Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Gerencia de Administracién y Finanzas

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION DE GERENCIA N° 002-2017-GAF/MDPP

Puente Piedra, 11 de enero de 2017.

VISTO:

El Memorandum N° 004-2017-GAF/MDPP, de fecha 03 de enero de 2017, de la Gerencia de Administracion y Finanzas; Memorandum
N° 015-2017-GPP/MDP, de fecha 09 de enero de 2017, de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; Informe N° 004-2017-
GAJMDPP, de fecha 10 de enero de 2017, de la Gerencia de Asesoria Juridica y:

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son los Organos de Gobierno promotores del desarrollo local, con personeria juridica de derecho publico y
plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, con sujecion al ordenamiento juridico, sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad con la
Constitucion Politica del Pert, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico, segun lo establecido por los Articulos | Il y
VIiI del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, concordante con el Articulo 194° de la Constitucion Politica
del Estado;

Que, de conformidad con el articulo 26° de la Ley Orgédnica de Municipalidades N° 27972, la administracién publica adopta una
estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se
rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacién y seguridad ciudadana, y por
los conteridos en la Ley N° 27444,

Que, de conformidad con la Resolucién de la Contraloria N°320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno para el Sector
Publico, asi como la Directiva N° 007-2007-EF/77.15, aprobada mediante la Resolucion Directoral N° 02-2007-E£/77.15, el uso. de
Fondo para pagos en efectivo y fondo fijo, esta destinado para atender los gastos urgentes, que por su naturaleza no ameriten el giro
de cheques especificos, dicho fondo es un monto permanente y renovable, utilizado generalmente para gastos, menudos, también
denominado Caja Chica;

Que, de conformidad con la Resolucidn Directoral N° 001-2011-EF-77.15, dictan disposiciones complementarias a la directiva de
Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, estableciendo en su literal f) del numeral 10.4 del articuio

. 10° que por Resolucion expedida por la Direccion General de Administracion o quien haga sus veces, se debera designar un

: responsable de la administracién del Fondo de Caja Chica, el monto total del Fondo, el méximo para adquisicién, los procedimientos y
los plazos para rendir, en base las consideraciones establecidas en los informes mencionados y normatividad aplicable sobre la

{  materia;

Que, mediante el Memorandum del visto, la Gerencia de Administracién y Finanzas, elabora el Proyecto de Directiva: “Normas y
Procedimientos para la Administracion del Fondo Fjjo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, Ejercicio 2017", a
efectos de establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos en la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, del
adecuado uso y manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, estableciendo las condiciones, plazos y procedimientos para su habilitacion y
rendicion de cuenta y racionalizar el uso del dinero en efectivo, con la finalidad de regular los procedimientos destinados a cubrir las
necesidades de bienes y servicios de todas las dependencias de la municipalidad, que por la naturaleza de sus operaciones requieren
ejecutar gastos no previsibles con pagos inmediatos en efectivo, destinatarios a mantener la operatividad de las unidades orgénicas de
a municipalidad, dinamizando y priorizando su atencion de acuerdo a los recursos disponibles, a través del Fondo Fijo de Caja Chica;.-

ue, mediante Memorandum del Visto, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto informa que habiéndose evaluado los antecedentes
estando enmarcado por la Ley General del Sistema General de Tesoreria y sus Modificatorias, y normatividades relacionadas a fa
presente Directiva, emite su opinion favorable para su procedencia;

Que, mediante Informe del Visto, la Gerencia de Asesoria Juridica, sefiala que ha revisado sustancialmente el ordenamiento Jjuridico de
la materia, legando a concluir que el mismo se encuentra dentro de los lineamientos y competencias establecidas por el Articulo 10° de
la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprobo la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, complementada por la
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 y demas normas conexas de la materia siendo procedente su aprobacicn, debiendo ser
aprobada por la Gerencia de Administracion y Finanzas a través de una Resolucion de Gerencia conforme a Ley:

-, Estando a lo expuesto, en uso de las facultades conferidas por la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N° 27972 y la Ordenanza N°
257-MDPP, que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF), publicado el 01 de mayo de 2015;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO .- APROBAR la Directiva N° 001-2017-GAF/MDPP “Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo
Fijo de Caja de Chica de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra para el Afio Fiscal 2017".

