FF JES \
/:/T“)\ \,awm-. tes, S}\
e o _{A

S Municipatidad de
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GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 021 -2020-MDJM/GM

Jesls Maria, 17 de enero de 2020

= de Tesoreria, el Memorandum N° 048:2020—MDJMIGA de la Gerencia de Administracidn,
de fecha 10 de enero de 2020, el Memorandum N°® 25-2020-MDJM/GPPDI de la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional, de fecha 14 de enero de 2020, y

- el Informe N° 021-2020/GAJRC/MDJM de la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil,
de fecha 16 de enero de 2020, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucién Politica del Pert, modificado por ta Ley N° 30305,
Ley de Reforma de los articulos 191, 194 y 203 de la Constitucién Politica del Peru sobre
denominacién y no reeleccién inmediata de autoridades de los gobiernos regionales vy
locales, establece que las municipalidades provinciales y distritales son 6rganos de

gobierno local con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
compeiencia;

& 1c1palldades N.® 27972, publicada en el diario oficial “Ef Peruano®, con fecha 27 de
&0 de 2003, la autonomia que la Constitucion Politica del Pert establece para las

J"“I”r; LOQZ 007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Ano Flscal
7 anmhor del Gasto Devengado y G[rado y del uso para la Caja Chica, entre otros, sefiala
gye’ la Caja Chlca es un fondo en efect[vo que puede ser cons’utwdo con Recursos

Que, mediante Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77-15, de fecha 06 de mayo de 1980,
s& aprueban 08 Normas Generales del Sistema de Tesoreria. Asi, la NGT 06 establece &l
uso del fondo para caja chica, y sefiala que se utilizara el Fondo para Caja Chica para
atender el pago de gastos menudos y urgentes; y excepcionalmente viaticos no
programables y jornales. A su vez, la NGT 07 dispone que se repondréd oportunamente el
Fondo para Pagos en Efectivo o el Fondo Fijo para Caja Chica, previa documentacién
susientatoria debidamente auiorizada; :
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Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 034-2019-MDJM-GM, de fecha 06 de
febrero de 2019, se aprobd la Directiva N° 001-2019-MDJM/GPDI, denominada
“‘Lineamientos para la Elaboracién, Modificacion, Actualizacion y Aprobacién de Directivas
de la Municipalidad Disirital de Jesus Maria”, la cual establece que la revision de la
Directiva esta a cargo de la Gerencia de Planeamiento y Desarrolio Institucional, a la fecha,
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional de acuerdo a la
Ordenanza N° 590-MDJM, que aprobé el nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de JesUs Marfa, y de la
v Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, quien analiza la propuesta en los aspectos
legales pertinentes;

Que, en virtud de ello, mediante Memorandum N° 025-2020-MDJM-GPPDI, de fecha 14 de
enero de 2020, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional
concluye emiﬁendo opinion técnica favorable para la aprobacién de la propuesta de
Directiva “Normas para el uso del fondo para caja chica de la Municipalidad Distrital de
Jesds Maria”,

Que, mediante [nforme N° 021-2020/GAJRC/MDJM, de fecha 17 de enero de 2020, la
Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, opina favorablemente sobre la aprobacion
de [a mencionada propuesta de Directiva;

Que, el articulo 14 de la Directiva N° 01-2018-MDJM/GPDI, denominada “Lineamientos

S ! ara la Elaboracién, Modificacién, Actualizacion y Aprobacién de Directivas de la
£ ) unicipalidad Dlstrltal de JesUs Maria”, aprobada mediante Resolucidn de Gerencia
= ﬁfﬂummpal N° 034-2619-MDJM-GM, de fecha 06 de febrero de 2019, que la Alcaldia
| Zprobara las Directivas, salvo que por delegacién se faculte su aprobacion a Gerencia
F¥unicipal u otro érgano de la Municipalidad Distrital de Jesis Maria, medianie la
Resolucion correspondiente;

v\'\Q;\D Df JFJ‘&

Fc ldla N° 127-2019-MDJM, y contando con el visto bueno de la Gerencia de
eame L ianeam[ento Presupussto v Desarrollo Institucional y la Gerencia de Asesoria Juridica y
S °Re istro Civil;

™\, ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 002-2020-MDJM/GM,  denominada
Directiva ‘Normas para el uso del fondo para caja chica de la Municipalidad Distrital de

tJesus Maria — Ejercicio 2020 “, que como Anexo forma parte integrante de la presente
| $fResolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ.- ENCARGAR el cumplimiento de [a presente Resolucion a ia
Gerencia de Administracidn, la Subgerencia de Contabilidad, la Subgerencia de Tesoreria
y todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Jests Maria, coenforme al
ambito de su competencia.
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ARTICULO TERCERO. — ENCARGAR a Ia Subgerencia de Tecnologia de la Informacion
y Comunicacidn, la publicacidén de la presente Resolucidn y su Anexo en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Jests Maria.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Clng LIDAD DISTRITAL

MUNIDjGESU SMARIA
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DIRECTIVA N° 002-2020-MDJM—GM
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan optimizar el uso del dinero en efectivo
en aplicacion de medidas de austeridad, racionalidad del gasto llevando a cabo
una administracion eficaz y eficiente de los recursos a través de un adecuado
confrol de la ejecucion del gasto, asf como su rendicién al fondo para Caja Chica.

2. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad, establecer los procedimientos técnicos,
normativos y administrativos que permitan un adecuado manejo de los recursos
financieros asignados al fondo para Caja Chica; estableciendo el procedimiento,
requisitos, atribuciones y responsabilidades que debe adoptar todo el personal
que tiene disposicion y hace uso del dinero en efectivo.

3. BASELEGAL

> Decreto de Urgencia N° 014-2019 Decreto de Urgencia que aprueba el
Presupuesto del Sector Piiblico para el afio fiscal 2020

o Ley N® 27444 | ey del Procadimiento Administrativo General, y el Texto dnico
Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS.

> Ley N® 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Reptblica. ..

@ LeyN°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Plblica; y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

e LeyN®27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

= Ley N® 28718, Ley de Control Intemno de las Entidades del Estado.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado: y su Reglamento aprobado

por Decreto Supremo N° 344-2018-EF.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF Aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

Decrefo Legislative N° 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nagcional de

Contabilidad. :

Decreto Legislativo N° 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Decreto Legislativo N° 1440 Decreto Legislativo de! Sistemna Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sisterna Nacional de
Tesorerfa.

Decreto Legislativo N° 1444 Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° (012-2007-PCM, que prohibe la adquisicién de cualquier
tipo de bebidas de contenido alcohélico por parie de las entidades del Estado,
Con cargo a recurses plblicos. o
Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto.

3
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Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N*® 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreio Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
Resolucién de Contralorfa 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control
interno.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de

Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, v sus modificatorias. ‘ .

Resolucién Directoral N° 004-2009/EF-77.15, que modifica la Directiva de

Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15.

e Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposicicnes
complemeniarias a ta Directiva de Tesoreria y sus modificatorias, respecio al
cierme de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado
y uso de la Caja Chica, entre ofras, vy su modificatoria. '

= Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03, que modifica la Resolucion
Directoral N° 005-2001-EF/52.03, mediante la cual se establecisron
disposiciones en el Proceso de Programacion de Pagos de las Unidades
Ejecutoras y Municipalidades para su registro en el SIAF - SP.

° Resolucién Directoral N° 050-2012-EF/52.03, gue dicta disposiciones
adicionales y modificatiorias a la Directiva de Tesoreria N° 001-207-EE-77.15
aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

= Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT gue aprueba el

IS5 N s},,\ Reglamento de Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

AT ) i, ! o Resolucion de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, que aprueba el

T Régimen de retenciones del IGV aplicable a los proveedores vy designacién de
gentes de Retencidn, y sus modificatorias.

e Ordenanza N° 590-MDJM, del 23.07.2019, Crdenanza que aprueba el Nuevo
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y la Estructura Orgéanica de

N la Municipalidad Distrital de Jests Maria. .

M © Decreio Ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobantes de Pago.

' 1 e Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria N° 08 “Uso del Fondo de Caja Chica” y N°® Q7
“Reposicion oportuna del Fondo para pagos en Efectivo y del Fondo de Caja
Chica”. '

o Decreto Supremo N° 380-2019-EF (19 de diciembre 2019) que aprueba el

valor de la UIT para el afio 2020, en (S/. 4,300.00) Cuatro Mil Trescientos y
001100 Soles

= Directiva N* 001-2019-MDJM/GPDI  Lineamienios para la Elaboracion,

Modificacion, Actualizacién Aprobacién de Directivas en la Municipalidad de
Jests Maria”
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AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion vy
cumplimiento obligatorio para todo el personal que comprende a la Municipalidad

Distrital de Jes(is Marfa y al designado como responsable de la Administracién del
anejo de la Caja Chica.
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5. RESPONSABILIDADES

5.1. De la Gerencia de Administracién y de las Sub Gerencias de Tesoreria

y Contabilidad

° La Gerencia de Administracién es responsable de aurtorizar la ejecucion
del gasto.

» LaSub Gerencia de Tesorerfa de controlar el cumplimiento de la presente
Direcfiva. . .

e la Sub Gerencia de Contabilidad sera responsables de la revision vy
validez de la documentacién y reposicién del Fondo de Caja Chica;
asimismo seré responsable de efectuar los arqueos del fondo.

5.2. Del Personal designadc para custodiar el Fondo de Caja Chica

La custodia del fondo de caja chica es responsabilidad del personal

designado mediante Resolucién correspondiente, quien fendrd las
siguientes funciones:

» Registrar el movimiento de efectivo de su Caja, efectuando un cuadre
diario, lo que facilitara ta labor de los arqueos inopinados.

> Llevar el control detallado del movimisnto del fonde asignado, de acuerdo
a lo establecido en la presente Directiva.

» Efectuar la rendicidn de cuenta documentada del fondo asignado.

° Mantener la permanente liquidez del fondo, solicitande las reposiciones
en forma oportuna.

@ Levar el confrol y seguimienic de los vales de movilidad, vales
provisionales y documentos sustentatorios, verificando que cuenten con
los sellos y firma autorizados del drea usuaria,

° Verificar la validez de los Comprobantes de Pago, recibidos de acuerdo
2 lo establecido en el Reglamenio de Comprobantes de Pago aprobado
por la SUNAT.

e Colocarel sello de “PAGADO” cuando recibe los documentos definitivos
sustentatorios del gasto.

