Municipalidad de Chorrilios
Gerencia Municipal
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N° 003 - 2022-MDCH-GAF
Chorrillos, 26 de enero del 2022

EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA MUNICIPALIDAD DE
CHORRILLOS:

VISTOS: El Informe N° 013-2022-MDCH-SGT de fecha 14 de enero del 2022 de la Subgerencia
de Tesoreria, Memorando N°057-2022-MDCH-GAF de fecha 19 de enero del 2022 de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, Informe Técnico N°027-2022-MDCH-GPP-SGPI de
fecha 20 de enero del 2022 de la Subgerencia de Planeamiento Institucional, Memorandum
N°031-2022-MDCH/GPP de fecha 21 de enero del 2022 de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, Informe N°029-2022-MDCH-SGT de fecha 25 de enero del 2022 de la Subgerencia
de Tesoreria, Memorandum N°098-2022-MDCH-GAF, v;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucién Politica del Pert, modificado por la Ley N° 30305
preceptua que las municipalidades distritales, son érganos de gobierno local, con autonomia
«2:-, politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

e Que, el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972,
establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia;

Que. el Decreto Legislativo N°1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria,
establece que el ambito de aplicacion del citado decreto comprende a las entidades del Sector
Publico, sefialando en el literal a) del articulo 3° a las entidades publicas, incluyendo a los
-, Gobiernos Locales; constituyendo dicho Sistema un “conjunto de principios, procesos, normas,
g% procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los cuales se ejecuta la gestion del flujo
43‘: financiero, que incluye la estructuracion del financiamiento del presupuesto del Sector Publico, la
s gestion de activos financieros del Sector Publico No Financiero y los riesgos fiscales del Sector
] Publico”.

Que, mediante Resolucién Directoral N°002-2007-EF-77.15, de fecha 24 de enero de 2007, se
aprobé la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, modificada por Resolucién Directoral
N°004-2009-EF-77.15, de fecha 08 de abril de 2009, se establecen las disposiciones Yy
procedimientos de caracter general y permanente relacionados con la ejecucién financiera y
demas operaciones de tesoreria, asi como las condiciones y plazos para el cierre de cada Afo
iscal a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestarios del Gobierno
%@7 acional y de los Gobiernos Regionales y por los pliegos presupuestarios de los Gobiernos
Locales;

Que, de conformidad con el literal e) del articulo 36° de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-
EF/77.15, “El Director General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una
_ Directiva para la administracion del Fondo para Pagos en Efectivo, en la misma oportunidad de
7. su constitucion, y disponer ia realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de
. fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control Institucional”, estableciendo los
 lineamientos para el uso del fondo fijo de caja chica de manejo, supervision y control del fondo
citado;

Que, a través de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, se dictan disposiciones
o complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus
e - modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado
Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras, de cuyo articulo 10° se desprende: “10.1 La
«w JCaja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de
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cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a
gastos menores que demanden su cancelaciéon inmediata o que, por Su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados. (...); 10.2 Las Unidades Ejecutoras y
Municipalidades pueden constituir sélo una Caja Chica por fuente de financiamiento”; por tal
razén, se hace necesario que las normas incluido los procedimientos sean materia de

actualizaciéon coadyuvando al correcto manejo, uso, rendicidn y reposicion;

Que, el literal i) del articulo 58° de la ordenanza N°423-2021/MDCH, aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital
de Chorrillos, establece lo siguiente “Son funciones de la Gerencia de Administracién y Finanzas,
las siguientes: Elaborar Directivas referidas a los Sistemas de Contabilidad, Tesoreria, Logistica,
de Personal y de Servicios Generales, para una mayor eficiencia y eficacia en sus funciones”.

Que, con Informe N° 013-2022-MDCH-SGT, de fecha 14 de enero del 2022, la Subgerencia de
Tesoreria remite el proyecto de directiva de caja chica del periodo 2022 para su evaluacion y
aprobacién de considerarse viable.

Que, con Memorando N°057-2022-MDCH-GAF, de fecha 19 de enero del 2022, la Gerencia de
Administracién y Finanzas remite el proyecto de directiva para la Administracién, Requerimiento,
Otorgamiento, Rendicion y Liquidacion de los Fondos Fijos de Caja Chica de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos (MDCH), a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su opinion, tal
como indica el numeral 7.1.3 de Directiva N°005-2020-MDCH/GM “el area proponente, previo a
la presentacién formal del proyecto de directiva, coordinara la revision del mismo con las areas
involucradas en su ejecucion, a fin de garantizar la consistencia del proyecto y estas en sefial de
su aprobacién o conformidad, emitiran informe técnico sustentatorio.

on Informe Técnico N°027-2022/MDCH-GPP-SGPI, de fecha 20 de enero de 2022, la
a$ubgerencia de Planeamiento Institucional remite opinion técnica sobre el proyecto de Directiva
hara la Administracién, Requerimiento, Otorgamiento, Rendicion y Liquidacion de los Fondos
Fijos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Chorrillos (MDCH), concluyendo que el
\ proyecto de directiva propuesto, esta dentro de los criterios de actualizacion su finalidad se
\ encuentra alineada a los Lineamiento de Politica Institucional de la entidad, resultando favorable
contar con un instrumento de gestién.