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente a la Gererpla Municipal, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Subgerencia de
Logistica, Control Patrimonial y Servicios Generales, Subgergncia de Contabilidad y Subgerencia de Tesoreria.

Articulo Cuarto.- ENCARGAR a Ja Gerencia de Tecnologias de Ja Informacion y Gobierno Electrénico, la publicacion de fa presente
resolucion y de la directiva en el portal Institucional para su/difusion y cumplimiento por parte de las unidades organicas involucradas
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CAPITULO |
OBIJETIVO:

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos en la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra, en adelante la MDPP, para el adecuado uso y
manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, en adelante el FFCCH, estableciendo las
condiciones, plazos y procedimientos para su habilitacion y rendicion de cuenta y
racionalizar el uso del dinero en efectivo.

FINALIDAD:

Regular los procedimientos destinados a cubrir las necesidades de bienes y servicios de
todas las dependencias de la MDPP, que por la naturaleza de sus operaciones requieren
ejecutar gastos no previsibles con pagos inmediatos en efectivo, destinatarios a
mantener la operatividad de las unidades organicas de la municipalidad, dinamizando y
priorizando su atencién de acuerdo a los recursos disponibles, a través del FFCCH.

o

BASE LEGAL:

o Ley N2 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

o Ley N2 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

de la Republica.

o Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico y sus
modificatorias.

Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.

Ley N° 30519, Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el
Afo Fiscal 2017.

o T.U.0. de la Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto aprobado por

el Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

o Ley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.

Ley N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

o Resolucion Directoral N2 026-80-EF/77.15 — Normas Generales del Sistema de
Tesoreria.

Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control Interno.

Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77-15, Aprueba Directiva de Tesoreria N2 001-
2007-EF/77.15

o Resolucion de Superintendencia N2 007-99/SUNAT Reglamento de Comprobantes de
Pago.

Resolucion Directoral N2 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complementarias a
la directiva de tesoreria aprobada por la R.D. N2 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.

o O

o

o 0

0]
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ALCANCE

En el cumplimiento de la presente Directiva estan comprendidos todos los érganos que

integran la estructura organica de la MDPP.

VIGENCIA:

Entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacidn y su duracidn sera hasta

gue sea modificada a través de la norma legal correspondiente.

RESPONSABILIDAD:

El funcionario designado en la correspondiente Resolucién es la responsable de la

custodia y adecuada utilizacién del FFCCH habilitado.

DISPOSICIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

El FFCCH estd. constituido con caracter Unico por dinero en efectivo proveniente

de la fuente de financiamiento de Recursos Directamente Recaudados, cuyo

monto sera determinado de acuerdo a las necesidades de la MDPP mediante

Resolucién de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

El uso del FFCCH debe de ser destinado al pago de gastos menudos y urgentes de

menor cuantia y excepcionalmente a vidticos no programables. La utilizacion de

fos fondos solo debe de implementarse por razones de agilidad y costos, que por
su naturaleza no ameriten ser previstos para su cancelacién mediante fa emision
de cheques.

El documento que sustente la apertura para el FFCCH es la Resolucién Gerencial

de la Gerencia de Administracidn y Finanzas, la cual designara al responsable y/o

responsables del manejo FFCCH y el mismo que especificara el monto total del

fondo a ser utilizado.

El monto del FFCCH podra ser modificado en consideracidn a su flujo operacional

mediante Resolucién de igual nivel a la emitida para su autorizacidn, previo

informe de la Gerencia de Administracion y Finanzas y de la Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto, la misma que podra ser temporal de acuerdo a la

atencidn de eventos coyunturales comprometidos. :

Los tipos de gastos a ser atendidos por el FFCCH sin descuidar la concepcion del

mismo y el monto maximo permitido son:

7.5.1. La adquisicion de bienes y la contratacion de servicios de menor cuantiay
de caracter urgente, respecto de la imposibilidad de atender el
requerimiento por la unidad orgdnica encargada del servicio.

7.5.2. los viaticos y pasajes urgentes no programables, segin planilias
debidamente autorizadas.