» El Responsable debe velar por el cumplimiento del cierre oportuno del
Fondo de Caja Chica al cierre del Ejercicio.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Caja Chica: Es un fondo de efectivo que puede ser constituido con Recursos
Puablicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional,
destinados tnicamente a gastos menores que demanden su cancelacién

inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados.

- Arqueo: Recuento o verificacién de las existencias en efectivo y valores a

~.una fecha deferminada, asi como de los documentos que forman parte del
*3aldo de una cuenia o fondos,
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6.3.  Vale Provisional: Es el comprobante que acredita la enifrega dinero al
usuario, del cual deberéa rendir cuenta dentro del plazo de 48 horas.

®4. Rendicién de Cuentas: FEs ls presentacion de la documentacion
sustentatoria del gasto por parte del usuario a quien se le entrego el fondo
en efectivo {mediante recibo provisional), para el cumplimiento de funcién
y/o la misién u objetivo encomendado, con cargo a rendir cuenta.

El usuario debe presentar la documentacion susteniatoria emitida a
nombre de la Municipalidad de Jests Maria con RUC N° 20131366290 con
domicilio en Av. Francisco Javier Maridtegui N° 850, Jests Maria, Lima,
especificandose la naturaleza del gasto en montos exactos, no debiendo
presentar enmendaduras ni borrones y debe ser visado por el
Gerente/Subgerente inmediato del usuario, en sefial de conformidad.

Los documentos presentados que no- cumplan los requisitos zantes

sefialados, seran observados y devueltos por el encargado responsable.

6.5. Documentacién Sustentatoria: Elemento de evidencia que permiie el
conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacién o
transaccion con los datos suficientes para su anélisis.

Cuando se trata da rendiciones de cuentas se hace a fravés de los

Comprobantes de Pago, yfo el Formato de Declaracidn Jurada de ser el
caso.

Comprobante de Pago: Documenio que acredita la fransferencia de
bienes, la enfrega en uso o I prestacion de un servicio. Para ser
considerados como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas
del Reglamento de Comprobantes de Pago (Resolucién de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT, modificatorias y ampliatorias)

UIT - 2020: Unidad Impositiva Tributaria, para el afio vigente se establecié
el valor de $/ 4,300.00 (Cuatro mil Trescientos y 00/100 soles)

Reposicion del Fondo de Ia Caja Chica (Reembolso): Constituye Ia
restitucién de recursos del Fondo de la Caja Chica, mediante giro de

cheque a favor del responsable de Ia adrinistracion de la Caja Chica,
segln sea el caso.

Fuentes de Financiamiento del Fondo para Caja Chica

Los Fondos para Caja Chica estaran financiados por la Fuente 2-Rubro 9
Recursos Directamente Recaudados.

6.10. Monto del Fondo

La asignacién de los Fondos para Caja Chica se fijard de acuerdo a su
disponibilidad presupuestal y serd autorizado mediante Resolucién de la
Gerencia de Administracion; el monto autorizado no excederda los
57.40,000.00 (Cuarents Mil ¥y 00/100 Soles) por caja, el mismo gue no debera
exceder el giro del fondo de caja chica hasia tres veces en el mes. Dicha
resolucion designara a los responsables de su manejo. En el ¢aso de

6
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producirse variacién del monto asignado, esta accién se efeciuarad z través
de la respectiva Resolucion de Gerencia de Administracion.

8.11. Custodia def Fondo

El Responsable del Fondo para Caja Chica debera _custodiar
adecuadamente el dinero en efectivo y los comprobanies de pago que
sustentan los desembolsos efectuados. La Gerencia de Administracién
proporcionaré al Responsable de la Custodia de los fondos las.cajas de
seguridad que sean necesarias, 2 fin de salvaguardar los fondos a su cargo.
En caso de pérdida de dinero, este hecho sera informado en forma inmediata
a la Gerencia de Administracion, de tal modo gue inicie las investigaciones
para deferminar la responsabilidad del caso.

La supervisién del Responsable del Fondo para Cgja Chica, sera
centralizada en la Sub Gerencia de Tesoreria. Cuando el Responsable del
Fondo para Caja Chica se tenga que ausentar por motivos de vacaciones,
licenciza o comision de servicios, comunicara a la Gerencia de Administracion
con copia a las Sub Gerencia s de Tesoreria y Contabilidad por escrito,
proponiendo al servidor que suplira durante el periodo que dure la ausencia.

6.12. Disponibilidad Presupuestaria

El fondo para Caja Chica debera contar con Ia disponibilidad presupuestaria

correspondienie previa apertura, asi como su reposicion o cuando éste se
incremente.

6.13. Fondo por riesgo de Caja Chica
Al personal responsable del manejo de la Caja Chica, se le asignard un
monto mensual, por riesgo de caja chica, dicho fondo cubrird pérdidas,
extravios involuntarios de dinero, recepcion de monedas o billetes falsos,
por errores de cambio y cualquier otra eventualidad, monto que se aprobara
con Resolucién de Gerencia de Administracion. -

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. DELA CONSTITUCION O APERTURA DEL FONDO PARA CAJA CHICA

2\ 7.1.1. ElFondo para Caja Chica, se constituye o apertura con Resolucion de
2N Gerencia de Administracién. Al inicio de cada Ejercicio Presupuestal ya
propuesta del Gerente de Adminisiracién autorizando Iz aperiura del

fondo. La Resolucién aprobatoria del Fondo de caja chica debe
comprender;

= Nombre del Responsable del manejo del fondo (Titular y/o
Suplente).