£ Con Memorandum N°031-2022-MDCH/GPP, de fecha 21 de enero de 2022, la Gerencia de
Elaneamiento y Presupuesto remite la opinion solicitada para proseguir con las acciones
torrespondientes en atencion a las recomendaciones propuestas.

Con Informe N°029-2022-MDCH/SGT, de fecha 25 de enero de 2022, la Subgerencia de
Tesoreria remite la modificacién de la Directiva de Caja Chica para su validacion y verificacion
del Proyecto, recomendando que el mismo sea derivado a la Gerencia de Asesoria Juridica y se
contintie con proyectar la respectiva Resolucion.

K § Con Memorandum N°098-2022-MDCH-GAF, de fecha 25 de enero de 2022, la Gerencia de
>} Administracion y Finanzas presenta a la Gerencia de Asesoria Juridica el proyecto de Directiva
para la Administracién, Requerimiento, Otorgamiento, Rendicion y Liquidaciéon de los Fondos
Fijos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Chorrillos (MDCH) a fin de emitir de opinién

legal en su calidad de érgano de asesoramiento y poder continuar con el tramite
correspondiente.

5/ Con Memorandum N°045-2022-MDCH-GAJ, de fecha 26 de enero de 2022, la Gerencia de
Asesoria Juridica remite opinion favorable, sustentando la emision de Resolucion de Gerencia de
Administracion y Finanzas, para aprobar la Directiva para la Administracion, Requerimiento,
Otorgamiento, Rendicion y Liquidacién de los Fondos Fijos de Caja Chica de la Municipalidad
Distrital de Chorrillos (MDCH).
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Estando a lo expuesto y en uso de las facultades contenidas mediante Ley N°27972, Ley
Organica de Municipalidades y la Directiva N°005-2020-MDCH/GM.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la directiva N°001-2022-GAF-MDCH, denominada “Directiva
para la Administracion, Requerimiento, Otorgamiento, Rendicién y Liguidacion de los Fondos
Fijos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Chorrillos (MDCH)", la cual forma parte de la
presente resolucion

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, que el monto maximo para cada pago a cargo del fondo
fijo de caja chica no excedera del 20% de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente, el mismo
que deber4 ser utilizado para la atencion de gastos menores y/o urgentes de rapida cancelacion,
no programables.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a la Gerencia de Informatica y Tecnologia, Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Asesoria Juridica y todas las Unidades Organicas que
tengan injerencia en el cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR, a la Gerencia de Informéatica y Tecnologia, la publicacion de
la presente resolucion en el portal web de la Municipalidad de Chorrillos.

REGiISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N°001-2022-MDCH-GAF

"DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO, RENDICION Y
LIQUIDACION DE LOS FONDOS FIJOS DE CAJA CHICADE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

CHORRILLOS (MDCH) "

Aprobado por Resolucién de Gerencia de Administracion

N°003-2022-MDCH-GM
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S

DIRECTIVA N°001-2022-GAF-MDCH

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO,

RENDICION Y LIQUIDACION DE LOS FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHORRILLOS (MDCH)

OBJETIVO:

Establecer los procedimientos para regular la apertura, administracion, uso, custodia y control del
Fondo Fijo de Caja Chica, garantizando su adecuada y racional ejecucion financiera, por la
Municipalidad Distrital de Chorrillos (MDCH).

FINALIDAD:

Establecer los procedimientos para la adecuada administracién y control de los fondos de Caja
Chica en la Municipalidad de Chorrillos con la finalidad de garantizar su integridad y disponibilidad,
a fin de cubrir los gastos menores y urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que, por
su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

BASE LEGAL.:

i Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.
b Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

* Decreto Legislativo N© 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
L4 Decreto Supremo N° 398-2021-EF, Aprueban valor de la Unidad Impositiva Tributaria durante
el Afio 2022.

® Resolucién Directoral N© 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001 -
2007EF/77.15, y sus modificatorias.

® Resolucién 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.

. Resolucion Directoral N© 004-2011-EF-77.15, que modifica a la Resolucion Directoral N© 01-
2011-EF-77.15.

L Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

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

ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacién y de estricto cumplimiento
para todos los funcionarios y servidores de las unidades organicas, que conforman la Municipalidad
Distrital de Chorrillos (MDCH), asi como de los responsables de la administracion, uso, custodia y
control del Fondo Fijo de Caja Chica.
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DEFINICIONES:

5.1

5.2

53

5.4

5.5

Caja Chica:

La Caja Chica es un Fondo Fijo en efectivo, constituido con recursos publicos de
cualquier fuente que financie el Presupuesto Institucional de la MDCH, para atender
Gnicamente gastos menores que demanden su cancelaciéon inmediata 0 que por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

Unidad Impositiva Tributaria (U.L.T}):

Es un valor de referencia de utilizacién en normas tributarias, para determinar bases
imponibles, fijada por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) al inicio de cada
afio. Para el Ejercicio Fiscal 2022, el valor de la U.1.T equivale a: Sl 4,600.00 (Cuatro
Mil Seiscientos y 00/100 Soles), segun lo dispuesto por el Decreto Supremo N © 398-
2021-EF.

Declaraciéon Jurada:

La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos, Unicamente cuando
se trate de casos, lugares o conceptos, en los que no es posible obtener facturas,
boletas de ventas u otros comprobantes de pago, reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por el Reglamento de Comprobantes de Pago de la
SUNAT. El monto en la Declaracién Jurada, no debe exceder del 10% de la Unidad
Impositiva Tributaria (U.1.T), segun lo previsto en el numeral 71,3 del Articulo 71 de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Vale Provisional:

El Vale Provisional es el documento que acredita y sustenta la entrega o desembolso
de dinero en efectivo de la Caja Chica (Anexo N° 02), para viabilizar la atencién en €l
gasto de un bien y/o servicio, los cuales, por su finalidad y caracteristicas, no pueden
ser debidamente programados.

Es utilizado por los funcionarios (designados y/o nombrados y/o encargados), asi como
por los servidores (nombrados y/o encargados y/o contratados), que tienen vinculo
laboral vigente con la MDCH.

Cabe sefialar, que el Vale Provisional, debera contar con el visto bueno del jefe
inmediato, la Sub Gerente de Tesoreria y el Gerente de Administracion y Finanzas.

Vale de Movilidad:

El Vale de Movilidad es un formato que acredita la entrega o desembolso de dinero en
efectivo de la Caja Chica, (Anexo N © 01). Asimismo, los montos son fijados en el
Tarifario de Movilidad Local (Anexo N ©03), que forma parte integrante de la presente
Directiva.

Es utilizado por los funcionarios (designados y/o nombrados y/o encargados), asi como
por los servidores (nombrados y/o encargados y/o contratados), que tienen vinculo
laboral vigente con la MDCH. -
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Cabe sefalar, que el Vale de Movilidad puede ser utilizado para una determinada comision
de servicio, durante el horario normal de trabajo y/o en excepciones, con el visto bueno del
jefe Inmediato, la Sub Gerente de Tesoreria y el Gerente de Administracién y Finanzas.

6.6 Rendicion de la Caja Chica:

La Rendicién de la Caja Chica, consiste en la presentacion documentada de los gastos
efectuados (Anexo N 04), a cargo de los funcionarios o servidores publico, en el que se
consiga el detalle de todos los gastos efectuados, por un monto igual al que fue entregado o
desembolsado.

Vl. DISPOSICIONES GENERALES:

o M

6.1 Fondo fijo de Caja Chica |

6.1.1 El gerente de Administracic’:L y Finanzas dispone la apertura del Fondo Fijo de Caja

Chica a favor de alguna| Unidad Organica, segiin solicitud, sustentado dicha
necesidad en cumplimiento de las normativas vigentes.

6.1.2 Laadministracion del Fondd Fijo de Caja, se sujeta a las disposiciones contenidas en
la Norma General de Tesoreria, Uso del Fondo Fijo de Caja Chica, Reposicién
Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo para Caja Chica, Arqueos
Sorpresivos; aprobado por Fesolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, y lo dispuesto
en la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias sobre la
materia.

6.1.3 El fondo Fijo de Caja Chica, es de caracter Gnico, permanente, variable y renovable,
el mismo que se fija en cada ejercicio presupuestal mediante Resolucion de la
Gerencia de Administracion|y Finanzas, que debe ser destinado unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad vy
caracteristicas, no puedan ser debidamente programadas.

6.1.4 Las acciones de ejecucién del gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica se regiran
por los principios de raci nalidad y austeridad que implica una administracion
prudente de los Recursos Publicos.

6.2 Designacion de las Personas Responsables del Manejo del Fondo Fijo de Caja Chica

6.2.1 El personal designado como responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica
de cualquiera de las dep ndencias de la Municipalidad de Chorrillos debe ser
nombrado y/o contratado bajo el Régimen Laboral del Sector Publico o contratado

- bajo el Régimen CAS.

6.2.2 Las personas responsables de la administracion del Fondo Fijo de Caja Chica (Titular
y Suplente) se designan ediante Resolucién de la Gerencia de Administracion y
Finanzas conforme a la no?mativa vigente.

