“Ano de la Universalizacién de la Salud”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 004- 2020-GM/MDPP

Puente Piedra, 04 de febrero de 2020

VISTO:

El informe N°® 86-2020-SGL/GAF/MDPP, de fecha 21 de enero de 2020, de la Subgerencia de
Logistica, el Informe N° 013-2020-GAF/MDPP, de fecha 21 de enero de 2020, de la Gerencia
de Administracion y Finanzas, el Informe N° 010-2020-SGPII/GPP/MDPP, de fecha 30 de
enero de 2020, de la Subgerente de Planificacion Institucional e Inversiones, el Informe N°
010-2020/GPP-MDPP, de fecha 30 de enero de 2020, de Ia Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto, el Proveido N° 055-2020, de fecha 31 de enero de 2020, emitido por Gerencia
Municipal, el Informe N° 029-2020-GLySG/MDPP, de fecha 03 de febrero de 2020, emitido
por la Gerencia Legal y Secretaria General, v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Pery, concordante con el articulo Il del

Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, establece que las

municipalidades provinciales y distritales son organos de gobierno local gue gozan de
/ autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia,
f autonomia que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
[ administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, el articulo 8° de la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades establece que, la
B\ adminisiracion municipal estd integrada por los funcionarios y servidores publicos,
’?3 empleados y obreros, que prestan servicios para la municipalidad. Corresponde a cada
£lmunicipalidad organizar la administraciéon de acuerdo con sus necesidades y presupuesto;
&/ asimismo, el articulo 26° de la referida Ley sefiala gue, la administracién municipal adopta
Wi yng estructura gerencial sustentandose en principios de programacién, direccién,
gjecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de
legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacién y
seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General;

Que, el articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-201 1-EF-77.15 - Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 Y SUS
modificaterias, respecto del cierre de operaciones del Afo Fscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras, define a la “Caja Chica”,
como un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos PUblicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacidn inmediata o que, por su finalidad vy
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados, asimismo, en su numeral 10.4
del referido articulo especifica respecto a la Caja Chica, que se sujeta a las Normas
Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobada por la Resolucion Directoral N° 024-80-EF/77.15 Y,
adicionalmente, a lo dispuesto en el mismo articulo:

Que, el literal f. del numeral 10.4 del articulo 10° de 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, respecto del cierre de operaciones del Afo
Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras,
senala que se debe aprobar una Directiva para la administracién de Ia Caja Chica, en la
misma oportunidad de su constitucion, y disponer la realizacion de arqueos inopinados sin
perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control
Institucional;
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Que, mediante Informe N° 86-2020-SGL/GAF/MDPP, de fecha 21 de enero de 2020, la
Subgerencia de Logistica remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas el proyecio de
instrumento de gestién denominado “Normas y Procedimientos para la Administracion del
Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra™;

Que, mediante Informe N° 013-2020-GAF/MDPP, de fecha 21 de enero de 2020, la
Gerencia de Administracion y Finanzas recomienda a la Gerencia Municipal, se realicen las
gestiones para la aprobacion del proyecto de directiva “Normas y Procedimientos para la
Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Puente
Piedra”;

Que, mediante Informe N° 010-2020-SGPIl/GPP/MDPP, de fecha 30 de enero de 2020, la
Subgerente de Planificacion Institucional e Inversiones, informa a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto que de la revision de la directiva "Normas y Procedimientos
para la Administraciéon del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Puente
Piedra”, se presentaron algunas observaciones de forma y fondo, siendo subsanadas en
coordinaciéon con la Subgerencia de Logistica, logrando obfener un documento cuya
redaccion es precisa, sencilla y de facil compresiéon, emitiendo opinion favorable a la
directiva propuesta;

Que, medianie Informe N° 010-2020/GPP-MDPP, de fecha 30 de enero de 2020, la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto remite a la Gerencia Municipal, el proyecto de Directiva
“Normas y Procedimientos para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra, Ejercicio 2020", sefialando que deberd ser
remitida dicho proyecto a la Gerencia Legal y Secretaria General para la opinidn legal
correspondiente;