El monto fotal del Fondo de caja chica.

El monto méximo de cada pago en efectivo.
Eltipo de gastos a ser atendidos con el fondo.
La exigencia de rendir cuenta documentada.

o ¢ ¢ 9
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7.1.2. Cualquier modificacién en la utilizacién y/o administracién del Fo:_'ldo
para Caja Chica, tales como cambio de Responsable, de monto méaximo

de gasto o cualquier otro, deberd ser aprobado por Resolucién de
Gerencia de Adminisiracion. i

7.1.3. Los cheques se girarén a nombre del Responsable del manejo del
Fondo para Caja Chica (Titular y/o Suplente).

7.1.4. El*Vale Provisional”y el “Recibo de Gasto de Movilidad Local” para Caja
Chica debera contar con el Visto Bueno (V°B®) del superior jerarquico
del solicitante y estar debidamente autorizado por la Gerencia de
Administracion, y en ausencia se este Glimo autorizada por el Gerente
Municipal, hasta el monfo maximo establecido en la presente Directiva.

7.2. UTILIZACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA

7.2.1. Entrega del Efectivo

Toda entrega de dinero debera efectuarse a través del responsable del
mangjo del Fondo, previa autorizacién del funcionario o Funcionarios
competentes def drea usuaria, utilizando el formato “Vale Provisional”
del Anexo N° 02 que forma parte de !a presente Directiva, el cual sera)
debidamente llenado y emitido a nombre del servidor que recibird los
fondos, quien sera responsable de su rendicién documeniada en un
plazo no mayor de cuarenta y ocho (48) horas desde la entrega
correspondiente.  Dicho servidor, receptor de los fondos, sera

responsable de la veracidad de la documentacién que presenta como
susiento del gasto.

Los desembolsos seran autorizados en forma expresa e individualizada,
de acuerdo a los niveles de autorizacién aprobados para tal fin. El
usuario entregara el “Vale Provisional” debidamente visado e indicando
el nombre del 4area en la que trabaja, asimismo, el “Vale Provisional”
debera indicar el concepto por el cual se realizars el gaslo y el imporie,
no debiendo exceder el 20% de una (1) U.LT. vigente en el ejercicio
fiscal. El Responsable debera verificar que el “Vale Provisional” cuente
con la(s) autorizacién(es) correspondients(s).

- Rendicién del Vale provisional
Una vez efectuado el gasto, el usuario entregara al Responsable el

efectivo sobrante, de existir, asi como los Comprobantes de Pago que
sustentan ei gasto, teniendo en cuenta o siguiente:

° Cada comprobante de pago no podra exceder el monto maximo
equivalente al 20% de una (1) U.LT. vigente en el ejercicio fiscal.

° los comprobantes de pago deberdn reunir los requisiios
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago.
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° EI Responsable de Caja Chica verificard que las fimas
correspondan z los funcionarios autorizados, si el gasto realizo la
Sub Gerencia autoriza el Gerente.

» Es responsabilidad del usuario, ¢l adjuntar una impresién de la
CONSULTA RUC a realizar en la pagina web de la SUNAT:
www.sunat.qob.pe. mediante la cual se acredite que el proveedor
del bien o servicio adquirido tiene la condicion de contribuyente
‘ACTIVO” y “HABIDO”, y verificarse que el comprobante de pago
que sustenta el gasto, se encuentra vigente y autorizado por la
SUNAT, en caso sea comprobantes electrénicos también vienen con
su respectiva confirmacion.

¢ Las Boletas de Venta emitidas a manuscrito por importes mayores a

$/.100.00 (Cien y 00/100 Soles), deberan consignar el importe del
gasto en lefras y en nimeros.

¢ Los comprobantes de pago deberan emitirse a nombre de la
MUNICIPALIDAD DE JESUS MARIA consignando el niimero de
RUC 201313662920. No tendrén borrones, tachaduras ni
enmendaduras y deberén estar canceladas por el Provesdor, asi
mismo deberan consignar el motivo del gasto y si es un.bien no
depreciable tendra Que consignarse el sello de almacén indicando

que no hay en stock para poder ser reconocido como gasto de caja
chica

° 3i el establecimiento esta autorizado a emitir Factura y Boleta,
solicitar Factura para poder hacer uso del crédiio fiscal.

* El Responsable del Manejo del Fondo, una vez verificados los
puntos mencionados anteriormenie, colocars en los Comprobanies
de Pago el sello de "PAGADQ", fecha de rago y el orden numeérico
correlativo del Fondo de Caja Chica asignado.

En caso de que el usvario exceds el plazo fijado para la rendicion de los Vales
Provisionales, sin justificacion alguna, el Responsable de la Caja Chica
reclamara al servidor responsable con una comunicacién verbal. De persistir,
por un plazo mayor a los dos (02) dias habiles, el Responsable de Caja Chica
informard por escrito al Subgerente de Tesoreria, quien informara
directamente a la Gerencia de Administracién con copia a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, con la finalidad de que el imporie del Vale Provisional
previa autorizacién sea descontando del préximo haber u honorario del
usuario, sin perjuicio de iniciar Ia sancion que pudiere aplicarsele.