6.2.3 Todo cambio de responsal:!r!e Titular y/o Suplente del control del Fondo Fijo de Caja
Chica sera aprobado por Rr.*soiucién de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

6.3 Obligaciones y Prohibiciones de Fas Personas Responsables del Manejo del Fondo Fijo
de Caja Chica. |

6.3.1 Los Titulares y Suplentes responsables del manejo de los Fondos Fijos de Caja Chica
tienen las siguientes obligjciones:




6.3.2
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6.3.11
6.3.1.2
6.3.1.3

6.3.14

6.3.1.5

6.3.1.6

6.3.1.7

6.3.1.8

Velar, resguardar y asegurar la adecuada custodia del dinero y la
documentacion sustentatoria del Fondo Fijo de Caja Chica.

Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos que se
pagaran.

Presentar las rendiciones de cuenta, para su reembolso, con la
documentacion detallada y ordenada.

Verificar permanentemente que el Fondo Fijo de Caja Chica este
debidamente sustentado con dinero en efectivo, comprobantes
definitivos de gastos y los Vales Provisionales en los casos que
corresponda.

Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados
con recursos de Caja Chica, cumplan con los requisitos exigidos por
las normas de Comprobantes de Pago establecidos por la SUNAT y
los formatos internos aprobados en la presente directiva.

Verificar que los Vales Provisionales, indique la fecha de emision y
descripcion de forma clara del concepto para el cual se solicita el
desembolso de efectivo, entre otros datos importantes que permita el
cabal conocimiento del uso del dinero de Caja Chica y del
Comisionado.

Informar al Jefe inmediato y a la Subgerencia de Contabilidad
mediante documento, al dia siguiente de vencido el plazo, en los
casos que los comisionados no rindieran cuenta de los gastos
efectuados, para las acciones administrativas que corresponda,
segun su competencia.

El responsable Titular y Suplente estan obligados a emitir sus
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas al inicio y cese de sus
funciones como responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, dentro de
los quince (15) dias habiles posteriores a su designacién o cese.

Son Prohibiciones para los Responsables de Manejo del Fondo Fijo de Caja

Chica.
6.3.2.1

6.3.2.2

6.3.2.3

6.3.2.4

Delegar el manejo del Fondo Fijo de Caja Chica a un funcionario o
servidor no autorizado por Resolucion.

Hacer entrega de dinero mediante Vale Provisional al trabajador que
mantiene pendiente una rendicion de cuenta (caja chica, viatico y/o
encargo interno).

Atender los Vales Provisionales sin las autorizaciones expresas,
sefialadas en el formato.

Rendir detalladamente los gastos que no sean pagados a través del
fondo de ca_ja chica.

e e e e e e —

|
|
VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
71 Procedimientos para la obtencion de la Caja Chica:
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La Apertura de la Caja Chica, se autoriza mediante la correspondiente Resolucion de
Gerencia de Administracion y Finanzas, en la cual se debera consignar el nombre del
responsable del Manejo de la Caja Chica (titular y suplente), el monto total de ésta,
el monto maximo para cada pago, con cargo a la referida Caja, asi como los

procedimientos y plazos para la rendicion debidamente documentada, entre otros
aspectos.

El monto de la Caja Chica de la MDCH, para el presente Ejercicio Fiscal, es
equivalente a: S/ 30,000-00 (Treinta Mil y 00/100 Soles).

La administracién, uso, custodia y control de la Caja Chica, estara a cargo de un
responsable del Manejo, el cual sera un funcionario o servidor (designado y/o
encargado y/o nombrado y/o contratado), que mantenga vinculo laboral vigente con
la MDCH, y el mismo que sera designado mediante Resolucion, a ser emitida por la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Las acciones de administracion, uso, custodia y control de la Caja Chica, se sujetaran
a lo contemplado en el Principio de Eficiencia y Prudencia, estipulado en el numeral
1 del Articulo 20 del Decreto Legislativo NO 1441, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Tesoreria.

El responsable del Manejo de la Caja Chica gestionara la certificacion presupuestal
correspondiente, ante la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, con cargo a los
ingresos provenientes de los Rubros 08 y 09.

La Certificacién y los Compromisos, serén gestionados por el responsable del Manejo
de la Caja Chica, el cual procedera consolidando los clasificadores presupuestarios,
para la ejecucion del gasto de Bienes y Servicios.

El responsable del Manejo de la Caja Chica, la revision y verificacion de los
documentos que sustentan los gastos, antes de su cancelacion; consignando éste
posteriormente en los referidos documentos, el sello conteniendo la denominacién
de: PAGADO.

El Devengado es competencia de la Sub Gerencia de Contabilidad, la cual a su vez
realiza la fiscalizacion posterior de todos los documentos sustentatorios del gasto.