Que, mediante Proveido N° 055-2020, de fecha 31 de enero de 2020, emifido por Gerencia
Municipal, solicita a la Gerencia Legal y Secretaria General opinidn legal del proyecto de
/ Directiva “Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica
de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, Ejercicio 2020™;

Que, mediante Informe N° 029-2020-GLySG/MDPP, la Gerencia Legal y Secretaria General,
emite opinién favorable sobre la aprobacién de la Directiva “Normas y Procedimientos
para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Puente
Piedra, Ejercicio 2020™;

Que, habiendo revisado lo peticionado por la Subgerencia de Logistica, y contando con
las opiniones favorables de las dareas técnicas (Gerencia de Administracion y Finanzas,
Subgerencia de Planificacion Institucional e Inversiones y Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto) se aprecia que se hace necesario para el presente afo 2020, aprobar la
Directiva “Normas y Procedimientos para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica
de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, Ejercicio 2020™;

Estando a lo expuesto, en uso de las facultades conferidas por la Ley Orgdnica de
Municipalidades - Ley N° 27972 v la Ordenanza Municipal N° 352-MDPP - Ordenanza que
aprueba la modificacién de la Esiructura Orgdnica y el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, publicada en el Diario
Oficial El Peruano con fecha 23 de enero del ano 2019;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva N° 001-2020-GM/MDPP "Normas vy
Procedimientos para la Adminisiracién del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad
Distrital de Puente Piedra, Eercicio 2020".
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ARTICULO SEGUNDO.- AUTORIZAR segun lo dispuesto por la Unica Disposicion Transitoria de
la Directiva N° 001-2020-GM/MDPP, que excepcionalmente se reconocerdn por Unica vez
los gastos realizados desde el 01 de enero del afio 2020 a la fecha de aprobada la
presente directiva.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, Gerencia de Planeamiento y presupuesto, Subgerencia de Logistica, Subgerencia
de Contabilidad y Subgerencia de Tesoreria.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Gerencia de Innovacion Tecnologica, la publicacién
de la presente resolucion y de la directiva en el portal Institucional de la Municipalidad
Distrital de Puente Piedra: hitp://www.munipuentepiedra.gob.pe. Para su difusion vy
cumplimiento por parte de las unidades crgdnicas involucradas.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

e Puente Piedra

A E. De LaEﬁ?]rfén
EREN MUNIGIPAL
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I. OBJETIVO

Es
en

tablecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos
la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, en adelante la MDPP,

para el adecuado uso y manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, en

ad

elante FFCCH, durante el ejercicio fiscal del afio 2020, estableciendo

las condiciones, plazos y procedimientos para su habilitacién y
rendicion de cuenta y racionalizar el uso del dinero en efectivo.

II. FINALIDAD

Re

gular 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 menores,
urgentes y no programados con pagos inmediatos en efectivo,
destinados a mantener la operatividad de las unidades orgéanicas de la
municipalidad, dinamizando y priorizando su atencién de acuerdo a los
recursos disponibles, a través del FFCCH.

III. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién
obligatoria por todos los o6rganos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

IV. APROBACION Y/O ACTUALIZACION

La

presente directiva es aprobada mediante Resolucién de Gerencia

Municipal, y su actualizacién se efectuara a propuesta de la Subgerencia

de

Logistica.

V. BASE LEGAL

4

-

"_

Constitucién Politica del Pert.

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

Decreto Legislativo N° 1441 que regula el “Sistema Nacional de
Tesoreria”.

Decreto ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
modificaciones.

Ley N°® 27785 ley Organica del Sistema Nacional De Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ordenanza N° 352-2019 que aprueba el ROF de la Municipalidad de
Puente Piedra.
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+ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-cg, aprueban Normas de
Control Interno.

+ Decreto Legislativo N° 1440 que regula el Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

4 Decreto Legislativo N° 1438, que regula el Sistema Nacional De
Contabilidad.

+ Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 — Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

+ Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77-15, Aprueba Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

4+ Resolucion 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, respecto del cierre de
operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y

| del uso de la Caja Chica, entre otras.

' 4+ Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 — Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

+ Ley N° 30161 Ley que regula la presentacién de declaracion jurada
de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos
del estado.