7.2.3. Atencién de Gastos de los Centros de Actividad
a) La Sub Gerencia de Logistica podré utilizar el Fondo de Caja Chica
para el mantenimiento de los locales de la Municipalidad, teniendo
en cuenta [a respectiva fuente de financiamiento.

b) Los gastos menudos Y urgentes de la Alta Direccién, podran ser
atendidos con los Fondos de Caja Chica asignados.
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¢) La Sub Gerencia de Tesoreria previa autorizacién de la Gerencia de
Administracion podra atender los requerimientos de fondos en el
marco de las disposiciones establecidas en la presente Direciiva, de
fas diferenies Unidades Orgénicas con cargo a sus respectivas
metas presupuésiales.

7.24. Monto maximo de cada Comprobante de Pago

Elmonte méximo de cada Comprobante de Pago con cargo al Fondo de
Caja Chica sera por un monto méximo equivalente al 20% de una (1)
U.LT. vigente en el ejercicio fiscal.

7.2.5. Reemboiso de gastos

Excepcionalmente, de presentarse el caso que por necesidad del
servicio algin Funcionario con nivel de Gerente o Superior,” requiere
realizar un gasto mayor con sus propios recursos, que debe ser asumido
por la Municipalidad de Jesls Marfa v se enmarque dentro de los
conceptos de gasto permitidos con cargo al Fondo, este podra ser

reembolsado al Funcionario que efectud el gasto, previa autorizacién del
Gerente de Administracion.

En este caso el Comprobante de Pago debe ilevar en el reverso la fima

del Funcionaric que efectud el gasto y del Gerente de Administracion en
sefial de aprobacién v la justificacion.

7.2.6. Utilizacién y Control de jos Vales de Movilidad i

Se enfiende como movilidad local los gastos que deba efectuar el
personal de la Municipalidad Distrital de Jests Marfa, originados por la
necesidad de realizar gestiones fuera del local de trabajo en

cumplimiento de las funciones asignadas a las diferentes unidades
organicas.

Los traslados que realice el personal debera estar estrictamente
relacionado con las funciones y competencias asignadas a la Unidad
Orgénica usuaria o con labores encomendadas. El traslado del personal
se realizard en vehiculos que brinden servicio de transporte publico y
excepcionalmente podran autorizar el uso de taxis.

Los gastos de movilidad se otorgan para el traslado a un punto especifico, no
estando permitido contratar una unidad de transporte por un tiempo prolongado.

Los fondos para movilidad local se solicitaran a través del Formato “Recibo de

Gasto de Movilidad Local” segtin el modelo del Anexo N° 01 de [a presente
Directiva.

El “Recibo de Gasto de Movilidad Local” debidamente visado y autorizado tiene
caracter cancelatorio y servira como sustento de gasto para efectos

presupuestarios y contables, por lo que debera enconirarse debidamente llenado
Yy contar con las autorizaciones correspondientes.

10




DIRECTIVA QUE ESTABLECE NORMAS PARA
i EL USO DEL FONDO PARA CAJA CHICA DE LA

Municipalidad:de MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA
> Jesus:Maria

Version: 1

El Responsable verificara que el “Recibo de Gasto de Movilidad Local” indique
la informacion siguiente:

° Nombre y firma del servidor que utilizé e vale.
s Lugar del destino, fecha y motivo del traslado.
o Importe utiizado (en ntimeros y letras)

7.3. DELOS GASTOS ATENDIBLES

7.3.1. Gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que por su
finalidad o caracteristica no puedan ser debidamente programados de
acuerdo a las necesidades de |a Municipalidad.

7.3.2. El monto méximo para gastos es del 20 % de la U.LT., salvo los
destinados de manera excepcional al pago de vidticos por comisiones
de servicio no programados, con V°B® de [a Gerencia de Administracion.

7.3.3. Excepcionalmente por razones jusiificadas, la Gerencia de
Administracién, podra autorizar pagos por montos mayores al 20% de la
UIT, hasta por $/1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles)

7.3.4. Los gastos atendibles son los referidos a las especificas que figuran en

la Resolucién Gerencial Administrativa de Apertura ¢ modificacion de Ia
Csja Chica.

7.3.5. Gastos por Movilidad Local, para actividades propias de Ia
Municipalidad Distrital de Jests Maria, por comisiones de servicios no
programadas, segtin el siguiente detalle:

° A los servidores que cumplan comisicnes oficiales de servicios se
les reconocera por este concepto bajo la modalidad de taxi, el monto
de hasta S/. 20.00 (Veinte v 00/100 Soles} dentro del distrito de
Jesls Maria, y hasta S/. 30.00 (Treinta y 00/100 Soles), fuera del
distrito de Jests Maria, para ida y vuelta, situacién que garantiza Iz
Oportunidad de cumplir con la comisién encomendada.

e Tratandose de labores propias del area, realizadas los dias sébados
se percibird la suma de S$/.20.00 (Veinte con 00/100 Soles), por
concepto de movilidad, siempre que se cumpla con laborar un
rninimo de cinco (05) horas consecutivas. Sila labor a realizar fuese
en dias Domingo, la suma a recibir sera de Sf. 30.00 (Treinta con

00/100 Soles), siempre que Ia labor sea como minimo de cinco (05)
horas consecutivas,

7.3.6. Gastos de pegje y estacionamiento vehicular, en casos excepcionales y
con informe que lo sustente.

7.3.7. Gastos menudos de reparaciones y mantenimiento de unidades
vehiculares v unidades de fransporte menores, (bicicletas), en casos
excepcionales, y con caracter de urgente. Estos conceptos seran

11
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utilizados dnicamenie para vehiculos de propiedad municipal,
dejandose constancia en el documento sustentatorio del gasto, el
ndmero de placa, nombre del conductor, kilometraje antes y después de
SU Uso. .