El Giro de la apertura y reposicion de la Caja Chica, es realizado por la Sub Gerencia
de Tesoreria, la cual realiza la verificacion de la afectacion del gasto y la
documentacién sustentatoria.

El cheque de apertura, asi como los cheques para la reposicién de la Caja Chica,
seran emitidos a nombre del Responsable del Manejo de la Caja Chica.

Procedimientos para la utilizacion de la Caja Chica:
1241

La ejecucion de la Caja Chica, se sujetara en atencion a gastos de menor cuantia,
urgentes y de rapida cancelacion, que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan
ser debidamente programados, tales como:

7211 Bienes y/o servicios de caracter urgente, cuando se requiera efectuar su
pago en efectivo.

7.2.1.2 Movilidad Local.
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E| monto méaximo para cada pago, con cargo a la Caja Chica, no debe exceder
del 20% de la U.LT, vigente en el presente Ejercicio Fiscal;, esto es, el
equivalente a: $/.920.00 (Novecientos Veinte y 00/100 Soles).

Los requerimientos de disposicion de recursos por montos mayores al 20% de
una UIT vigente, solo proceden hasta un maximo del 50% de la UIT vigente sin
contravenir lo indicado en el numeral 6.2.2 de la presente directiva. Dicha
autorizacion debera ser solicitada a través de nota 0 memorando, detallando la
justificacién del gasto a realizar ante la Gerencia de Administracién y Finanzas,
la misma que emite su autorizacion mediante la suscripcién del vale provisional
— formato N°02.

Los documentos de gasto para ser aceptados no deberan tener una antigiiedad
mayor de setenta y dos (72) horas, contadas desde el momento de su
cancelacion.

Cuando el Responsable del Manejo de la Caja Chica (titular), se tenga que
ausentar por motivos de: a) vacaciones, b) licencia, ¢) ausencia temporal y d)
otras circunstancias no atribuidas, el suplente de éste, asumira interinamente
las respectivas funciones, que permitan garantizar la continuidad en la
apertura, administracion, uso, custodia y control de la Caja Chica.

Toda modificacién, respecto de la administracion de la Caja Chica, asi como
toda variacion del monto asignado, se efectuara mediante acto resolutivo, a ser
emitido por la Gerencia de Administracion y Finanzas, procediéndose a liquidar
la Caja Chica anterior, en el sistema SIAF-SP, previa presentacion en fisico de
la documentacién sustentatoria. Asimismo, la aprobacién de una nueva
apertura de Caja Chica, se realizara a través del correspondiente acto
resolutivo, el cual se debera poner en conocimiento de la Gerencia Municipal.

Los Gerentes o los Sub Gerentes o los demas funcionarios de las respectivas
unidades organicas de la MDCH, son los competentes para autorizar los
gastos, con cargo a la Caja Chica, que son realizados en sus respectivos
ambitos de sus labores.

Toda entrega o desembolso de dinero de la Caja Chica se realizara a traves
del formato de Vale Provisional, y debera efectuarse a nombre del funcionario
o servidor publico, cuyo documento debe estar pre-numerado, indicando el
requerimiento del gasto para el cual se solicitd. El Vale Provisional (Anexo
N°02), debera ser autorizado y/o visado por los siguientes funcionarios:

7281 Porlos Gerentes o los Sub Gerentes o los demas funcionarios de las
respectivas unidades organicas de la MDCH, que requieren la
atencion del gasto.

7.2.8.2 Por el Gerente de Administracion y Finanzas.

7.2.8.3 Por el Subgerente de Tesoreria.

No procede el otorgamiento de efectivo a través del Vale Provisional al
funcionario o servidor, que no haya cumplido con regularizar entregas o
desembolsos anteriores, en el plazo de setenta y dos horas (72) horas,
incluyendo aquellos funcionarios o servidores, que no hayan cumplido con
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efectuar oportunamente, las rendiciones de Vale Provisional con cargo a la Caja Chica
del anterior ejercicio fiscal, salvo excepciones, debidamente autorizadas y/o visadas
por el Gerente de Administracion y Finanzas.

7.2.10 Los montos para la atencién del gasto, por concepto de Vales de Movilidad, seran
entregados o desembolsados, siempre que en las comisiones no se hayan utilizado
los vehiculos de la MDCH, y en razén a que se verifique que los vehiculos de Ia
MDCH, no se encuentren disponibles. El control del motivo de las comisiones, es
responsabilidad de los Gerentes o los Sub Gerentes o los demas funcionarios de las
respectivas unidades organicas de la MDCH (Anexo N O 5).

7.2.11 Es por ello, que se debera tener en consideracion, lo siguiente:

7.2.11.1 Para labores o gestiones de atencion normal, se debera hacer uso del
transporte publico de personas (de ida y de vuelta).