7.5.3. Los gastos de movilidad local y refrigerios en los que sean aplicables.

7.5.4. Llos gastos de movilidad dentro y fuera del distrito deberan estar
sustentados con la copia del documento que justifique el gasto realizado
de ser necesario, ademas en la parte reversa de fa DECLARACION JURADA
(ANEXO N° 3} por movilidad. Todas las unidades orgdnicas sin excepciéon
deberan detallar de manera clara y precisa, la ruta y el gasto realizado por

4
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la movilidad prestada, dentro de los principios de austeridad vy
razonabilidad.

7.5.5. No se otorgara ni se rembolsaran gastos por movilidad a las unidades
orgdnicas que cuenten con unidades vehiculares alquiladas por la
institucion.

7.5.6. Para la atencidon de eventos y actividades oficiales, de consumo, fletes,
almacenaje, mantenimiento y reparacion, tasas, tarifas, derechos de
aduana, publicaciones, gastos judiciales, etc.

Por necesidad institucional, la Gerencia de Gestidén Ambiental v sus Subgerencias,
asi como fa Gerencia de Seguridad Ciudadana y Fiscalizacion, y sus Subgerencias,
por ser unidades organicas que se encuentran fuera del local principal, previa
evaluacién de la Gerencia de Administracién y Finanzas v la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, podra autorizarse la asignacion de Fondos Fijos a ser
administradas por las Gerencias, para la operatividad y gastos de sus
Subgerencias, en cuyo caso los responsables serdan designados mediante
Resolucidn Gerencial de la Gerencia de Administracion y Finanzas, la cual
contendra las mismas caracteristicas sefialadas en el numeral 7.3, de la presente
Directiva, el mismo gue autorizara la apertura de la Caja Chica, rigiendo su uso y
manejo de acuerdo a la presente Directiva, ello en virtud a la Norma General de
Tesareria, aprobada mediante la Resolucion Directoral N¢ 026-80-EF/77.15; NGT-
06 USO DEL FONDO FUO PARA CAJA CHICA, el mismo que a la letra dice: "F!
Fondo Fijo pora Caja Chica es aguel constituido, con cardcter Unico, por dinero en
efectivo de monto fijo establecido de acuerdo a las necesidades de la entidad (...},
Su manejo serd centralizado en el encarga Gnico de cada Tesoreria, a nombre de
guien exclusivamente deberdn ser girados los cheques para la constitucion o
reposicion del Fondo. Se justifica el giro de cheques a nombre de otros
funcionarios sélo cuando se trate de oficinas ubicadas en lugar distante de la
Tesoreria y requieren efectuar pagos en efectivo (...})”

En consideracion al parrafo precedente, se podra asignar a la Gerencia de Gestion
Ambiental como maximo hasta 1 U.I.T. y a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y
Fiscalizacion, como méximo hasta 1/2 U.1.T. respectivamente de manera mensual,
para cubrir tas necesidades de bienes y servicios de sus Subgerencias, y las
operaciones gue requieran ejecutar gastos no previsibles con pagos inmediatos en
efectivo, destinadas a mantener la operatividad de las mismas, siendo la
tspecifica de Gasto de acuerdo a las caracteristicas sefialadas en el punto Vill, y su
rendicion de acuerdo a al numeral 9.2, de fa presente Directiva.

VIIl. ESPECIFICAS DE GASTO:

8.1

Los gastos efectuados con cargo al FFCCH podrédn efectuarse hasta por el monto
maximo eguivalente al diez por ciento (10%) de la Unidad Impositiva Tributaria -
UIT vigente.
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8.2 Los Gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica deben afectarse
Unicamente a las siguiente partidas sub-especificas del Clasificador de los Gastos

Publicos:

8.2.1 | ALIMENTOS Y BEBIDAS 2.3.11.1

8.2.2 | COMBUSTIBLES, CARBURANTES, LUBRICANTES Y AFINES 2.3.13.1

8.2.3 | MATERIALES Y UTILES DE OFICINA 2.3.15.1

8.2.4 | REPUESTOS Y ACCESORIOS 2.3.16.1

825 | MATERIALINSUMOS,INSTRUMENTAL Y ACCESORIOS 2.3.18.2
MEDICOS,QUIRURGICOS, ODONTOLOGICOS Y DE LABORATORIO

8.2.6 |SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION 2.3.111.1

8.2.7 | COMPRA DE OTROS BIENES 2.3.199.1

8.2.8 | VIAJES DOMESTICOS 2.3.21.2
OTROS GASTOS (MOVILIDAD LOCAL) 2.3.21.299
SERVICIO DE MANTENIVIIENTO, ACONDICIONAMIENTO Y

8.2.9 | REPARACIONES 2.3.24.1
DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS 2.3.24.15

8.2.10 | OTROS SERVICIOS 2.3 ;2 7.11

8.3  Por los gastos de servicios adicionalmente a lo anteriormente sefialado debera
indicarse al reverso del Comprobante de Pago el motivo del gasto, debiendo estos
ser firmados en sefial de conformidad por el usuario.

