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RESOLUCION DE OFICINA GENERAL N° 00009-2023-MDL/GM/OGAF
Lince, 18 de enero de 2023

EL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE:

VISTO:

El Informe N° 0008-2023-MDL/OGAF/OT, de fecha 10 de enero de 2023, de la Oficina
de Tesoreria, el Memorando N° 0005-2023-MDL/OGAF, de fecha 10 de enero de 2023,
de la Oficina General de Administracion y Finanzas, el Informe N° 0011-2023-
MDL/OGPP/OPIM, de fecha 13 de enero de 2023 de la Oficina de Planeamiento,
Inversiones y Modernizacion, el Memorando N° 00018-2023-MDL/OGPP, de fecha 13
s, de enero de 2023, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe
N x@”\q} N° 020-2023-OGAJ, de fecha 17 de enero de 2023, de la Oficina General de Asesoria
nY{) §° Juridica;
28 | §

Y2~/ </ CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, tiene por
finalidad la mejora de Ia gestion publica, de manera que se logre mayores niveles de

eficiencia y una mejor atencion a Ia ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los
% ecursos del Estado;

"Eg

Que, el Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria — Decreto Legislativo
N°1441, establece que se encuentran sujetas a la presente ley las Entidades y
Organismos de los niveles de Gobierno Nacional, Regional y Local, la misma que en su
articulo 5° numeral 5.1 otorga la facultad a la Direccidn General de Tesoro Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas, ejercer la maxima autoridad técnico normativa del
Sistema Nacional de Tesoreria dictando normas relacionados con su ambito de
competencia, asi como aprobar Ia normatividad y procedimientos de obligatorio
cumplimiento por las entidades conformantes del Sistema: y en el numeral 6.1 del
Articulo 6° regula que “Son res onsables de la administracién de los Fondos
Pablicos, el Director General de Administracién o el Gerente de Finanzas y el
Tesorero, o quienes hagan sus veces, en las Unidades Ejecutoras del Presupuesto del
Sector Publico y las que hagan sus veces, asi como en los Pliegos Presupuestarios de
los Gobiernos Locales, Y su designacion debe ser acreditada ante |a Direccién General
del Tesoro Publico, conforme a los procedimientos que se establezca”, estableciendo
entre sus funciones la de “4.Dictar normas rocedimientos internos orientados a
asegurar el adecuado apoyo econémico financiero a la_gestion institucional,

implementando lo establecido por el ente rector’. (lo resaltado Y Subrayado es
nuestro);

Que, el articulo 10° de Ia Resolucién Directoral 001-2007-EF/77.15, “Dictan
disposiciones complementarias a Ia Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N°
002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del afio
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fiscal anterior, el gasto devengado y girado y el uso de la caja chica, entre otras,
establece también en su numeral 10.1 que la Caja Chica es 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 cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristica, no puedan
ser debidamente programados.

La Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias; (...)” y en el
numeral 10.4 literal f) establece que: “E/ Director General de Administracion, o quien
\haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracién de Caja Chica, en Ja
‘misma oportunidad de su constitucion, y disponer la realizacién de arqueos inopinados

in perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control

Que, el Articulo Unico de la Resolucién Directoral N°004-2011-EF/77.15 que modifica el
literal b) del numeral 10.4 de la Resolucién Directoral N°001-2011-EF/77.15, regula que:
“El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica no debe
exceder del veinte por ciento (20%) de la UIT vigente, salvo los conceptos a que se
refiere el segundo pérrafo del numeral 10.1 i

& Q

e Que, el Articulo 61° de la Ordenanza N°471-2022-MDL Reglamento de Organizacién y
Funciones, establece que la Oficina de Tesoreria es responsable de las acciones
inherentes al Sistema de Tesoreria, teniendo entre sus funciones lo descrito en el literal
a) y n) del Articulo 62° la de “Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del
Sistema de Tesoreria, supervisando el cumplimiento de las normas Y procedimientos
que rigen el Sistema Nacional de Tesoreria”; asi como la de ‘Formular, actualizar,
proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas,

instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacién institucional, en el &mbito de
Su competencia”;

Que, asimismo, el Articulo 52° del mismo Instrumento de Gestidn, dispone que la Oficina
General de Administracion y Finanzas, es el 6rgano de apoyo encargado de administrar
los recursos humanos, logisticos, econémicos y financieros; prescribiendo en el literal
a) del Articulo 53° entre sus funciones la de “Supervisar y controlar las actividades de

los Sistemas de Recursos Humanos, Logisticos y Control Patrimonial, contabilidad y
Tesoreria’;