4+ Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprucba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

+ D. S. N° 009-2009-minam, Guia de Ecoeficiencia para instituciones
del Sector Publico y su modificatoria.

VI. RESPONSABILIDADES

Son responsables del estricto cumplimiento de los lineamientos
establecidos en la presente directiva, los Organos y Unidades Organicas
de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, que accedan al Fondo
Fijo de Caja Chica.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

e u,}

7.1 Fondo Fijo de Caja Chica:

Se refiere al fondo para pagos en efectivo, constituido por dinero en
efectivo proveniente de la Fuente 09 Recursos Directamente
Recaudados.
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7.2 Responsable de la Caja Chica

a. Es el encargado de la administracién de Caja Chica, designado
mediante Resolucién de Gerencia Municipal como Responsable del
manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, debiendo indicar:

i. Nombres y Apellidos.

ii. Régimen Laboral

b. La designacién de la persona responsable del manejo de fondo,
debera recaer en personas ajenas a los encargados de giro de

cheques, cajero y personal que maneja registros contables o
efectue funciones contables.

VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 De la autorizacién de la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica
(FFCCH)

a. La autorizacién del Fondo Fijo de Caja Chica es aplicable
Unicamente para gastos menores que demanden su cancelacién
inmediata y/o que, por su finalidad caracteristica, no puedan ser
debidamente programados.

Los tipos de gastos a ser atendidos por el FFCCH sin descuidar la
concepcion del mismo y el monto maximo permitido son:

i. La adquisiciéon de bienes y la contratacién de servicios de
menor cuantia y de caracter urgente, respecto de la
imposibilidad de atender el requerimiento por la unidad
organica encargada del servicio.

1. Los viaticos y pasajes urgentes no programables, segun
planillas debidamente autorizadas.

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

iv. Los gastos de movilidad dentro y fuera del distrito deberan
estar sustentados con la copia del documento que justifique el
gasto realizado de ser necesario, detallando el motivo de
manera clara y precisa indicando la ruta y el gasto realizado
en la DECLARACION JURADA (ANEXO N° 3) por movilidad.
Todas las unidades organicas sin excepcién deberan detallar
de manera clara y precisa, la ruta y el gasto realizado por la
movilidad prestada, dentro de los principios de austeridad y
razonabilidad. Para el caso de funcionarios, el gasto por
concepto de movilidad fuera del distrito no debera exceder de
S/. 25.00 por dia y dentro del distrito no debera exceder de
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S/. 15.00 por dia, para el caso de servidores no debera
exceder de S/. 15.00 por dia.

v. Para la atencién de eventos y actividades oficiales, de
consumo, fletes, almacenaje, mantenimiento y reparacion,
tasas, tarifas, derechos de aduana, publicaciones, gastos
judiciales, etc. Para el derecho de gastos de consumo, este
solo sera aplicado para la Alta Direccién (despacho de alcaldia
y gerencia municipal), salvo excepciones, previa autorizacién
del Gerente de Administracion y Finanzas, con el sello
respectivo de “AUTORIZADO”.

vi. Para los casos que por razones justificadas requieren ser
atendidos con montos mayores al 20% de una UIT, hasta un
maximo del 90% de una UIT, se podra destinar de forma
excepcional, los pagos referentes a viaticos por comisiones de
servicios no programados, asi como para el pago de los
servicios basicos de las dependencias descentralizadas, previa
autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas

b. El documento mediante el cual se da apertura al FFCCH es la
Resoluciéon de Gerencia Municipal que designa al responsable
FFCCH, asimismo especificara el monto total del fondo a ser
utilizado.

c. El monto del FFCCH podra ser modificado en consideracién a su
flujo operacional mediante Resolucién de igual nivel a la emitida
para su autorizaciéon, previo informe de la Gerencia de
Administracién y Finanzas y de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, la misma que podra ser temporal de acuerdo a la
atencién de eventos coyunturales comprometidos.

d. El monto del Fondo Fijo de Caja Chica no sera superior a los S/.
30,000.00 (Treinta Mil y 00/100 Soles), como maximo tres (03)
Fondos de Caja Chica al mes, y siempre que exista la
disponibilidad financiera confirmada por la Gerencia de
Administracion y Finanzas al Responsable de la Caja Chica; por la
fuente de Financiamiento 09 Recursos Directamente Recaudados;
los gastos por vale provisional no excederan del veinte por ciento
(20%) de la Unidad Impositiva Tributaria Vigente (UIT) por el
monto de S/. 860.00 (Ochocientos sesenta y 00/100 Soles); los

! gastos por Comprobante de Pago no excederan del valor de la
Remuneraciéon Minima Vital vigente.