7.3.8. Compra de (tiles y ofros articulos de oficina, para actividades no
programadas, cuando no existe stock en almacén. :

7.3.9. Fotocopias, revelados, y ofros como gigantografias, afiches que no
estén programados como parte de las actividades de promocion,
seguimiento, asistencia técnica, evaluacién ¥ supervision de actividades
propias de la Municipalidad de Jesls Maria.

7.3.10. Confeccién de chapas, llaves y sellos.

7.3.11.Se deben de adquirir bienes no depreciables y servicios a
establecimientos formales (legalmente constituidos), que expidan
comprobantes de pago, de conformidad a la normatividad vigenie.

7.3.12. Gastos en alimentos v bebidas, se podra efectuar este fipo de gastos
por reuniones de trabajo u ofros eventos necesarios para la entidad en
cumplimiento de sus funciones y objetivos institucionales. Antes de
ejecutarse el gasto debera contar con la autorizacién de la Gerencia de
Administracién, salvo la Alia Direccion.

7.4. RESTRICCIONES PARA EL USO DEL FONDO DE CAJA CHICA

7.4.1. Nosepodra efectuar el fraccionamiento o desagregacién de una compra
€N varios comprobantes, bajo responsabilidad del Funcionario que
autoriza el gasto. )

- No se aceptard el pago de retribuciones econdémicas por servicios
profesionales (CAS, Locacién de Servicios y/o Servicio de Terceros).
Para casos de servicios técnicos como gasiiteria, cerrajeria, electricidad
u otros relacionados con actividades menores de caracter URGENTE,
el gasto no podra ser superior al 20% de ta U.IT.

- No se aceptaran adquisiciones de bienes depreciables que tengan la
caracterfstica de ACTIVO FIJO de menor cuantia (Duracién mayor de
un afio}.

. Esta prohibido cancelar Facturas o Boletas de Venta correspondientes
a Contratos, Ordenes de Compra o de Servicio vigentes con cargo al
Fondo de Caja Chica, bajo responsabiiidad del encargado del Fondo.

7.4.5. ElResponsable del Fondo de Caja Chica, bajo responsabilidad debera
verificar que en el reverso de los comprobantes de pago se encuentre
consignada la justificaciéon del gasto vy el visto buenc del funcionario
competente que autorizé y/o efeciué el gasto.

12
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74.6. Queda prohibido realizar gastos con cargo a caja Chica, en los
siguientes casos: Compra de gasolina, combustible y lubricantes, salvo
casos excepcionales debidamente sustentados por el usuario y con la
autorizacion del Subgerente de Logistica y del Gerente de
Administracion.

74.7. No se aceptaran pagos de capacitacién y perfeccionamiento; v otros
bienes y servicios que generan gastos de naturaleza frecuente y que no
han sido sefialados en la presente Directiva,

7.4.8. No se procedera a entregar vales provisionales cuando los funcionarios

solicitantes de nuevos fondos tengan pendiente de liquidacion Vales
Provisionales. ’

7.5. REEMBOLSO DEL FONDO DE CAJA CHICA

7.5.1. ElResponsable del Fondo de Caja Chica debera solicitar con la debida
anticipacion, el “REEMBOLSO DE CAJA CHICA” a la Gerencia de
Administracion.

7.5.2. El Responsable enviara a Ig Gerencia de Administracién la siguiente
documentacion: :

- Solicitud de Reembolso del Fondo de Caja Chica

- Reembolso def Fondo de Caja Chica (adjuntando documéntacion
sustentatoria).

Asimismo, registrard en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera-SIAF., ia cobertura del reembolso del fondo de caja chica de
la Municipalidad Distrital de Jests Marfa.

7.5.3. La Solicitud de Reembolso sera derivada a la Sub Gerencia de
Contabilidad para la revisién de los documentos (control previo} vy
confirmacién del registro contable correspondiente.

7.5.4. Afin de garantizar la liquidez def fondo y su oporiuno registro contable,
el Responsable de su manejo deberé solicitar el reembolso cuando se
naya ejecutado gastos due representen el 50% del monio asignado, a
fin de dar confinuidad de gestion a las diferentes dependencias de Ia
Municipalidad. El dltimo reembolso de cada mes debera ser solicitado
con tres (03) dias habiles anteriores a sy vencimiento. Las solicitudes
de reembolso se realizaran por lo menos dos veces al mes.