Que, la Oficina de Tesoreria a través del Informe N° 0008-2023-MDL/OGAF/OT, el
Memorando N°00033-2023-MDL/OGAF/OT, el Informe Técnico N°0001-2023-
MDL/OGAF/OT, propone a la Oficina General de Administracion y Finanzas, el proyecto
de Directiva “Normas para el Uso del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad
=\de Lince — Ejercicio 2023", sefialando a la letra “Por encontrarnos dentro del marco
g|normativo para las entidades y organismos del sector pdblico, conforme a lo
1/ dispuesto en la Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15 que aprueba Ja
Directiva N°001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria y modificatorias, el mismo
que permitira garantizar el cumplimiento de las metas establecidas para el
presente afio”; lo mismo es expresado por la Oficina General de Administracion y
Finanzas, en el Memorando N°0005-2023-MDL/OGAF, y a través del Memorando
N°00015-2023-MDL/OGAF refiere sobre la recomendacion de la Oficina de Tesoreria,
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respecto a que las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Lince, puedan
ejecutar gastos urgentes y no superen el 20% de la UIT vigente, por lo que considera
necesario y adjunta la propuesta de Directiva, con el visto bueno respectivo,

Que, de hecho, el Articulo 41° del Reglamento de Organizacién y Funciones, establece
"\ las funciones de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, entre ellas el literal “a)

ey \‘fg‘%asesorar a la Alta Direccién y demés dependencias en materia de planeamiento
}";ynstituciona/, disefio de politicas institucionales y el proceso presupuestario; r) formular,
. /&jactualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones,
7 directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion institucional en su
ambito de su competencia’, y el Articulo 44° Funciones de la Subgerencia de
Planeamiento, Inversiones y Modernizacion, en el literal h) sefiala: “Proponer, evaluar
actualizar y visar directivas o instrumentos de gestion equivalentes en coordinacién con

% as respectivas unidades orgénicas’;

Que, es asi, que se aprecia en los actuados el Informe N°01 1-2023-MDL/OGPP/OPIM
y el Memorando N°00018-2023-MDL/OGPP ambos de fecha 13 de enero de 2023,
donde indican que “Luego de la evaluacién correspondiente concluye que el proyecto
de Directiva citada en el asunto, cumple con la estructura, y los criterios de |a
mencionada directiva”, lo cual es remitido a este despacho los actuados a fin de que se
continle con el tramite de aprobacion, previa opinién legal; para lo cual adjunta el
proyecto de Directiva “Normas para el Uso del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Municipalidad de Lince - Ejercicio 2023”, con el visto bueno de Ia Oficina de Tesoreria
y la Oficina General de Administracion y Finanzas;

Que, conforme a los documentos de vistos, la Oficina de Tesoreria, solicita la apertura
de Fondo de Caja Chica para el afio Fiscal 2023, por el monto de S/15,000.00 (quince
mil y 00/100 soles); la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, mediante
Memorando N° 0032-2023-MDL/OGPP, otorgé la certificacién de crédito presupuestario

N° 0007, de fecha 18 de enero de 2023 indicando que se aprobd los recursos para la
apertura.

Que, con Informe N° 020-2023-MDL/OGAJ de fecha 17 de enero de 2023, la Oficina
General de Asesoria Juridica emite opinién legal, indicando que el proyecto de Directiva
proyecto de directiva se encuentra enmarcado dentro de Ia Ley del Sistema Nacional de
Tesoreria y la Disposiciones dictadas a través de la Directiva N°001-2007-EF/77.15
“Directiva de Tesoreria’ y las disposiciones complementarias emitidas a través de la
Resolucion Directoral N°001-201 1-EF/77.15;

stando a lo expuesto y en ejercicio de las funciones establecidas en la Ordenanza N°

1-2022-MDL Reglamento de Organizacién y Funciones de Ia Municipalidad Distrital
e Lince, y en el Decreto Legislativo N°1441 del Sistema Nacional de Tesoreria y la
Resolucién Directoral N°001-2011-EF-77.15 que dicta Disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria aprobada por al 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 ofras;

SE RESUELVE:
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Articulo 1.- Aprobar, la Directiva N° 001-2023-MDL “Normas para la Apertura,
Administracién, Control y Liquidacién del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad
Distrital de Lince”, el mismo que como Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

’:\,;.;_‘-\%Articulo 2.- Encargar, a todas las Unidades de Organizacién de la Municipalidad

\* IDistrital de Lince, usuarias del Fondo Fijo de Caja Chica, el estricto cumplimiento de las
;gdisposiciones.

Articulo 3.- Autorizar la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica de Ia Municipalidad
Distrital de Lince para el ejercicio 2023, por el monto de $/15,000.00 (Quince Mil y
00/100 Soles), siendo que la reposicion de este monto se podra efectuar hasta tres (3)
veces el monto constituido para dicho fondo previa revision y fiscalizacion de |a
documentacién sustentatoria.

Articulo 4. - Designar, a partir de la fecha, como titular a la Lic. GINA PAMELA
GUTIERREZ HUERTAS y como suplente al CPC. ERIK RUMINAWI TRUJILLO ROCA,
la administracién y control del Fondo Fijo de Caja Chica, para el gjercicio 2023.