8.2 Especificas de Gasto

Los Gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica deben
afectarse unicamente a las siguientes partidas sub-especificas del
Clasificador de los Gastos Publicos:
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S

3.11.1.
3.13.1.

—

ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO
LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES
3.15.1.1 REPUESTO Y ACCESORIOS (De oficina)

PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE
OFICINA

S
w

o

b2
w

.15, 1.

[{e]

N
w

.15.31 ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR

MATERIAL, INSUMOS, INSTRUMENTAL Y ACCESORIOS
2.3.18.2.1 MEDICOS, QUIRURGICOS, ODONTOLOGICOS Y DE
LABORATORIO

2.3.199.199 |OTROS BIENES (Compra)

2.3.21.299 OTROS GASTOS ( movilidad local)

SERVICIOS DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y
EMPASTADOS

(%]
w
0]
~]
—
—
o)}

N
w

.27.11.99 |SERVICIOS DIVERSOS

8.3 Constitucién del Fondo

a. Las acciones administrativas y de ejecucién del gasto con cargo al
FFCCH, se sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad y
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.

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

c. La atencién de los pagos se efectuara a través del otorgamiento de
Vales Provisionales (Anexo 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 o Subgerente de
la unidad solicitante y el funcionario a cargo de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

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

e. Cada uno de los comprobantes de pago que sustentan los gastos
llevaran impreso el sello consignando la frase “pagado o
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cancelado” y la fecha de cancelacién del mismo al momento de
realizar el desembolso y también seran firmados en ¢l reverso por
la Gerencia y Sub Gerencia solicitante o unidad usuaria
consignando sus apellidos y nombres y sello respectivo; en sefal
de conformidad de la recepciéon del bien o prestacién del servicio.
Asi mismo seran visados por la Gerencia de Administracién y
Finanzas, Subgerencia de Logistica y la Subgerencia de
Contabilidad para el respectivo control previo.

f. Toda accién administrativa comprometiendo recursos publicos
que no cautele los principios y procedimientos establecidos en la
presente Directiva, no serad reconocida ni tramitada para su pago,
siendo de exclusiva responsabilidad de los gastos incurridos ¢l jefe
de la unidad organica.

8.4 Rendicion de cuentas

a. Los Vales Provisionales (Anexo N° 2) deben ser autorizados por el
Gerente de Administraciéon 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
devoluciéon del dinero otorgando un plazo no mayor de
veinticuatro (24) horas, en caso de incumplimiento el encargado
del Fondo comunicara por escrito al Gerente de Administracién y
Finanzas, procediendo al descuento en la planilla de haberes.

b. Los gastos efectuados con cargo al FFCCH seran 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 o Municipalidad De Puente Piedra, con
RUC N° 20131366702 debiéndose verificar el nimero de RUC del
proveedor, fecha de emisién, su razén social, domicilio fiscal,
numeracién 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
rendicién de cuentas del FFCCH deben llevar el sello de PAGADO
o CANCELADO para evitar la duplicidad de uso o envié de
comprobantes de pago. Conforme al siguiente detalle:

1. Factura.
i1. Recibo de honorarios profesionales.
ii1. Boleta de Venta.
iv. Liquidacién de compra.
v. Ticket o cinta emitida por maquinas registradoras.
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vi. Documentos emitidos por Entidades Prestadoras de Salud.
vii. Boletos de pasajes de transporte terrestre y aéreo.
vill. Las etiquetas autoadhesivas para el pago de la Tarifa de
Embarque aéreo.
ix. Declaracién Jurada de gastos (Anexo N° 3).

c. Los gastos de movilidad seran rendidos mediante Declaracién
Jurada (Anexo N° 3) especificando el detalle del servicio por dia.

d. Los documentos que sustenten el gasto se adjuntarin a la
rendicion de cuentas debiendo cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Ser documentos originales a excepcién de la Boleta de Venta.

ii. Su contenido debe ser legible.

