteriores a la entrega
del dinero.

= El monto méximo para cada adquisicién, y pago en efectivo con cargo al
Fondo Fijo para Caja Chica, es de Un Mil con 00/100 Nuevos Soles
(8/.1,000.00), verificandose que el importe del documento sustentatorio, en
ningun caso corresponda a pagos fraccionados de una misma adquisicion.
Excepcionalmente, se podra exceder de éste tope, en los casos
debidamente autorizados por el Gerente de la Oficina de Administracion.

* La Oficina de Administracion solicitard los fines de semana, a fin de
atender contingencias en la Laguna Recreacional y de la entidad, con
cargo a rendir cuenta documentada, hasta un maximo de Tres Mil con
00/100 Nuevos Soles (S/.3,000.00).

* Todos los gastos sin excepcion, deben estar justificados con los
comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia Nacional de
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Administracion Tributaria — SUNAT, como son las facturas, recibos por
honorarios, boletas de venta, tickets o cintas emitidas por maquinas
registradoras y con otros documentos, que se encuentran autorizados en el
numeral 6°, del articulo 4° del Reglamento de Comprobantes de Pago en
cuante resulten aplicables como sustentos de los gastos sefalados por la
presente Directiva.

* Los pagos en efectivo, estan sujetc a las limitaciones y restricciones
establecidas en la normatividad presupuestal vigente.

8. RENDICION DE CUENTAS DE REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA.

a) La rendicion de cuentas se realizard de conformidad con el formato
establecido en la normatividad vigente y se seguira las siguientes pautas:

» Solicitud con la cual se eleva la documentacién de rendicidén de cuenta
documentada, se detallara el tipo de documento, la razon social, la
fecha, el concepto y el importe de cada uno de ellos.

= La documentacion se presentara foliada.

» Cada uno de los documentos sustentatorios del gasto, debera contar
con el V°B® del Gerente o Jefe de la Oficina y autorizado por el Gerente
de la Oficina de Administracion, asf como cancelado por el Encargado
Unico del Fondo de Caja Chica. Igualmente al reverso del comprobante
de pago, se consignard el Centro de Costo, el nombre y firma del
trabajador que recibio el bien o servicio adquirido.

* Su oportuna reposicién se hard mediante solicitud escrita que formulara
el custodio del Fondo, tan pronto el dinero en efectivo descienda al 50%
y que hace necesaria nuevas habilitaciones para mantenerse operativo.

* Su solicitud de reposicién del Fondo, se enviara a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto para la afectacion presupuestal, luego se
remitira a la Unidad de Contabilidad donde se hara el control previo y
realizara la contabilizacion, luego regresa a la Unidad de Tesoreria para
el giro del cheque de reposicion de fondos a |a orden del Custodio.

* La reposicion del fondo se realizara dentro de las 48 horas siguientes de
recibida la solicitud de reposicion, debiendo luego ser archivada en la
Unidad de Tesoreria toda la documentacién sustentatoria de la
rendicion del Fendo Fijo.

g o ge 5 Para la rendicién de cuentas, se reconoce como documentos
\\NM‘L/ sustentatorios de gastos, los documentos originales siguientes:

Facturas.

Recibo por Honorarios Profesionales.

Tickets de caja registradoras.
Boletas de Venta.
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c)

d)

i Otros documentos que se encuentren autorizados en el numeral &
del articulo 4°, del Reglamento de Comprobantes de Pagos, en
cuanto resulten aplicables, como sustento de los gastos sefialados,
por la presente directiva

M Declaracion Jurada de Gastos.

Los documentos antes anotados, deben estar en perfecto estado, sin
contener roturas, enmendaduras y borrones debiendo ser emitidos a
nombre del PATPAL — Felipe Benavides Barreda. Asimismo, el original y
las copias deberan contener la misma informacién.

La documentacién sustentatoria debera contar con el V°B° de los
funcionarios autorizados para tal fin, revisardn la documentacién
sustentatoria definitiva, cuidando que ésta cumpla con los siguientes
datos:

* Que estos sean atendidos a nombre del PATPAL- Felipe Benavides
Barreda.

* Indiquen la razén social: nombre del que otorga el comprobante de
pago.

* Indiquen el domicilio fiscai del que otorga el comprobante de pago.

* Indiguen fecha de emisién del comprobante de pago.

= Sello fechado de cancelacion sobre el comprobante de pago.

Todos los documentos, materia de rendicion de cuentas, deberan llevar el
sello fechador de “PAGADO EN EFECTIVO", para evitar la duplicidad del
reembolso de comprobantes.

En caso excepcional, si la documentacion fuera robada, quemada o fuere
dafiada, con la denuncia correspondiente, se armara un expedientillo con
las copias que hubieran, pudiendo acudirse a las casas comerciales; asi
como se efectuaréd el informe correspondiente, en el que se citara los
motives, independientemente de las investigaciones o sanciones que se
generen, procediendo a la regularizacién.

El funcionario o trabajador que hace uso del Fondo Fijo para Caja Chica,
tiene hasta tres (03) dias para rendir cuenta documentada, de no hacerlo,
el Encargado Unico del Fondo, elaborara la lista y la trasladara bajo
responsabilidad del Gerente de la Oficina de Administracién, quién
ordenara inmediatamente la devolucién, procediéndose a descontar por
Planilla el importe correspondiente previo requerimiento, en forma
expresa, para que se cumpla con la rendicién correspondiente.

El gasto se efectuara estrictamente por el concepto para el que fue
solicitado los fondos, debiendo devolver el efectivo en caso de no haberlo
gastado. Esta prohibido utilizar dicho fondo en otro tipo de gasto.

MECANISMOS DE CONTROL

a)

Los fondos que asume el responsable de su administracién, estaran
depositados en la Caja de Seguridad.
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d)

e)

Se realizaran arqueos mensuales y sorpresivos para demostrar |a
conformidad del saldo y verificar su correcta aplicacion.

E! Arqueo lo puede realizar de manera sorpresiva o programada las
siguientes instancias administrativas.

= El Organo de Control Institucional.

» La Gerencia de la Oficina de Administracién; para lo cual podra
designar a quién lo represente.

= El Jefe de la Unidad de Contabilidad o quien éste designe.

Como resultado de los arqueos se levantara un Acta, consignando Ia
conformidad o su disconformidad de ser el caso, ocurrencias, u otros
hechos que por efecto se desprenda. El Acta debe ser firmada por el
Responsable del Fondo y los Funcionarios intervinientes en el Arqueo.

Las observaciones que se detecten, seran comunicadas en forma clara y
concisa al Gerente de la Oficina de Administracion con la celeridad del
caso, para las acciones correctivas correspondientes.

VIGENCIA Y RESPONSABILIDAD

a)

La presente Directiva entrard en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion quedando sin efecto todas las disposiciones administrativas
anteriores, que se opongan a la presente.

El Gerente de la Oficina ’de Administracién, el Jefe de la Unidad de
Tesoreria y el Encargado Unico de la Administracién del Fondo, son los
responsables del cumplimiento y aplicacién de la presente Directiva.

E! Organo de Control Institucional es el encargado de realizar las acciones
de control correspondiente.

San Miguel, 04 de enero de 2010.
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