Articulo 5. - Disponer el monto maximo para cada adquisicion y/o servicio con cargo al
Fondo Fijo de Caja Chica no debe exceder del 20% de una UIT S/ 990.00 (Novecientos
Noventa y 00/100 Soles).

Articulo 6. - Autorizar por Unica Vez, a que los gastos efectuados a partir del 04 de
enero del 2023 hasta la publicacion de Ia presente resolucién sean, cubiertos con el
Fondo Fijo de Caja Chica, y cuyo efecto deberan presentar los comprobantes de pago
respectivos autorizados por Sunat, y estar debidamente autorizados por la Oficina
General de Administracién y Finanzas, con la finalidad de mantener Ia operatividad de
la gestiéon administrativa de la Municipalidad Distrital de Lince.

Articulo 7. - Encargar, a la Oficina de Tecnologia de la Informacion Ia publicacion de la
presente Resolucion en el Portal Institucional de I3 Municipalidad Distrital de Lince

Registrese, comuniquese y cumplase;

-------------------------------------------

Lic. Agrn. Tetfilo Aranda Rodriguez
Jols Oficine Generel d Administracién y Finanzas
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DIRECTIVA N° 001-2023-MDL

“NORMAS PARA LA APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO
FIJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE”

Elaborado por: Oficina de Tesoreria

. OBJETIVO

Establecer los procedimientos de gestion que permitan la administracion y control del fondo fijo
de caja chica en la Municipalidad Distrital de Lince.

INALIDAD
Garantizar el uso adecuado de los recursos del fondo fijo de caja chica en las diferentes Unidades -
de Organizacion de la Municipalidad Distrital de Lince, que permitan cubrir los gastos menores y
urgentes en forma oportuna y en concordancia con la normatividad vigente.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores de
las Unidades de Organizacion de la Municipalidad Distrital de Lince que utilizan el fondo fijo de
caja chica, incluyendo a los responsables de la administracion del referido fondo.

Iv. BASE LEGAL

e Ley N?31638, Ley de Presupuesto del sector Publico para el afio 2023

Ley N® 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N2 27444, | ey de Procedimientos Administrativo General y sus modificatorias

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

Republica y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N°1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector

Publico.

Decreto Legislativo N° 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, que establece |a obligacién de

emitir comprobantes de pago en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en

prestaciones de servicios de cualquier naturaleza

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias que aprueban la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

e Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 modificada por Resolucion Directoral N°004-2011-

EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria.

Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77-15 Normas Generales de Tesoreria.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de

Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

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

sector publico.

Decreto Supremo N° 309-2022-EF que aprueba el valor de la unidad impositiva tributaria durante

el afio 2023.

Ordenanza N2 471-2022-MDL que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
de la Municipalidad Distrital de Lince

V.  DEFINICIONES

5.1. Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos publicos de
cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para atender Gnicamente a gastos
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menores que demande su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas,
no puedan ser debidamente programados.

Los recursos de Caja Chica se utilizan considerando las normas de los sistemas de Ia
administracion financiera del sector publico, el principio de eficiencia en la ejecucion de los
fondos publicos, asi como los criterios de austeridad y racionalidad del gasto publico.
Asimismo, todo gasto efectuado tiene que estar relacionado con el objetivo de la institucion.
Apertura: Es la asignacién de recursos financieros para la constitucion del fondo fijo de
caja chica.

Ejecucion: Utilizacion de los fondos de conformidad con la normativa vigente.

Rendicién: Sustentacion documentada de los gastos efectuados con cargo al fondo fijo de
caja chica, debidamente visados.

Reposicién: Restitucion de los recursos financieros asignados al fondo fijo de caja chica,
conforme a la rendicién aprobada.

Reembolso: Devolucién de los gastos efectuados con recursos del funcionario o servidor,
segun las disposiciones aprobadas en la presente Directiva.

Documento que sustenta gasto: Elemento de evidencia que permite el conocimiento de
la naturaleza, finalidad y resultado de una operacion o transaccion. Para la rendicidn de
cuenta constituye documentacion que sustenta el gasto los comprobantes de pago,
declaraciones juradas, vales o planillas de movilidad o racionamiento Yy constancia del pago
por derechos administrativos.

Gasto Definitivo: Dinero en efectivo entregado a los colaboradores de la Municipalidad
Distrital de Lince con cargo al fondo fijo de caja chica, en calidad de reembolso por un gasto
efectuado y debidamente sustentado.

Vale provisional: Documento mediante el cual se efectia la entrega de dinero a los
colaboradores (Funcionarios) de Ia Municipalidad Distrital de Lince, respecto al cual debe
rendir cuenta documentada dentro de las 48 horas de recibido.