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

iv. Deberan contar con el motivo del gasto y suscrito por el
usuario, contratado por administracién de servicios y/o
funcionario, visado por los funcionarios responsables
(Gerente y/o Subgerente solicitante), consignando nombres Ng
apellidos y sellos respectivos. Ademas del Visto Bueno de la
Gerencia de Administracién y Finanzas, Subgerencia de
Logistica, Subgerencia de Contabilidad.

v. Cada unidad organica debera contar con el reporte de
SUNAT: “Esta Autorizado — Es Valida” para comprobantes de
pago, tales como facturas, boletas de venta impresos en
imprentas autorizadas para el sustento del gasto. “Validez
del Comprobante Electrénico” para facturas electrénicas N
recibos de honorarios electrénicos. Asi, como Reporte de
RUC Activo y Habido, para tickets o similares. En ambos
casos, los comprobantes de pago deben engraparse a los
reportes impresos.

vi. No se aceptaran comprobantes de pago que tengan una
antigiiedad mayor a treinta (30) dias calendario desde la
fecha de emisién hasta el momento del pago, salvo
autorizacion expresa de la Gerencia de Administracién y
Finanzas, consignando al reverso del comprobante el sello
respectivo de “AUTORIZADQO”.

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

f. El encargado de administrar el FFCCH mediante informe dirigido
a la Gerencia de Administracién y Finanzas remitira el detalle de
la rendicion de los fondos autorizados debidamente foliados, quien
a su vez procedera a derivar los actuados a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, para la correspondiente afectaciéon
presupuestaria de los gastos efectuados.
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g. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto remitira la
informaciéon y documentacién a la Subgerencia de Contabilidad
para la correspondiente afectacion Contable de los gastos, previa
verificacién de la documentacion sustentatoria.

h. La Subgerencia de Contabilidad se encargara 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. A su vez registrard las fases del
compromiso anual y mensual, devengado en el SIAF-SP
correspondiente a cada reembolso del fondo fijo de caja chica.

1. La Subgerencia de Tesoreria se encargara de registrar la fase del
girado de cheque para su respectivo cobro por el responsable del
fondo de caja chica.

j- Los documentos presentados por gastos que no estén
debidamente sustentados o comprendidos en la presente
Directiva, seran devueltos para la absolucién 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 del dinero. En
caso el responsable no efectuara la Devolucion, se procedera al
descuento de la planilla.

8.5 Reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica

a. La reposicion del FFCCH sera solicitado por el responsable de su
manejo estando sujeto a la revision, fiscalizacién y control previo
de los documentos que sustentan su rendiciéon de parte de la
Subgerencia de Contabilidad una vez al mes.

b. Para la reposicion del FFCCH en efectivo el responsable debera
presentar la documentacién debidamente cancelada, foliada y
ordenada cronologicamente y procedera a llenar el Formato de
Rendicion del FFCCH (Anexo N° 4) firmado por el responsable y
por el Subgerente de Contabilidad y ser presentada a la Gerencia
de Administracién y Finanzas, para la aprobacién del reembolso.

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

d. La reposiciébn se efectuara mediante solicitud escrita del
responsable de administrar el FFCCH a partir del ochenta por
ciento (80%) del fondo aperturado, previa revisién de acuerdo a lo
senalado en el literal b) del numeral 8.5.
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Liquidacion de Caja Chica

. Al término del ejercicio el responsable del FFCCH debera remitir a

la Gerencia de Administracién la liquidacién final de caja chica.
Para lo cual los responsables de la Caja Chica deberan efectuar el
llenado del FORMATO DE RENDICION FFCCH (ANEXO N° 4) y
adjuntarlo a la liquidacién de la caja chica sustentada con los
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT.

. EL FORMATO DE RENDICION FFCCH (ANEXO N° 4), debe estar

debidamente visado por el responsable del FFCCH.