Para los gastos de mantenimiento y/o reparacién de vehiculos se atenderan los
relativos a la compra de repuestos menores y reparaciones menores. De necesitar
una reparacion mayor se deberd coordinar con la Subgerencia de Logistica,
Control Patrimonial y Servicios Generales.

IX. PROCEDIMIENTOS:

9.1 Constitucion del Fondo:

9.1.1 La Gerencia de Administracidn y Finanzas previo informe de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto sera la encargada de emitir la Resolucion
sefialando la dependencia a quien asignara el FFCCH, el responsable y/o
responsables de su administracién, el monto del Fondo Total de la Caja
Chica, el monto méximao para cada adquisicion, asi como los procedimientos
y plazos para la rendicion de cuentas debidamente documentados.

9.1.2 Los actos antes mencionados asi como cualquier cambio que se efectie
sobre ellos o los procedimientos aprobados seran comunicados por escrito
a la Gerencia Municipal.

9.1.3 Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo al FFCCH, se
sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad vy disciplina
presupuestaria que significa una administraciéon recta y prudente de los
recursos publicos, asi como a las medidas extraordinarias que emita el
Organo Rector del Sistema de Presupuesto.

9.1.4 En la afectacidn del gasto se tendra en cuenta para efectos de su posterior
afectacion la existencia de marco y disponibilidad presupuestal, asi como

6
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9.1.5

9.16

9.1.7

9.1.8

9.1.9

9.1.10

9.2.1.

9.2.2.

las limitaciones y restricciones a que pudieran estar sujetas las respectivas
partidas que garanticen la correcta aplicacion presupuestal de conformidad
a lo establecido en la Ley de Presupuesto.

La atencion de los pagos se efectuara a través del otorgamiento de Vales
Provisionales {Anexa N° 2) especificando el monto solicitado, el motivo del
gasto y el nombre del servidor a quien se le entregara el efectivo
debidamente autorizado por el Gerente de la unidad solicitante y el
funcionario a cargo de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Queda prohibida la solicitud de gastos con cargo al FFCCH en los casos de
compras y/o contrataciones programables, bajo responsabilidad del
funcionario solicitante.

El encargado de la custodia del FFCCH debe llevar un registro auxiliar
contable debidamente autorizado, en el cual anotarad todos los gastos
reconocidos y aprobados y los reembolsos efectuados, consignando
numero de comprobante de pago, fecha, concepto, importe y codigo de la
partida especifica. Este libro debe ser exhibido en los Arqueos Sorpresivos o
cuando lo solicite el usuario debiendo conciliar el saldo con el efectivo del
Fondo Fijo.

Cada uno de los comprobantes de pago que sustentan los gastos llevaran
impreso el sello consignando la frase “pagado” y la fecha de cancelacion del
mismo al momento de realizar el desembolso y también serén firmadas por
el solicitante, el recepcionante del bien o servicio y el Gerente o Subgerente
del area solicitante en sefial de conformidad.

Toda accion administrativa comprometiendo recursos publicos que no
cautele los principios y procedimientos establecidos en la presente
Directiva, no sera reconocida ni tramitada para su pago, siendo de exclusiva
responsabilidad del jefe de la dependencia de los gastos incurridos.

El monto maximo en efectivo para cada contratacion de servicios o compra
de bienes no podrd exceder el diez Por Ciento (10%) de la Unidad
Impositiva Tributaria — UIT vigente. El monto pagado tendrd caracter
cancelatorio, los pagos parciales no seran autorizados bajo ningun
concepto.