Responsable de autorizar y administrar el fondo fijo de caja chica

La autorizacién del gasto mediante el fondo fijo de Caja chica esta a cargo de la Oficina
General de Administracién y Finanzas. La responsabilidad de Ia administraciéon del fondo
fijo de caja chica, esta a cargo del Titular o suplente, de ser el caso, debidamente
autorizado mediante resolucion autoritativa.

El fondo fijo de caja chica sera administrado en forma centralizada por el Titular como
responsable de la administracion de |a misma, segun resolucion aprobada. El suplente sera
el encargado temporal de la administracién del fondo fijo de caja chica, siempre que el
titular no se encuentre laborando en su correspondiente Unidad de Organizacion por
razones de trabajo u por motivos de vacaciones, licencias u otros.

Los funcionarios o servidores de Ia Municipalidad Distrital de Lince, designados como titular
y suplente mediante Resolucién de la Oficina General de Administracion y Finanzas, son
quienes tienen la responsabilidad de administrar el fondo fijo de caja chica, a cuyo nombre
debe girarse la orden de pago electrénica (OPE) de apertura y reposicion del fondo fijo de
caja chica.

El responsable de la administracién del fondo fijo de caja chica debe ser una persona
distinta de los funcionarios que efectuen funciones de registro contable, o que reciba dinero
como la funcién de cajero.

Montos maximos para pagos con cargo al fondo fijo de caja chica

El monto méximo para cada pago con cargo a la caja chica no debera exceder del veinte
(20%) de la UIT del ejercicio vigente.
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6.3. Prohibiciones del Uso de Ia Caja Chica

6.3.1.

6.3.8.

Disponer de los recursos efectivos del fondo fijo de caja chica para cambiar cheques, por
cualquier recibo de honorarios u otros conceptos, bajo responsabilidad de la misma.
Fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos maximos (20% de la UIT
vigente) de los pagos con cargo al fondo fijo de caja chica. Los gastos que incumplan dicha
prohibicion no podran formar parte de Ia rendicion del referido fondo.

Cancelar érdenes de compra y de servicios con cargos al fondo fijo de caja chica.
Atender vales provisionales sin la autorizacion expresa del Jefe de la Oficina General de
Administracion y Finanzas.

Cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que correspondan a ejercicios
presupuestales anteriores.

Cancelar adquisiciones de bienes considerados como activos fijos, pagos de planillas de
haberes, propinas a practicantes, entre otros.

Hacer entrega de recursos mediante vales provisionales al comisionado que mantiene
vales provisionales pendientes de rendir cuenta, por el periodo que exceda el plazo maximo
permitido (02 dias habiles de haberse otorgado).

Mantener los recursos del fondo fijo de caja chica en cuentas personales.

6.4. Partidas especificas de Gasto para el fondo fijo de caja chica
Los gastos menores atendidos con el fondo fijo de caja chica se registraran utilizando las
partidas presupuestales y cuentas contables que se resumen a continuacion:

Partida presupuestal Cuenta Contable Concepto
2.3.0.20.1.10 5301.01.01.01 Alimentos para personas
2.3.1.99.1.99 5301.01.99.99 Otros Bienes
2.3.2.1.2.99 5302.01.02.99 Otros Gastos
2.3.2.7.11.99 5302.07.11.99 Servicios Diversos

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.22.

7.2.1.

7.1. Apertura del fondo fijo de caja chica
Mediante Resolucién de la Oficina General de Administracion y Finanzas, se apertura el fondo

fijo de caja chica y se establece el responsable Titular y Suplente de la administracion del
referido fondo, y el monto méaximo.

7.2. Requerimiento

Requerimiento de Vales Provisionales

Los vales provisionales (Anexo 01) seran autorizados por el funcionario a cargo de la
Unidad de Organizacién y por el Jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas,
y presentado ante el responsable de la administracion del fondo fijo de caja chica para Ia
atencion del desembolso.

El responsable de la administracién del fondo fijo de caja chica verificara las firmas y
sellos de autorizacion de los vales provisionales, de encontrarlo conforme, procedera al
desembolso correspondiente.

Requerimiento de Gastos Definitivos

Eljefe de la Oficina General de Administracién y Finanzas aprobara los egresos definitivos
con cargo a la caja chica. Para ello, el responsable de Ia administracién del fondo fijo de
caja chica registrara el gasto contra entrega de los siguientes documentos, estando

facultado para revisar, observar o rechazar los documentos que no cumplen con las
condiciones y requisitos:
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e Comprobantes de pago que cumplan con los requisitos establecidos por la
SUNAT. Dichos comprobantes deberan encontrarse visados por el funcionario
responsable de la Unidad de Organizacion a la que pertenece la persona que
realizé el gasto, en sefal de autorizacién de la solicitud y conformidad de Ia
rendicion del gasto, consignandose en el reverso de los mismos, el nombre y
firma de la persona que realizé el gasto.

e Declaracién jurada (Anexo 4), en los casos en que los gastos se ejecuten
excepcionalmente en lugares que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por SUNAT.
Constancia de pago de derechos administrativos.

e Constancia de pago de gastos bancarios o financieros.