. El saldo no utilizado del FFCCH debe ser devuelto mediante

depésito a la cuenta bancaria de la Municipalidad Distrital De
Puente Piedra, informando mediante documento el depodsito
realizado a la Subgerencia de Tesoreria.

8.7 Mecanismo de Control

a. Se debera 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.

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

En caso de incapacidad fisica o abandono de trabajo del
encargado del fondo se procedera al lacrado de los comprobantes
de pago por rendirse, debiendo el Gerente Municipal, Gerente de
Administracién 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 el Organo de Control

Institucional efectuaran arqueos inopinados al fondo fijo de Caja
Chica de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, al menos
una vez al mes y cuando las circunstancias lo requieran.
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e. Se levantaran Actas de Arqueo, consignando su conformidad o
disconformidad, las cuales seran firmadas por el responsable de
Caja Chica y los funcionarios o servidores que hayan intervenido
en dicho arqueo y se comunicara el resultado a la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas y a la Gerencia Municipal, a fin de
adoptar las acciones de mejora que se requieran.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

9.1 El 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 ejecucién a la atencién de
necesidades basicas, manuales y urgentes.

9.2 Queda prohibido:

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

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

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

d. La conformaciéon de fondos especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares al Fondo Fijo para Caja Chica,
cualquiera sea su denominaciéon, bajo responsabilidad de la
Gerencia de Administracion y Finanzas. Salvo lo establecido en
el Art. 40° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

9.3 Autoricese el uso de la Declaracion Jurada para sustentar los gastos
excepcionales, inicamente 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.

9.4 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

Declaracién Jurada de conocimiento de la presente Directiva, segiin
Anexo N° O1.

9.5 La Presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su
aprobaciéon mediante la Resolucion de Gerencia Municipal.

X. DISPOSICION TRANSITORIA

10.1 Unica Disposicién. - Excepcionalmente se reconoceran por Unica vez
los gastos realizados desde el 01 de enero del 2020 a la fecha de
aprobada la presente directiva
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XI. ANEXOS

11.1 Anexo N° 1. Declaracién Jurada de conocimiento de Directiva.

11.2  Anexo N° 2. Vale Provisional — caja Chica.

11.8 Anexo N° 3. Declaracion Jurada de Gastos.

11.4 Anexo N° 4. Formato de Rendicién de FFCCH.

11.5 Anexo N° 5. Especificas del Clasificador de gastos publicos a ser
ejecutados por el Fondo Fijo para caja Chica.
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE DIRECTIVA

Apellidos y Nombres

Cargo

Declaro bajo juramento conocer la Directiva “Normas y Procedimiento para la
Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de
Puente Piedra, Ejercicio 20207, aprobada mediante Resolucién Gerencial N° -

2020-GAF/MDPP y en consecuencia me comprometo a cumplir con las disposiciones

de del 20__

FIRMA
DNI N°
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ANEXO N° 2

VALE PROVISIONAL - CAJA CHICA

's/.

Recibi de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra:

La cantidad de

Por Concepto de

Otorgado a

Gerencia

o Sub Gerencia

z|Con cargo a rendir en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas bajo

responsabilidad, facultando el descuento inmediato de mis haberes en caso de

incumplimiento y la comunicacién escrita con copia a mi legajo personal.

Puente Piedra,.......... deoiii L del 20

Nombre: Nombre:
DNI N° DNI N°
Firma y Sello de quien Firma y Sello de quien Recibe
autoriza conforme
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE GASTOS

NOMBRES Y APELLIDOS:

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 Y
RACIONAMIENTO S/.ciiiiiiiiriininiinnne.
a OTROSGASTOR  Bficusssmimmmn
2\ ESPECIFICAR. ..o ieeeeeeeee veeeeeeianen B e
TOTAL S/ e,
SON: Soles
MOTIVO:
Puente Piedra, de de 20

FIRMA DEL COMISIONADO
DNI N°

© RO 2 s z=
V® B° Gerente o Subgerente Solicitante VREF Gercticla deAdniinistiasion v

&\@‘“D"‘& Finanzas.
%‘z >
3 A 3
V° B° Subgerencia de Logistica V° B° Subgerencia de Contabilidad
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ANEXO N°S