7.2.11.2 Para labores o gestiones urgentes y prioritarias, se podra hacer uso del
servicio de taxi, conforme a lo detallado en el Tarifario de Movilidad Local
(Anexo N° 03).

7.2.12 La entrega o desembolso de los montos por Vales de Movilidad, se efectuara de
acuerdo a los montos fijados en el precitado Tarifario, que forma parte integrante de
la presente Directiva, debiéndose para tal efecto, detallar el motivo de la comision.
Asimismo, para sustentar la rendicion (Anexo N O 05), el Responsable del Manejo de
la Caja Chica se encuentra facultado para solicitar o requerir inopinadamente al
funcionario o servidor, para que adjunte a la correspondiente rendicion, la copia simple
de la documentacion pertinente, en la cual se acredite la comision realizada.

7.2.13 En los casos que se comisione al funcionario o servidor, a varios lugares en un mismo
dia, el comisionado debera detallar en el Vale de Movilidad (Anexo NO 05), los montos
y distritos de las dependencias, donde realizé las comisiones.

7.2.14 Finaimente, los funcionarios o servidores para la atencién de circunstancias
excepcionales, mediante la utilizaciéon del Vale Provisional, debidamente autorizado
y/o visado por el Gerente de Administracion y Finanzas, podran requerir la atencion
de gastos por concepto de alimentacion, lo cual se debera sustentar con el
Comprobante de Pago, debidamente visado por los Gerentes o los Sub Gerentes o
los demas funcionarios de las respectivas unidades organicas de la MDCH,
indicandose la actividad realizada al reverso del mencionado Comprobante.

Documentacion que justifica el gasto:

7.3.1 Todo gasto debe ser sustentado, mediante el respectivo Comprobante de Pago en
original, de conformidad a lo establecido en la Resolucion de SUNAT N O 007-
99/SUNAT - Reglamento de Comprobantes de Pago, y sus modificatorias, tales como:
facturas, boletas de venta, tickets o cinta emitidas por maguinas Registradoras, etc.

También puede rendirse con Declaracién Jurada, de acuerdo a lo establecido por la
Directiva de Tesoreria NO 001-2007-EF/77.15.

La Declaracién Jurada sélo se podra utilizar para su presentacion, en los siguientes
casos:
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7.3.1.1 Pagos varios, cuando el Comprobante de Pago original, sea utilizado
como requisito para presentar y/o continuar un tramite, ante otra
entidad distinta a la MDCH, debiendo adjuntar a la rendicion la copia
simple del mencionado Comprobante.

7312 La Declaracién Jurada no debe exceder al 10% de la U.L.T, vigente
para el presente Ejercicio Fiscal.

Al reverso del Comprobante de Pago, se consignara la firma y sello del jefe
inmediato en forma clara y legible, asi mismo indicar el motivo del gasto.

El anverso, en sefial de conformidad, seré visado y sellado por el Gerente de
Administracion y Finanzas de la MDCH.

Adicionalmente, los documentos referidos en el presente numeral, deberan
contar con los siguientes requisitos:

7321 Los Comprobantes de Pago deben ser emitidos a nombre de la
MDCH., debiendo consignar el RUC N°20131368152 y la direccion:
Av. Defensores del Morro N° 550 Ex AV. Huaylas - Distrito de
Chorrillos.

7322 Se debe presentar documentos originales, sin fallas técnicas de
impresion, sin errores en la emision, sin contener enmendaduras y/o
borrones y/o tachas, y en su presentacion se debe mostrar la
cancelacion mediante medios mecanicos 0 manuscrito.

Los Comprobantes de Pago que se emitan y presenten, por la atencion en el
gasto de un bien, deberan contar con la firma del personal que recepciona el
mencionado bien, asi mismo, deberan contar con la firma y sello de los
Gerentes o los Sub Gerentes o los demas funcionarios de las respectivas
unidades organicas de la MDCH, a fin de que se acredite fehacientemente la
conformidad de los mismos.

De existir un saldo no utilizado, éste debera ser consignado y detallado en el

formato de Rendicién de Fondo Fijo de Caja Chica (Anexo N° 04), para ser

devuelto al Responsable del Manejo de la Caja Chica. Posteriormente, el

funcionario o servidor publico, procedera a detallar y devolver el referido saldo

aoouggizado, a través del formato de Recibo por devolucion de efectivo (Anexo
).

El Responsable del Manejo de la Caja Chica, debera llevar un registro fisico y
vitual actualizado, en el que se debera consignar y detallar en forma
cronolégica y correlativa, las entregas o desembolsos que efectien, las
rendiciones efectuadas y las devoluciones de saldo realizadas, el tipo y numero
de Comprobante, asi como el saldo disponible, manteniendo y custodiando
para ello, toda la documentacion sustentatoria debidamente archivada.