Vales de movilidad (Anexo 2) debidamente llenado el nombre, firma del
trabajador que utilizara el vale de movilidad, firma y sellos de las autorizaciones,
lugar de destino y el importe utilizado en numero y letras, el cual sera hasta S/
12.00 (Doce con 00/100 Soles) para movilidad local y hasta S/ 20.00 (Veinte
con 00/100 Soles) para movilidad fuera del distrito. De utilizar diferentes destinos
en un mismo dia, ademas del monto total, detallara todos los destinos y montos
que se ha utilizado por cada viaje.

Rendicion de Vales Provisionales:

Documentacién que sustenta el gasto

La rendicion de cuenta es efectuada, bajo responsabilidad, por el servidor que recibio el
efectivo, debidamente aprobada por el funcionario a cargo de la Unidad de Organizacion
através de la firma y sello, para luego ser remitida a la Oficina de Contabilidad con los
documentos y formalidades establecidos en el numeral 7.2.1y 7.2.2, a fin que efectue el
respectivo control previo, por lo cual deberan tener en consideracion lo siguiente:

e Los comprobantes de pago deberan ser electrénicos y deberan presentarse a
nombre de la Municipalidad Distrital de Lince, con nimero de RUC 20131367857,
siendo la Direccion Av. Juan Pardo de Zela 480

e No se aceptaran comprobantes de pago emitidos con las siguientes
denominaciones “MDL” y otras denominaciones que no cumplan con lo sefialado
en la presente directiva.

e Los comprobantes de pago deben ser legibles, no deberan contener borrones,
enmendaduras ni sobre escrituras.

Deberan indicar expresamente el detalle del gasto efectuado.
Los comprobantes de pago deben ser los originales.

e Los vales de movilidad es para sustentar la movilidad local que deba efectuar el
personal de la Municipalidad de Lince, originados por la necesidad de realizar
gestiones fuera del local de trabajo en cumplimiento de las funciones asignadas
a las diferentes Unidades de Organizacion de la Municipalidad. Dicho traslado
debe estar estrictamente relacionado con las funciones y competencias
asignadas a cada Unidad de Organizacion. El traslado puede ser mediante
servicio de transporte publico o se podra autorizar el uso de taxis.

e Se podra otorgar excepcionalmente ante una coyuntura sanitaria, pandemia y/o
siniestros, vales de movilidad y alimentacion al personal que denote limitaciones
para el desempefio de sus funciones Y que a su vez sea necesaria e
imprescindible sus labores para cumplir con el servicio a la comuna y/o a la
entidad.

e Parael caso de servicio de alimentacién, no se aceptaran comprobantes de pago
con el concepto “por consumo”. Estos comprobantes de pago deben indicar el
detalle de los alimentos adquiridos.

e Los gastos incurridos por el trabajador deben ser reales, razonables, coherentes
y proporcionales, debiendo guardar relacion al periodo y ubicacién geografica
donde se realiza la labor de cumplimiento de sus funciones.

* Larendicion del fondo fijo de caja chica debera presentarse debidamente foliada.
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e Larendicion de cuenta se da por aceptada cuando los documentos presentados
cuenten con la conformidad del responsable de la administracion del fondo fijo de
caja chica.

e En el acto de rendicion de cuenta, el responsable de la administracion del fondo
fijo de caja chica coloca el sello de “Pagado” y la fecha del pago en cada uno de
los documentos presentados que cumplan con los requisitos vy la justificacién del
gasto realizado.

Plazos para presentar la rendicién de cuentas

e Larendicién de los vales provisionales de los trabajadores se debera presentar
ante el responsable de la administracién del fondo de caja chica, debidamente
documentada, firmada en sefial de aprobacion por el funcionario a cargo de la
Unidad de Organizacion, firma del Jefe de la Oficina General de Administracion
y Finanzas y visto bueno del responsable de control previo de la Oficina de
Contabilidad, dentro de los dos (02) dias habiles de efectuada Ia entrega del vale
provisional correspondiente.

e De haber trascurrido el plazo sefalado Yy no presentar la rendicién de cuentas, la
Oficina de Tesoreria, previo informe del responsable de la administracion del
fondo fijo de caja chica, solicitara el descuento por planilla correspondiente z la
Oficina General de Administracion y Finanzas, quien lo derivara a la Oficina de
Recursos Humanos para que se efectlie el descuento, sin perjuicio de la
aplicacion de la sancion administrativa por el incumplimiento de las disposiciones
y retencién indebida de los fondos institucionales.

e Los comprobantes de pago seran verificados por el responsable de la
administracién del fondo fijo de caja chica, y por el responsable del control previo
de la Oficina de Contabilidad, quien verificara que se cumpla la normatividad
vigente.