9.2 Rendicién de Cuentas:

Los Vales Provisionales (Anexo N2 2) deben ser autorizados por el Gerente
de Administracién y Finanzas, y seran rendidos en un plazo de cuarenta y
ocho (48) horas de recibido el efectivo, vencido este plazo el solicitante
debe reintegrar el dinero, no pudiendo efectuar rendicién alguna. El
responsable del FFCCH solicita la devolucion del dinero otorgando un
plazo no mayor de veinticuatro (24) horas, en caso de incumplimiento el
encargado del Fondo comunicard por escrito al Gerente de Administracién
y Finanzas, procediendo al descuento en la planilla de haberes.

Los gastos efectuados con cargo al FFCCH serdn sustentados mediante
comprobantes de pago emitidos de conformidad a lo establecido en el
Reglamento de Comprobantes de Pago vigente, entregados en original
emitidos a nombre de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, con
RUC N2 20131366702 debiéndose verificar el numero de RUC del
proveedor, fecha de emision, su razon social, domicilio fiscal, numeracion
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9.2.6.

9.2.5.

del documento impreso, descripcion del bien o servicio, monto de venta,
desagregacion del IGV (para facturas y ticket), retenciones de ley para
recibos de honorarios profesionales, monto total, fecha de cancelacion,
pie de imprenta y autorizacion de SUNAT, fecha de vencimiento de los
comprobantes de pago SUNAT. Todos los documentos sustentados de la
rendicion de cuentas del FFCCH deben llevar el sello de PAGADO para
evitar la duplicidad de uso o envidé de comprobantes de pagé. Conforme al
siguiente detalle:

9.2.2.1. Factura.

9.2.2.2. Recibo de honorarios profesionales.

9.2.2.3. Boleta de Venta.

9.2.2.4. Lliguidacidn de compra.

9.2.2.5. Ticket o cinta emitidas por maquinas registradoras.

9.2.2.6. Documentos emitidos por Entidades Prestadoras de Salud.

9.2.2.7. Boletos de pasajes de transporte terrestre y aéreo.

9.2.2.8. Las etiquetas autoadhesivas para el pago de la Tarifa de

- Embarque aéreo.

9.2.2.9. Declaracién Jurada de gastos (Anexo N2 3).
Los gastos de movilidad seran rendidos mediante Declaracion Jurada
(Anexo N2 3) especificando el detalle del servicio. .
Cuando la facturacién se realice en Dolares Americanos o Moneda
Extranjera deberd anotarse el Tipo de Cambio vigente a la fecha de
realizado el gasto y efectuar su conversion a moneda nacional
consignandose el monto equivalente en soles en niUmeros y letras.
Los documentos que sustenten el gasto se adjuntardn a la rendicion de
cuentas debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

9.2.5.1. Ser documentos originales a excepcion de la Boleta de Venta.

9.2.5.2. Su contenido debe ser legible.

9.2.5.3. Sin enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector.

9.2.5.4. Deberan contar con el motivo del gasto y suscrito por el
usuario, contratado por administracion de servicios y/o
funcionario, visado por los funcionarios responsables {Gerente
y/o Subgerente solicitante), consignando nombres y apellidos y
sellos respectivos. Ademas del Visto Bueno de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, Subgerencia de lLogistica, Control
Patrimonial y Servicios Generales y la Subgerencia de
Contabilidad.

9.2.5.5. No se aceptaran comprobantes de pago que tengan una
antigliedad mayor a treinta {30} dias calendario desde la fecha
de emision hasta el momento del pago, salvo autorizacion
expresa de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

En el Formato de Rendicién del FFCCH (Anexo N2 4) debera detallarse el
gasto efectuado y un resumen a nivel de cadena funcional y especifica de
gasto.
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9.3

9.2.7.

9.2.8.

9.2.9.

El encargado de administrar el FFCCH mediante informe dirigido a la
Gerencia de Administracion y Finanzas remitira el detalle de la
autorizacion de los fondos debidamente foliados, quien a su vez
procederd a derivar los actuados a la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto, para la correspondiente afectacion presupuestaria de los
gastos efectuados.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto remitird la informacién vy
documentacidén a la Subgerencia de Contabilidad para la correspondiente
afectacion Contable de los gastos, previa verificacidén de la documentacion
sustentatoria. '

La Subgerencia de Contabilidad se encargard de revisar y fiscalizar el
control previo de la documentacion, asegurandose que los gastos
efectuados se hayan realizado dentro de los niveles autorizados de gastos.