De la Rendicién y Reposicién de la Caja Chica:

741

El Responsable del Manejo de la Caja Chica, podra presentar y solicitar hasta
tres (03) Reposiciones de la misma, como méximo en el mes. La suma de
dichas reposiciones, no debera exceder el monto total asignado, por concepto
de la referida Caja.
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7.4.2 Para tal efecto, el responsable del manejo de la Caja Chica, previamente debera
presentar ante la Gerencia de Administracion y Finanzas, el informe conteniendo Ia
Rendicion de la misma, en el que se detalla y efectua el reembolso de todos los gastos
efectuados. Asimismo, el citado informe debera contener el registro cronolégico de
las entregas o desembolsos por la atencién en el gasto, y debera acompafiar todas
las rendiciones (Anexo N ©04), efectuadas por los funcionarios o servidores publicos,
conforme a la siguiente informacion:

7.4.2.1 Fecha de emisién del comprobante de pago.
7.4.2.2 Fechade pago.
7.4.2.3 Tipoy nimero de documento.
7.42.4 Nombre o razén social.
7.4.2.5 Concepto del gasto.
7426 Especifica de gasto.
| 7.42.7 Monto.

Cabe sefialar, que en todas las rendiciones efectuadas (Anexo N © 04), se debera
consignar la firma del responsable de la Caja Chica, firma del servidor publico que
solicito el vale, visto bueno del Jefe inmediato, visto bueno de la Sub Gerencia de
Contabilidad y firma del Responsable Titular del Manejo de Caja Chica.

743 Los Comprobantes de Pago deberan tener estampado el sello restrictivo con la
denominacién: PAGADO y la fecha como evidencia de tal hecho; asimismo, el detalle
de la especifica de gasto, la cadena programatica.

7.44 Conjuntamente con la Rendicion, el responsable del Manejo de la Caja Chica debera

remitir al Gerente de Administracién y Finanzas, el documento para requerir la

Reposicion de la misma, adjuntando toda la documentacion sustentatoria

debidamente foliada. Una vez realizado lo antes descrito, la precitada Gerencia

i autorizara la Reposicién correspondiente. Posteriormente, el Responsable del

Manejo de la Caja Chica gestionara y efectuara el procedimiento contemplado en el
numeral 6.3.1 de la presente Directiva.

Viil. RESTRICCIONES:
Son restricciones para el uso de la Caja Chica, las siguientes:

8.1 Esta prohibido todo tipo de gasto orientado a celebraciones y/o agasajos.
8.2 Esta prohibido los gastos de representacion, a excepcion los autorizados por la Alta Direccion.

8.3 Esta prohibida la adquisicion de bienes que constituyan activo fijo y/o bienes no depraciables,
asi como gastos en remodelaciones.

8.4 Esta prohibido cubrir gastos de adelanto de remuneraciones y/o refribuciones.

8.5 Esta prohibido el cambio de cheques a particulares y/o a servidores de la MDCH.
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8.6 Esta prohibido fraccionar los gastos, con la finalidad de no exceder el monto maximo,
filado en el numeral 6.2.2 de la presente Directiva.

8.7 Esta prohibida toda conformacion de fondos especiales de naturaleza o caracteristicas
similares a la Caja Chica, cualquiera sea su denominacién y/o finalidad.

CONTROL:

8.1 Eldinero en efectivo que obra en poder del responsable del manejo de la Caja Chica,
se guardaré en una Caja de Seguridad, que le sera proporcionada previamente, la
misma que debera ser custodiada en un lugar determinado que brinde las seguridades
del caso, a fin de evitar la sustraccion, deterioro o pérdida de los fondos bajo
responsabilidad.

8.2 El Sub Gerente de Contabilidad tiene a su cargo la ejecucion de arqueos sorpresivos
e inopinados, que se realizaran de una (01) a dos (02) veces al mes. La accion
ejecutada debe constar en el Acta correspondiente, y el resultado de la misma, debera
ser informado a la Gerencia de Administracién y Finanzas de la MDCH, en el plazo de
dos (02) dias habiles posteriores a la realizacion del arqueo.

8.3 El Responsable del Manejo de la Caja Chica debera verificar la contratacion de la
respectiva poliza de seguro, para cubrir riesgos por concepto de: a) deshenestidad, b)
pérdida de dinero o valores, c) desaparicién o sustraccion ilicita de los mismos, d) robo,
y e) entre otros. En caso de producirse algun siniestro cubierto por la mencionada
péliza, el Responsable del Manejo de la Caja Chica en el plazo de dos (02) dias habiles
de producido el hecho, debera informar lo ocurrido a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, para que se proceda a disponer que la unidad organica competente de la
MDCH, en el plazo de dos (02) dias habiles, inicie las acciones para la correspondiente
recuperacion del dinero o valor, de acuerdo a lo estipulado en el contrato de la pdliza
de seguro antes descrita.