e Elresponsable de la administracién del fondo fijo de caja chica debera aplicar Ia
normatividad en materia tributaria, verificando o efectuando el depésito de Ia
detraccion (Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias), efectuar la retencion
del IGV, o si corresponde, efectuando la retencion del impuesto a la renta de
Cuarta categoria, para lo cual debera efectuar las consultas y coordinaciones del
caso con la Oficina de Contabilidad. i

7.4. Reposicién del fondo fijo de caja chica

El responsable de la administracién del fondo fijo de caja chica debera realizar las siguientes
acciones:

7.4.1. El responsable del fondo fijo de caja chica, actuara de acuerdo a Io establecido en la
presente directiva.

7.4.2. Efectuara el registro correspondiente utilizando las partidas presupuestales y cuentas
contables, de acuerdo al numeral 6.4.

7.4.3. Adicionalmente, registraréa la rendicion de cuenta en el modulo de caja chica del sistema
informético establecido por Ia Municipalidad Distrital de Lince. El resultado se reproducira
en dos ejemplares, los cuales deberan ser firmados por el administrador del fondo fijo de
caja chica y el Jefe de Oficina de Tesoreria.

7.4.4. La solicitud de reposicion es derivada a la Oficina de Contabilidad para la respectiva
afectacion contable correspondiente, quien luego de su revisién colocara su sello y firma
en dicha afectacion contable en sefial de conformidad de la rendicion general.

7.4.5. Elresponsable de la administracion del fondo fijo de caja chica debera solicitar, en forma
oportuna, la respectiva Certificacion Presupuestal para la reposicion del fondo fijo de caja
chica a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, enviando la solicitud de
reposicion del fondo fijo de caja chica y la rendicion de fondo fijo de caja chica
(adjuntando la documentacion sustentatori ).

7.4.6. Una vez efectuado el control posterior realizado por la Oficina de Contabilidad y los
registros mencionados y; contando con la autorizacién del Jefe de la Oficina General de
Administracion y Finanzas, la Oficina de Tesoreria elaborara el comprobante de pago,
emitira y firmara el depésito OPE correspondiente para la consiguiente firma del Jefe de
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la Oficina General de Administracion y Finanzas o algin suplente de las firmas segun

corresponda.
7.4.7. Con la finalidad de garantizar Ia liquidez del fondo y su oportuno registro contable, el
responsable de la administracion del fondo fijo de caja chica debera solicitar el reembolso
cuando se haya ejecutado gastos que representen mas del 50 % del monto asignado, a
fin de dar continuidad de gestion a las diferentes Unidades de Organizacion de la
Municipalidad Distrital de Lince. El Gltimo reembolso de cada mes debera ser solicitado
con tres dias habiles anteriores a su vencimiento. En ningln caso se debera dejar de
solicitar el reembolso respectivo.
Durante el mes solo se podra girar orden de pago electrénica (OPE) a nombre del
administrador del fondo fijo de caja chica, hasta tres (3) veces el monto constituido para
dicho fondo, indistintamente el nimero de rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse en dicho periodo, conforme se establece en el articulo 36°, inciso b) de la
Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 Y sus modificatorias.

Liquidacion del fondo de caja chica

Al cierre del ejercicio econémico, los montos del fondo fijo de caja chica no utilizados se
depositaran en la cuenta de la fuente de financiamiento correspondiente mediante papeleta
de deposito T 6, bajo responsabilidad del responsable de la administracién del fondo fijo de
caja chica, a mas tardar un dia habil anterior al cierre del ejercicio fiscal: debiendo preverse
el tiempo necesario para las acciones del cierre de afio a realizarse en las Oficina de
Contabilidad y Tesoreria, una vez iniciado el nuevo Ejercicio Presupuestal, no se podra
atender, comprobantes de pago correspondientes al ejercicio anterior.

Mecanismos de Control

7.6.1. Arqueo de la Caja Chica

e La Oficina de Contabilidad queda encargada de supervisar el fondo fijo de caja chica
mediante arqueos inopinados al Administrador del fondo fijo de caja chica,
levantandose un Acta de Arqueo — Fondo Fijo de Caja Chica de los resultados del
mismo (Anexo 3).

e En el acta de arqueo que se practique se detallara la conformidad o disconformidad
del mismo, debiendo ser firmada por el personal que efectudé el arqueo y el
administrador del manejo del fondo fijo de caja chica, se anexara la informacion
detallada que corresponda.

e La Oficina de Contabilidad comunicara por escrito a la Oficina General de
Administracion y Finanzas sobre el resultado de los arqueos sorpresivos efectuados,
en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles de realizados, recomendando las
medidas correctivas a implementarse de ser el caso.

e Los arqueos inopinados a que se refiere el presente acapite, se efectuaran con una
frecuencia no menor de una vez al mes, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion
y control que sean necesarias.