Jaime |

. P =
& sancher [

. Deniro del mes, sélo se podra girar cheques a nombre del Responsable
del Fondo de Caja Chica, hasta tres (03) veces el monto constituido para
dicho Fondo, indistintamente de] ndmero de rendiciones efectuadas.
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7.6. RENDICION DE CUENTA DEL FONDO DE CAJA CHICA

7.6.1. Las rendiciones de cuenta de! fondo deberan llevar un registro, el cual
deberd mantenerse actualizado.

7.6.2. Una vez revisada Ia rendicién de cuenta del Fondo de Caja Chica, el
Responsable colocard su firma y sello, en sefial de conformidad y
adjuntard los documentos originales que sustentan el gasto,
debidamente cancelados y ordenados cronolégicamente. Toda la
documentacion debera encontrarse debidamente foliada.

7.8.3. Entodala documentacién que sustenta los gastos realizados con cargo
al Fondo de Caja Chica, el Responsable de su manejo debera estampar
ef sello “PAGADO” v verificar que se encuentre consignado en el
reverso la justificacién del gasto y el Visto Bueno del Gerente y/o

\ $ Subgerente del arez usuaria que autorizd o efectud el gasto y del
W Gerente de Administracion.

7.7. VERIFICACION, REGISTRO CONTABLE DE LA RENDICION DEL
FONDO Y GIRO DE CHEQUES ‘

7.7.1. El encargado del registro contable del fondo, de la Sub Gerencia de
Contabilidad, efectuars e regisiro contable de Ia rendicién documentada
del fondo, para lo cual debera realizar las siguientes acciones:

- Verificard la Rendicion del Fondo de Caja Chica, de acuerdo a lo
establecido en la presente Directiva.

- Realizara el registro contable.

- Colocara su sello y Visto Bueno en la misma, en sefial de haber
efectuado la verificacion. )

. Una vez efectuado el control previo, el registro contable v contando con
la autorizacién de la Gerencia de Administracién, el Subgerente de
Tesoreria elaborara el Comprobante de Pago en el SIAF, emitira y
firmar el cheque correspondiente

7.8 MECANISMOS DE CONTROL

7.8.1 El Responsable del manejo del Fondo deberd implementar
medidas que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en
efectivo y de la documentacion sustentatoria del gasto, debiendo
utilizar caja de seguridad. )

7.8.2 No se oforgaran nuevos fondos al personal que tenga pendiente
alguna rendicidn, bajo responsabilidad del personal encargado de
ia administracién del Fondo de Caja Chica.

7.8.3 LaSub Gerencia de Contabilidad queda encargada de supervisar
el Fondo de Caja Chica mediante arqueos inopinados al
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Responsable del Fondo, levantandose un Acta de los resultados
del mismo, de acuerdo al formato que obra como Anexo N° 3 de
la presente Directiva.

7.84 EnelActade Arqueo que se practique se detallara la conformidad
o la disconformidad del mismo, debiendo ser fimada por el
personal que efectus el arqueo v el responsable del manejo del
fondo. Se anexars la informacién detaliada que corresponda.

7.85 La Sub Gerencia de Contabilidad comunicara por escrito a la
Gerencia de Administracién sobre el resultado de los arqueos
sorpresivos efectuados, en un plazo no mayor de tres (03) dias
habiles de realizados, recomendando las medidas correctivas a
implementarse de ser el caso.

7.8.6 Los arqueos Inopinados a que se refiere el presente acapite, se
efectuarén con una frecuencia de una vez al mes, sin perjuicio de

las acciones de fiscalizacion que sean de competencia del
Organo de Conirol Institucional. .

8 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Al cierre del Ejercicio Econdmico, los montos del Fondo de Caja Chica no
utilizados se depositaran en Ia cuenta de la fuente de financiamiento
correspondiente, bajo responsabilidad del Sub Gerente de Tesoreria, a mas
tardar un dia habil anterior al cierre del Ejercicio Fiscal, debiendo preverse el
tliempo necesario para las acciones del cierre de afio a realizarse en las Sub
Gerenclas de Contabilidad y Tesorerfa.

8.2 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter
interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

21 Anexo N2 01 Recibo de Gasto de Movilidad Local
..,2 Anexo N2 02 Vale Provisional

é °53ﬁ°h9§g9£ Anexo N? 03 Solicitud de reembolso de Rendicién de Gastos
*9.4 Anexo N2 04 Resumen de Rendicién de Gastos por Clasificador
8.5 Anexo N2 05 Solicitud de Liquidacion

8.6 Anexo N 06 Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica

2.7 Anexo N? 07 Diagrama de Flujo: Gestién Unica de Operaciones de Caja Chica
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Municipalidad de
Jasus Maria

FUB GZRENCIA DE TESORERIA ' S ;

ANEXO N FONDO PARA CAJA CHICS

RECIBO BE GASTO DE, MOVIEIDAD LGCAL
DECLARACION JURADA)

e recibido de fa ddenicipalidad doJesleMaria, 8 Suma 68 veoeveeevvenrreso v e g e nnens st s enenes SOLES

TNGRE B8] DSOS vttt .. I emeeeetrarenest et oet e e remrmn oo
Acividad: e PRt s s et s s v vt e o1 et A tnt e s raeme s s rmane Nersraers b et et s asea bt ermran .

Dz conformided conln csizblecido en la Direcriva de Tesoreris pera Gebiemos Locales, correspordients al Bfercicio 2007, aprobada
mediazte {2 Resolucion Directoral N* 002-2007-EF/77.15 v sus modificatorias, declazo bajo juramente gue la suma indicads en el
presernerecibo ha sidoutifizade en la actividad reierada..