LIQUIDACION:

La Liquidacién de la Caja Chica se efectua por la finalizacién del periodo presupuestal. Para
tal efecto, se presentara ante la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Rendicion de la
Apertura del Fondo con toda la documentacion sustentatoria correspondiente, conforme a lo
previsto en los numerales 6.4.3 y 6.4.4 de la presente Directiva, la misma que es fiscalizada
y registrada en el sistema SIAF-SP, por la Sub Gerencia de Contabilidad y remitida a la Sub
Gerencia de Tesoreria, para su custodia.

RESPONSABILIDADES:

El cumplimiento de la presente Directiva, corresponde en el ambito de su competencia
funcional al Responsable del Manejo de la Caja Chica, al Sub Gerente de Contabilidad, al
Sub Gerente de Tesoreria, y a todo funcionario y/o servidor, a quien se le asigne un monto
de Caja Chica.

Ante la verificacién del incumplimiento de la rendicién, por parte de los funcionarios o
servidores publicos, respecto de los plazos previstos en la presente Directiva, el Responsable
del Manejo de la Caja Chica, informara de este hecho por escrito al Sub Gerente de Recursos
Humanos, para que se proceda a realizar el descuento correspondiente de la remuneracion
del funcionario o servidor, gue haya incurrido en el referido incumplimiento. Asimismo, pondra
de conocimiento a la Gerencia de Administracion y Finanzas, todo lo antes descrito, para que
se proceda a la adopcién de las acciones, que permitan determinar e identificar la
responsabilidad administrativa, a que hubiere lugar.
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El incumplimiento de las demas disposiciones contenidas en la presente Directiva, generara
responsabilidad administrativa, de conformidad a la normatividad de la materia.

Xll. DISPOSICION FINAL:
Se aprueba la presente Directiva, mediante la correspondiente Resolucién de la Gerencia de

Administracion y Finanzas de la MDCH, teniendo vigencia desde el dia siguiente de su aprobacion,
hasta el 31 de diciembre de 2022.

Xlll. FORMATOS:
Son parte integrante de la presente Directiva, los siguientes Anexos:
Anexo N ©01: Formato - Vale de Movilidad
Anexo N ©02: Formato - Vale Provisional
Anexo N ©03: Formato - Tarifario de movilidad local
Anexo N ©04: Formato - Rendicién de fondos entregados de la Caja Chica
Anexo N ©05: Formato - Rendicién del Vale de Movilidad

Anexo N ©086: Formato - Recibo por devolucién de efectivo
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ANEXO N° Ot
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ANEXO N° 03

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

| TARIFA UNICA DE TAXI ¥ PASAJE URBANO MUNICTPALIDAD DE CHORRILLOS

o DESTING TAXI | PaSAJE URBANO
e e =
ATY i 30.00 I
BARRANCO - ) 000 2.00
BRERA 43,00 500
“CALLAD 3500 | 5.00
CARABAYLLO 4000 | 500
CARAMEN OF LA LEQUA REYNOSD 45060 | .00
CHACLATAYD o B 70,00 600
CHORRILLOS 10,00 200
CHOSICA 70.00 B.00
CIENEGUILLA [ $0.90 800 o
COMAS - 45.00 800
| EL AGUSTING ' ' | 0w 500
INDEPENDENCIA 35.00 8.00
JESUS MARIA 25,00 €00
LA MOLINA 35.00 600
LA VICTORIA 23,00 5.00
LIMA < 25.00 600
LINCE 3000 5.00
LOS QLIVOS : v Af 04 ' BN
LUBIGANCHO =~~~ N WE-....,... 0 300
TS e B
ALACADIAL ENA DEL MAS 0G0 | &40
MIBAFLORES 000 300
PAUHACARMAL I5g0 00
PUERLO LIBRE 30.00 5.00
PUENTE FIEDRA 30,00 8.00
RIAL 0,000 500
SAN BORIA, 25.00 400
SAN ISIDRO 2000 4,00
SAN JUAN DE MIRAFLORES 20,00 4.00
SAN FUAN DE LURIGANTEHD 2300 &00
SANLUIS e = _ 20,00 5.00
S T R W I I T
SAM MIGUEL o0 | &.00
SANTA ANITA 3000 | £.00
SURCO 1500 | 300
SURQUILLD 25.00 6.00
VENTANILLA et e
VILLA Bl SALVADOR 40,00 5.00
VILLA MARIA DEL TRIUNFO 30.00 4.00
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ANEXD N° 04
i RENDICION DE FONDOS FIJO DE CAJA CHICA ,
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ANEXO N* G5

[ DECLARACION JURADIA PARA MOVILIDAD LOCAL {
K¢ 206840
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AREXDO W° 06

| RECIBO POR PEVOLUCION DE EFECTIVO
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