9.2.10. Los documentos presentados por gastos que no estén debidamente

sustentados o comprendidos en la presente Directiva, seran devueltos
para la absolucion de las observaciones planteadas, debiendo el
responsable emitir un informe a fin de levantar la observacién, en un
plazo no mayor a 72 horas, de no ser reconocido el gasto se solicitara la
devolucion def dinero. En caso el responsable no efectuara la Devolucion,
se procederd al descuento de la planilla. ’

9.2.11. Bl encargado de administrar el FFCCH consolidara los documentos

originales durante el mes por el monto total y/o parcial del importe
trasferido, tan pronto como el efectivo descienda al veinticinco por ciento
(25%) del monto habilitado y sea necesaria nuevas habilitaciones, a fin de
mantener la provision de fondos y cubrir los gastos menudos y/o
urgentes.

Reposicion de Fondos:

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.

La reposicién del FFCCH sera solicitado por el responsable de su manejo
estando sujeto a la revisidn, fiscalizacion y control previo de los
documentos que sustentan su rendicion de parte de la Subgerencia de
Contabilidad una vez al mes.

Para la reposicion del FFCCH en efectivo el responsable debera presentar la
documentacion  debidamente  cancelada, foliada vy  ordenada
cronoldgicamente y procedera a llenar el Formato de Rendicidén del FFCCH
{Anexo N2 4) firmado por el responsable y por el Subgerente de
Contabilidad y ser presentada a la Gerencia de Administracidén y Finanzas,
para la aprobacién del reembolso.

La reposicion del FFCCH se realizara previa presentacion de la
documentacion que la sustente, debidamente autorizada, la misma gue no
sera mayor a las cuarenta y ocho (48) horas de su verificacion vy
conformidad de la unidad correspondiente.

La reposicién se efectuara mediante solicitud escrita del responsable de
administrar el FFCCH hasta en un cincuenta por ciento (50%) de lo gastado,
debidamente rendido ante la Subgerencia de Contabilidad.



JUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

Sl

&

Q% MDE‘,@ ;
S @
d’%\

DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE

0 §
§
X Ko
N7 —ie)
S

Xl

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA, EJERCICIO 2017

MECANISMO DE CONTROL:

10.1.

10,2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

Se deberd implementar medidas de seguridad que impidan la sustraccion del
fondo o deterioro de la documentacién que lo sustente, asi como la seguridad de
las instalaciones fisicas en ambientes con llave dotandolos en una caja de
seguridad o similares.

La designacion de la persona responsable del manejo de fondo, debera recaer en
personas ajenas a los encargados de giro de cheques, cajero y personal gue
maneja registros contables o efectiie funciones contables

Es responsabilidad del encargado del manejo del FFCCH debera llevar un libro
auxiliar de! Fondo Fijo para el control del monto de los recursos asignados;
llevaran un Libro auxiliar del Fondo Fijo del movimiento de todos los fondos
asignados donde anoten los Ingresos de fondo y registren las Salidas de dinero
indicando los documentos (originales de facturas, boletas de venta, ticket, recibos
por honorarios, boletas de cajas registradoras, Declaracién Jurada por movilidad'y
otros similares indicando el saldo diario que queda disponible). Este libro también
puede ser implementado en una hoja de calculo (Excel).

Cuando se otorgue Vales Provisionales (Anexo N2 2), con cargo a rendir, debe ser
autorizado por el Gerente Municipal y/o Gerente de Administracion y Finanzas,
otorgando un plazo de cuarenta y ocho (48) horas para su rendicion; venciendo
este plazo, el usuario deberd reintegrar el dinero, no pudiendo efectuar rendicion
alguna. El encargado solicita la devolucion del dinero otorgado un plazo no mayor
de 24 horas, en caso de incumplimiento el encargado de! Fondo comunicara por
escrito al Gerente de Administracion y Finanzas, procediendo al descuento en la
planilla de haberes.

En caso de incapacidad fisica o abandono del trabajo del encargado de! fondo se
procederd al lacrado de los comprobantes de pago por rendirse, debiendo el
Gerente Municipal, Gerente de Administracion y Finanzas, y el Gerente del
Organo de Control Institucional exigir como parte de la entrega del cargo, la
rendicién de cuentas hasta la fecha del suceso prescrito.