7.6.2. Responsable de la Administracién del fondo fijo de caja chica

e El responsable de la administracion del fondo fijo de caja chica debera implementar
medidas que impidan la sustraccién o deterioro del dinero en efectivo y de Ia
documentacion sustentatoria del gasto, debiendo utilizar una caja de seguridad.

e El responsable de la administracién del fondo fijo de caja chica no otorgara nuevos
fondos al personal que tenga pendiente alguna rendicion.

7.6.3. Archivo de actas de arqueo

El responsable de la administracién de fondo fijo de caja chica y la Oficina de
Contabilidad son los responsables de mantener archivada las actas de los arqueos de
fondos fijo de caja chica.
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VIl. RESPONSABILIDADES

8.1. De los funcionarios a cargo del area usuaria del fondo fijo de caja chica
Los funcionarios de las Unidades de Organizacion, son los responsables de Ia autorizacion
del gasto mediante el fondo fijo de caja chica.

. De la Oficina General de Administracién y Finanzas
El Jefe de la Oficina General de Administracién y Finanzas es el responsable de Ila
autorizacion de vales provisionales de las Unidades de Organizacién de la Municipalidad
Distrital de Lince, asegurando el uso eficiente de los recursos asignados para el fondo fijo de
caja chica y autorizar la ejecucion de los gastos que se realizara a través de Ia caja chica. Asi
como también emitir resoluciones y modificaciones para la Constitucion, designacién de los
responsables titulares y suplentes del manejo del fondo fijo de caja chica.

. Del Trabajador que realiza el gasto
El servidor (funcionario) de la Municipalidad Distrital de Lince que realiza el gasto es el

responsable de ejecutar el gasto de manera adecuada y presentar la rendicién en
cumplimiento de la presente directiva.

. Del Administrador del fondo fijo de caja chica
El administrador del fondo fijo de caja chica es el responsable de verificar que la solicitud de

gastos mediante el fondo fijo de caja chica y la respectiva rendicion cumpla los requisitos de
la presente directiva.

e Cautelar que el fondo fijo de la caja chica cuente con los recursos financieros
necesarios y suficientes para atender los gastos menudos y urgentes.

* Velar que los fondos fijos de caja chica y la documentacion sustentatoria cuenten con
las condiciones de seguridad adecuadas dentro de la Municipalidad Distrital de Lince,
para lo cual deberan utilizar Ia caja fuerte u otras medidas de seguridad que
corresponda.

e Para las reposiciones o reembolsos, adoptar las medidas de seguridad y las
previsiones necesarias para el cobro de reembolsos y el traslado del efectivo

* Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso, con la
documentacion sustentatoria; detallada, ordenada y foliada segin las partidas
especificas del gasto, debidamente firmada por el responsable de la Unidad de
Organizacion de Ia Municipalidad Distrital de Lince, el Jefe de la Oficina General de
Administracién y Finanzas y el control previo realizado por la Oficina de Contabilidad.

e \Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con los fondos del
fondo fijo de caja chica, cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento de
Comprobantes de pago y modificatorias establecidos por la SUNAT y/o los formatos
internos aprobados los cuales constan COMO anexos en la presente directiva.

e Larendicion de cuenta de los vales provisionales se efectuara dentro de los dos dias
habiles de haberse otorgado, debiendo informar a la Unidades de Organizacion
solicitantes, en los casos en los cuales los trabajadores no rindieran cuenta en los
plazos establecidos, de persistir se solicitaran los descuentos correspondientes.

. De la Oficina de Contabilidad
El responsable de realizar el control previo y de verificar que las rendiciones y vales
provisionales cumplan todos los requisitos sefialados en la presente directiva. Asimismo, es
el responsable de realizar arqueos inopinados en cumplimiento de la presente directiva, sin

perjuicio de los arqueos que pueda realizar el 6rgano de Control Interno o Sociedad de
Auditoria.

8.6. De la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Es el responsable de otorgar la respectiva certificacion presupuestal para los fondos fijos de
caja chica, tanto para la apertura, como para sus reembolsos.
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IX.  USO EXCEPCIONAL DE LA DECLARACION JURADA PARA SUSTENTAR GASTOS

9.1. La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos tnicamente cuando se trate de
casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de pago

reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

).2. El Jefe de la Oficina General de Administracién y Finanzas determina de manera expresa los
casos, lugares o conceptos en los que se utilizara la Declaracién Jurada como sustento de

gastos. Adicionalmente del informe del drea usuaria para justificacion de la DD.JJ.

9.3. El monto de la Declaracién Jurada no debe exceder el diez por ciento (10%) de una Unidad
Impositiva Tributaria (UIT), bajo ninguin caso. -

X.  FALTAS Y SANCIONES

: Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva y pasibles de sancion
\ administrativa, sin perjuicio de Ia responsabilidad civil o penal que corresponda, los funcionarios,

1; servidores, responsable encargado del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, cualquiera sea su
& condicion laboral o contractual, en los siguientes casos:

10.1. Cuando dentro de los plazos estipulados no hayan rendido cuenta documentada de los
importes recibidos e incumplan con lo dispuesto en la presente normativa.