Jesis Marii vovvoeee.... de ceriemmrimarerssssssamarsrenes GCL 20,00,

Firma: ...

Planilla: ...

T S e s d it a vy ey

NOmDTE s i ercenrenes

Zalacty Municipat Ay, Martdtegul N*® §50 Lima - Par
Telf: (S0} 624-1212 Anexa 3128
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) ANEXO N°o2
¢ Municipalidad de

MumCIpahdad de | o . N°00000 | \
Jesus Maris

VALE PROVISIONAL
TESORERIA -

Por el importe de §/
Alzorden de Sr/Sra/Srta...ooa . B,

Parala.compray/os.erviciode...................... . . et reaen

edererraeriaayries

e e, GOTL CRIZO @
rendir enun plazo de4§ horas, con la presentacion de [a rendicién de coenta documentada,

Jests Marfa ovoeoo de . S del 20.....

........................................................................

Nombre: v

Dependencia:

supLedn
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ANEXO N°3
w¥ Jesus Maria
.. . SQUCTTUD DE] REEMBOLSO RENDIC(ON DE GASTOS MUNICIPAUDAD DE JESUS MARIA 2020 N° " .
: -’-'1' R L SIAFNT T LTy N TOTAL DE "] EEASTFICADOR DEL-
CAJA CHECA REC!BIDO S . 1 aREA T INGRESOS | .. .GasTO
- t 10,00 -
Rendicidn Parcial 0.00
e
Salde no uilizade
Responsable
de Caja Chica

Sub Gerenciz de Contabinidad

Gerencia de Administracién
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5 C e ANEXO N" 4
858y Municipalidad de
e 3o - .
et Jestis Maria .
RESUMEN DE RENDICION b GASTOS MUNICIPALIDAD DE.JESUS MARIA POR ESPECIFICA - 2020 N*
P PR . e, IS - IRECTAMENTE RECAUDADOS - -
- cus,thcgdo\g:‘rmppusg‘mf_ DEU'GASTD. | P

* TMPORTESE * .

.- Alimentos y bebidas parz consumo

: '.__., Combustibles y carburantes

Repugstos ¥ accesorios
Papeleria en general, utiles y matedzles de oficing
Ase, Limpiezz v Tocador

De cocing, comedor y cafeteria

". Pasajes v gastos de transperte

: Vialicos y asignaciones por comisian de senicip
Otros gastos (Movilidad Local)

_: Comeoy senvicio de mensgieria

7 Gaslos Notariales

Saigs i

Responsable de
Cala Chica

Firreaz

D.NLL

Fecha:

-..H--' N
1ape”

7o 0;n.=.li

0.00

0.00

0.00

0,00

0,00

0.00

Q.00

0.00

0.00

0,00

0.00

0.00

Sub Gerencia g2 Contabilidad

Gerente de Administracion
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UIDACISN - RENDICION DE GASTOS MUNICIPALIDAD DE JESUS MARIA

A e e
“AJA CHICA RECIBIDG -

5 SoucruoBE Lia

I I " T SIAF N® . _. P

N "FECHA, - .

- PROVEEDOR -, ~ 35+

*: CONCEPTO DE GASTES

REA- |4 INGRESOS'

" TOTAL BE p—
~gpp | tDELGAS

Responsable
de Caja chica

Firma:

[

=7 Abou, i
Ampuaiy sty

Salde ne
utilizado

CJ.O_D

0.00

Sub Gereneiz de Contabilided

Gerenciz de Administracién
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ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA
Siendo el......... de.nn... del 20....... yalas..o......... horas, se realizé el arqueo de la Caja Chica, a
CANGO 8 et . como responsable del Fondo de Caja
Chica, estado presente como control el, la, (los),
(B8 et
.. de la Subgerencia de Contabilidad, concluyendo a las
.............. Horas.
RESULTADO DELL ARQUEO DE CAJA
L emConteo. e - e i cCantidadi o L ValorShez | :""=?3.:f..i='.'l?ét'afl'es' e
BILLETES
L Si.
= - -Conted: . .l - Cantidad . - - “Valor 8/ = - Totales:: -
MONEDAS
Comprebantes de Gastos Sl
Monto Tota! Arqueado Sl
Monto Total Autorizado 8.
Mento Total Diferencia 8i.
Observaciones:
b Tt tenrsererssiirines e e e e e
e Responsable del F.F.C.CH. Responsable Control Responsable Control

e
@ i

Femando Llil :
N




mwwﬂw Municipalidact de MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ANEXO N'o7
Wty Jesus Maria | -

Gerencia de Administracién ] Subgerencla de Tesorerfa’

Gerente de Administracién - ' Administracién de fondo Fifo para Caja Chica .

8} Transmite Is Informacion ol MEF, para su aprobacion.

¥

9}Elabora el Memorandum al area contable para que proceda con la {ase de devengado,

v

to)Verifica que una vez que se encuentre aprobado la fase de devengado "A", se emita el
cheque a nombre del encargada de Caja Chica, de la renovacion de fendo para cajs chica.

v

M)Archiva fos documentos que sustentan el gasto de Caja Chica, el mismo gue puede ser hasta
tres veces renovada en el mes.

v

12)Liquidacion del fondo para Caja Chica en el SIAF -
*Se realiza el ultimo dia habil del mes de diclembres del efercicio,

A
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