La Subgerencia de Contabilidad y la Gerencia del Organo de Control Institucional
efectuaran arqueos sorpresivos al encargado del fondo, informando el resultado a
la Gerencia de Administracion y Finanzas y a la Gerencia Municipal.

Se levantaran Actas en los Arqueos que se practiquen como evidencia de la accion
y conformidad las que serdn firmadas por el encargado del FFCCH y los
funcionarios o servidores que intervengan en el arqueo.

El personal encargado del manejo del fondo de caja chica debe de contar con una
garantia razonable y suficiente, como requisito indispensable para realizar tal
funcion a fin de respaldar situaciones que afectan la idoneidad e integridad en el
uso de los recursos en efectivo, salvo disposicion expresa en contrario de la
Gerencia Municipal y/o Gerencia de Administracion y Finanzas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera Disposicion.- E| Encargado del FFCCH, bajo responsabilidad debera adoptar
medidas correctivas a efectos de aplicar con criterio de racionalidad el gasto con cargo al

FFCCH orientando su ejecuciéon a la atencion de necesidades bdsicas, manuales y
urgentes.
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Segunda Disposicion: Queda prohibido

a. Efectuar el cambio de cheques personales por cualquier concepto o circunstancias.

b. Realizar pagos diferentes al consignado en el vale provisional.

La solicitud de gastos con cargo al FFCCH en los casos de compras y/o contrataciones
programadas, bajo responsabilidad econémica del funcionario solicitante.

d. La conformacién de fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas similares al
Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera sea su denominacién, bajo responsabilidad de
la Gerencia de Administracién y Finanzas. Salvo lo establecido en el Art. 402 de la
Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

Tercera Disposicion.- Autoricese el uso de la Declaracién Jurada para sustentar los
gastos excepcionales, Unicamente cuando se trate de gastos efectuados en lugares o
conceptos por los cuales no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT. La misma que deberd ser
autorizado por la Gerencia Municipal.

Cuarta Disposicién.- El responsable del manejo del Fondo Fijo de caja Chica, asi como los
Gerentes y Subgerentes de la Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de
Puente Piedra, deberan firmar una Declaracidén Jurada de conocimiento de la presente
Directiva, seglin Anexo N2 01.

,»’&)\x\giumag"% Quinta Disposicion.- Excepcionalmente la Gerencia Municipal podra autorizar por
7 (%

L

*

o &y
‘:%‘:m‘é,,
Baam

%‘ escrito la utilizacion de mayores montos a los sefiores en los items procedentes, a
- solicitud de los Gerentes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad
debidamente sustentados mediante Informe dirigido a éste con copia a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Sexta Disposicion.- Forma parte integrante de la presente Directiva:

Anexo N2 1. Declaracion Jurada de conocimiento de Directiva.

Anexo N¢ 2, Vale Provisional — caja Chica.

Anexo N2 3, Declaracién Jurada de Gastos.

AnexoN24.  Formato de Rendicion de FFCCH.

Anexo N25, Especificas del Clasificador de gastos publicos a ser ejecutados por el

Fondo Fijo para caja Chica.

Xll.  DISPOSICION TRANSITORIA

Unica Disposicién.- Excepcionalmente se reconoceran por Unica vez los gastos
realizados desde el 02 de enero del 2017 a la fecha de aprobada la presente directiva.
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE DIRECTIVA

Apellidos y Nombres

“Cargo

Declaro béjo juramento conocer la Directiva “Normas y Procedimiento Para la Administracion
del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad de Puente Piedra”, aprobada mediante
Resolucion Gerencial N° -2017-MDPP/GAFP y en consecuencia me comprometo a

cumplir con las disposiciones contenidas en ella.

Puente Piedra, de del 20

FIRMA
DNI N°




ANEXO N° 2
VALE PROVISIONAL - CAJA CHICA

[sl. |

Recibi de

L.a cantidad de

Por Concepto de

Otorgado a

Gerencia

o Sub Gerencia:

Con cargo a rendir en un plazo méximo de cuarenta y ocho (48) horas bajo responsabilidad,
facultando el descuento inmediato de mis haberes en caso de incumplimiento y la

comunicacion escrita con copia a mi legajo personal.