%
%‘ 10.2. Cuando luego de realizado el Arqueo, se determinen faltantes de dinero en el Fondo Fijo de

Caja Chica, sin causa justificada y documentada; y contravenga las normas de la presente
directiva.

10.3. Estas faltas daran lugar a las sanciones administrativas con arreglo a Ley,
y determinadas por la instancia correspondiente, de acuerdo a la graveda

Xl.  DISPOSICION COMPLEMENTARIA

que seran calificadas
d de la falta cometida.

11.1. Las situaciones no previstas en la presente dir
Oficina General de Administracion y Finanzas.

~ 11.2. En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente Directiva y las normas

vigentes sobre |la materia, prevalecera lo dispuesto en estas Ultimas, por razén de jerarquia.

11.3. La Oficina de Logistica y Control Patrimonial podra utilizar el fondo de caja chica para el
mantenimiento de los locales de la Municipalidad Distrital de Lince, el cual deberz ser gjecutado
de manera excepcionalmente teniendo en cuenta las respectivas fuentes de financiamiento.

ectiva deben ser evaluadas y autorizadas por la

Xil.  INFORMACION COMPLEMENTARIA

12.1. Flujograma

12.2. ANEXO N° 01: “Vale Provisional del Fondo Fijo de Caja Chica”
A 12.3. ANEXO N° 02: “Vale de Movilidad”

12.4. ANEXO N° 03: “Acta de Arqueo — Fondo Fijo de Caja Chica”
12.5. ANEXO N° 04: “Declaracion Jurada de Gastos”
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ANEXO N° 01: “Vale Provisional del Fondo Fijo de Caja Chica”

VALE PROVISIONAL
TESORERIA |

fon cargo a rendir en un plazo de 48 horas, con la
sdocumentada.

presentacion de la rendicién de cuenta

MRS | ol e ko L L L de 20.......
Nombre: .......cooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee,
L ]
L X © R V° B° Oficina General de

Administraciéon y Finanzas
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ANEXO N° 02: “Vale de Movilidad”

| Municipalidad
de Lince

RECIBO DE GASTO DE MOVILIDAD LOCAL

(DECLARACION JURADA)

He recibido de Ia Municipalidad de Lince, la suma de

Lugar del destino:

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

Actividad:

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

De conformidad con lo establecido en la Directiva de Tesoreria para Gobiernos Locales,
Correspondiente al Ejercicio ................. » aprobada mediante la Resolucién Directoral N° 002-2007-

EF/77.15 y sus modificatorias, declaro bajo juramento que la suma indicada en el presente recibo
ha sido utilizada en la actividad referida

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

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

V°B° Gerente / Sub Gerente
Jefe de Oficina General/

Jefe de Oficina
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ANEXO N° 03: “Acta de Arqueo - Fondo para Caja Chica”

i Z'\‘Iunif:ipalidad
» deLince
Acta de Arqueo del Fondo Fijo de Caja Chica
En la ciudad de Lince, siendo las " , horas del dia - - , Se
reunieron en la Oficina de Tesoreria — 4to piso de la Municipalidad Distrital de Lince, nombre y
cargo de quien realiza el arqueo Yy la nombre y cargo de la responsable de la

administracién del Fondo Fijo de Caja Chica, con la finalidad de realizar el arqueo de caja chica,
encontrandose lo siguiente:

Resultado de Control

° Conteo de Billetes Cantidad Valor S/ Totales
Sub total S/

* Conteo de Monedas Cantidad Valor S/ Totales
Sub total S/
TOTAL S/
¢ Comprobantes de Gastos S/
* Rendicién de caja chica S/
* Documentos definitivos para rendicion S/
* Monto Total Arqueado S/
*  Monto Total Autorizado S/
* Monto Total Diferencia S/

Observaciones:

Siendo las » Se concluye el presente arqueo, firmandose Ia presente Acta en sefal de
conformidad, las siguientes personas:

Responsable del Arqueo Responsable Del Fondo Fijo de
Caja Chica
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ANEXO N°04

DECLARACION JURADA DE GASTOS

El que suscribe con DNI

N° en el cargo de

declaro bajo juramento haber realizado gastos por los cuales no me ha sido posible obtener
comprobantes de pago, de acuerdo con lo establecido con el Reglamento de Comprobantes de

Pago, aprobado por Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y modificatorias, los
cuales son:

Motivo:

Detalle de los Gastos Efectuados
Fecha Concepto Especifica de Gasto Importe

En consecuencia, para sustentar estos gastos, suscribo Ia presente, de conformidad con lo
dispuesto en el Art. 71°-A de Ia Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado
mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Declaracién que formulé a los dias del mes de del 20__

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°