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

CLASIFICADOR DE GASTOS

DEFINICION

2.3.11.1.1 ALIMENTOS Y BEEIDAS
PARA CONSUMO HUMANO

GASTOS POR LA ADQUISICION DE BEBIDAS EN SUS DIVERSAS
FORMAS, INSUMOS Y PRODUCTOS ALIMENTICIOS DESTINADOS
PARA EL CONSUMO HUMANO, TALES COMO PARA FUNCIONARIOS,
ALUMNOS, RECLUSOS, TROPA Y DEMAS PERSONAS, INCLUYENDO
LOS COMEDORES DE TROPAY DE

ESCUELAS MILITARES.

2.8 153
AFINES

1. 3 LUBRICANTES, GRASAS Y

GASTOS POR LA ADQUISICION DE LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES
PARA EL CONSUMO DE VEHICULOS, MAQUINARIAS, EQUIPOS DE
PRODUCCION, TRACCION Y ELEVACION, CALEFACCION Y OTROS
UsSos

1 5. 1. 1 REPUESTO Y ACCESORIOS

28s
¢ oficina)

Ly

=

x
GASTOS POR LA ADQUISICION DE REPUESTOS Y ACCESCRIOS
PARA COPIADORAS; EQUIPOS, MAQUINARIAS Y EQUIPOS DE
OFICINA; Y OTROS AFINES

G o
1137
Mm‘

.3.15. 1.2 PAPELERIA EN GENERAL,
JTILES Y MATERIALES DE OFICINA

=y

GASTOS POR LA ADQUISICION DE PAPELERIA EN GENERAL, UTILES
Y MATERIALES DE OFICINA, TALES COMO: ARCHIVADORES,
BORRADORES, CORRECTORES, IMPLEMENTOS PARA ESCRITORIO
EN GENERAL; MEDIOS PARA ESCRIEIR, NUMERAR Y SELLAR;
PAPELES, CARTONES Y CARTULINAS; SUJETADORES DE PAPEL;
ENTRE OTROS AFINES

2.3.15.3 1ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR

GASTOS POR LA ADQUISICION DE  DESINFECTANTES,
DETERGENTES Y DESODORANTES; IMPLEMENTOS Y MEDIOS PARA
ASEQ; MATERIAL, REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA TOCADOR Y
COSMETOLOGIA, ENTRE OTROS AFINES.

2.3.18.2. 1 MATERIAL, INSUMOS,
INSTRUMENTAL Y ACCESORIOS
MEDICOS, QUIRURGICOS,
ODONTOLOGICOS Y DE LABORATORIO

GASTOS POR LA ADQUISICION DE MATERIAL,
INSTRUMENTAL Y ACCESORIOS MEDICOS,
ODONTOLOGICOS Y DE LABORATORIO.

INSUMOS,
QUIRURGICOS,

2.3.199. 1 99 OTROS BIENES

GASTOS POR LA ADQUISICION DE OTROS BIENES, DE SIMILAR

NATURALEZA  NO CONTEMPLADOS  EN LAS  PARTIDAS
ANTERIORES.

22\ 2. 3. 2 1. 2 99 OTROS GASTOS

OTROS GASTOS DE VIAJES DOMESTICOS NO ESPECIFICADOS EN
LAS PARTIDAS ANTERIORES, COMO MOVILIDAD LOCAL CUANDO EL
SERVIDOR SE DESPLAZA FUERA DE SU CENTRO DE TRABAJO.

/2. 3.27.11. 6 SERVICIOS DE
IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y
EMPASTADOS

GASTOS POR LOS SERVICIOS DE IMPRESION, ENCUADERNACION Y
EMPASTADO DE DOCUMENTOS OFICIALES NECESARIOS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO QUE BRINDAN LAS
ENTIDADES PUBLICAS.

(3.2 7.11. 99 SERVICIOS DIVERSOS

GASTOS POR OTROS SERVICIOS PRESTADOS POR PERSONAS
NATURALES Y JURIDICAS NO CONTEMPLADOS EN LAS PARTIDAS
ANTERIORES.
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