Puente Piedra, .......... de...........................del20..........

Nombre: Nombre:
DNIN° DNI N°
Firmay Sello de quien autoriza Firma y Sello de quien Recibe

’ *7 conforme
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ANEXO N° 3
DECLARACION JURADA DE GASTOS

NOMBRES Y APELLID O S e e
AR
ARG D
DECLARO:
BAJO JURAMENTO EL HABER REALIZADO LOS GASTOS QUE A CONTINUACION
DETALLO, DE LOS CUALES HA SIDO !IMPOSIBLE OBTENER LOS COMPROBANTES,
ESTANDO FACULTADO SEGUN LO ESTABLECIDO EN LAS NORMAS, PRESENTAR
DECLARACION JURADA.
MOVILIDAD Sl
RACICNAMIENTO S/,
OTROS GASTOS S/
ESPECIFICAR .. S
TOTAL S/ . oo

SON:

_Soles

MOTIVO:

hgyj:f?uente Piedra, de de 20

FIRMA DEL COMISIONADO
DNI N°

V° B® del Gerente o Sub V° B® Gerencia de Administracion y
Gerente Solicitante Finanzas.

V° B® de la Subgerencia de Logistica, Control

(o] [s] : age
Patrimonial y Servicios Generales V®B® Subgerencia de Contabilidad
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ANEXO N° 5

ESPECIFICAS DEL CLASIFICADOR DE LOS GASTOS PUBLICOS A SER
EJECUTADOS CON EL FONDO DE CAJA CHICA

CLASIFICADOR DE GASTOS
3UB ESPECIFICAS

DEFINICION

ENES Y SERVICIOS

Gastos por concepto de adquisicion de bienes para el funcionamiento
institucional y cumplimiento de funciones, asi como por los pagos por
servicios de diversas naturalezas prestados por persona naturales, sin vinculo
laboral con el estado, o personas juridico.

2311 ALIMENTOS Y

Gastos por concepto de adquisicion de bienes en sus diversas formas, insumos
y productos alimenticios destinados para el consumo humano asi como

BEBIDAS insumos y productos de origen vegetal, animal o mineral en todas sus formas
destinados al consumo humano.
2.3.1 3 COMBUSTIBLES, Gastos por la adquisicion de elementos destinados a la combustion,

CAR FURANTES
LUBRICANTES, AFINES

carburacion, gases, lubricacion, grasas y afines, que se requieran para el
funcnonamxento y prestacion de los servicios propios de las entidades del
estado.

315 "MATERIALES Y UTILES

Gastos por materiales y suministros consumibles para el funcionamiento de. la
institucion publica [

Gastos por la adquisicion de repuestos y accesorios considerados ' ¢ mo
instrumental complementario de maquinas, equipos, herramientas, aparatos e
instrumentos, comprende repuestos y accesorios destinados a reparaciones
menores de maquinas y equipos de oficina en general; equipos de traccidn,
transporte  y elevacion, maquinas y equ;po de produccion; aparatos e
instrumentos en general.

2.3.1 8 SUMINISTROS

Gastos por la adquisicién de materiales, insumos, instrumental y accesorios
médicos quirdrgicos, odontologicos y de laboratorio. G

MEDICOS
1 SUMINISTROS PARA

J J ‘
Gastos por la adquisicion de suministros para mantenimiento y reparacmon e
activos de las entidades publicas

2:5:1 29 COMPRA DE OTROS

Gastos por la adquisicion de material bibliografico y otros bienes |mpresoq no
vinculados a la ensefanza, premios definitivos y condecoraciones,
herramientas y productos quimicos asi como otros bienes de la m|Sma
naturaleza.

Adquisicién de pasajes y gastos de transporte de personal calificado

2.3.24 SERVICIO DE
MANTENIMIENTO,_

Gastos por servicios prestados para mantenimiento, conservacion y reparacion
de bienes muebles e inmuebles asi como de otros blenes activos.

Gastos pro servicios prestados por personas naturales y juridicas de embalaaa
almacenaje servicios de transporte, flete, bienes y materiales, servicios de
floreria, jardineria y otros diversos servicios no especificados anteriormente.
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