MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SANTA ANITA

J

RESOLUCION DE ALCALDIA N° {1 IMG -2010/MDSA
Santa Anita, 2 2 ENE. 2018

aprobacion del proyecto de la Directiva para e! uso y aplicarion del Fondo Fijo para Caja Chica

Visto: el informe N° 018-2010-GA/MDSA, por el cual la GFrenma de Administracién sclicita la
de la Municipalidad; y, g

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad asume como politica Institucional el manejo eficiente y ordenado de sus
recursos econdémicos.

Que, el articulo 37° de la Directiva de Tesoreria N°001-2007. EF/77 .15, aprobado con Resclucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, establece que podra utilidarse el Fondo Fijo para Caja Chica,
para gastos con cargo a Fuentes de Financiamiento distintag a la de Recusos Ordinarios;

[lue, se hace necesario realizar la apertura del Fondo Fiji para Caja Chica para el presente
Fjercicio Fiscal, y establecer normas y procedimienbtos| para la administracién, rendicion,
g/ reposicién y control oportuno det Fondo. ‘

Estando a lo expuesto, con el Visto Bueno de la Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de

Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, Gerencia de| Administracién y Gerencia General,
y de acuerdo a las atribuciones ¢onferidas en ia Ley Orgénida de Municipalidades, Ley N° 27972,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 001-2010-GA/MDSA, “Directiva para el Uso y

~ .. Aplicacién del Fondo Fijo para Caja Chica” en la Municip(Flidad Distrital de Santa Anita.

- Y ,'ARTICULO SEGUNDO.- Autorizar la apertura del Fondo Fjjo para Caja Chica para el Ejercicio

A & 'Presupuesta! 2010, por un monto de S/. 10,000.00 (Diez Mil y 00/100 Nuevos Soles), destinados

w a la atencion de gastos menores, urgentes e imprevistos que generen los 6rganos estructurados
de la Municipalidad Distrital de Santa Anita. .

efectivo sera de S/ 1,500.00 ( Un Mil
dentro de las 48 horas posteriores a

ARTICULO TERCERO.- El monto méximo de cada pago en;
Quinientos y 00/100 Nuevos Soles) y la rendicidn se realiza
la entrega del dinero.

ARTICULO CUARTO.- La responsabilidad del usoc y manejp del citado fondo, estara a cargo del
Sr. Pedro Moisés Rivadeneyra Arangoitia, quien serd €l custodio y debera rendir cuenta
documentada por los gastos que se afecten a este fonda, a fin que se gire los cheques de
reposicion a su nombre, de acuerdo a la Norma General de Sistema de Tesoreria; el Control
M\ estara a cargo del Subgerente de Tesoreria.

ARTICULO QUINTO.- La Gerencia de Administracién on | nara la reposicién oportuna de los
fondos fijos, previa rendicién documentada de los gastos presentados en formato computarizado
de Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica. |

REGISTRESE, COMUNIQUESE YICUMPLASE

|

AD QISTRIJAL OE SANTRAMTA
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DIREdTIVA N° 001-2010-GA-GG/MDSA

DIRECTIVA PI-LRA EL USO Y APLICACION DEL FONDO
'FIJO PARA CAJA CHICA

CONCEPTO:

El Fondo Fijo para Caja Ghica, es aquel constituido con caracter Unico, por dinero en
efectivo con recursos publidos de la Fuente de Finandiamiento: 2. “Recursos Directamente
Recaudados”, Rubro 09. Recursos Directamente Recaudados y Fuente 5 Recursos
Determinados. Rubro 08. Impuestos Municipales, el monto fijo establecido en la presente
Directiva se asigna de acuerdo a las necesidades de la'Entidad.

I.- FINALIDAD:
. La pregente Difeptiva tiene por finalidad, establecer las normas y el procedimiento para la
o “epbtencion, administracion, rendicion, reposicion y control oportuno del Fondo Fijo para Caja

B hica, que deben ser obsefvados por el personal que tiene a su cargo la disposicion del

inero en efectivo y hacen uso del mismo, en la Municipalidad Distrital de Santa Anita.

”Il.- OBJETIVOS:
Constituyen objetivos de la presente Directiva:

1. Racionalizar el uso del dinero en efectivo.
2. Mantener la capagidad operativa de las distintas dependencias mediante la
asignacion de recurfsos economicos para atender el pago de gastos menudos y

3 urgentes. ic .
3. Posibilitar un mejor kontrol del movimiento de los recursos del Fondo Fijo para Caja
e Chica. f
7 . " %iIN.- ALCANCES: i
jP *!Las disposiciones de la preisente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
© & todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Santa Anita.

IV.- BASE LEGAL: i 1

1. Ley N° 27972 - Ley|Organica de Municipalidades.

2. Ley N° 28411 Ley Qeneral de! Sistema Nacional de Presupuesto

3. Ley N° 29465 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2010

4. Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobado por la R.D. N° 026-80-EF/77.15
Res.Contraloria N9 320-2006-CG-Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Publico. |

5. Directiva de Tesorefia N°001-2007-EF/77.15.

6. Decreto Leg. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones

del Sector Publico y su Reglamento (D.S.N° 005-90-PCM).

7. Decreto Legislativd N° 1057 (Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios) i

8. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM (Reglamento del D.Leg. N° 1057)

\\ V. -DISPOSICIONES GENERALES:
« 941 DEL FONDO FIJO|PARA CAJA CHICA
. 5.1.1 El Fondo Fijo paraj Caja Chica que se mantiene en efectivo esta destinado a cubrir
gastos urgentes y:menudos y de rapida cancelacion, de determinados bienes y/o
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5.1.4

servicios vinculados lrecta é indirectamente con la gestion municipal, tales como
movilidad, portes, vidlicos y asignaciones, Iubricantes repuestos, alimentos para
personas, bienes de consumo y servicios menores.
El Fondo Fijo para Caja Chica, se implementa por razones de agilidad y costos,
teniendo en cuenta que la demora de la tramitacién rutinaria de un gasto puede
afectar a la eficiencia de una operacién cuando el monto no amerita la emision de un
cheque especifico. |
La apertura del Fondo|para Caja Chica se lmplementa mediante giro de cheque por
el monto total aprobadp mediante Resolucién de Alcaldia..
E! Fondo Fijo para Caja Chica se constituye con recursos provenientes de la Fuente
de Financiamiento: 2.{"Recursos Directamente Recaudados”, Rubro 09. Recursos .
Directamente Recauﬁados y Fuente 5. Recursos Determinados. Rubro 08.
Impuestos Municipales, y se apertura mediante Resolucion de Alcaldia a propuesta
de la Sub Gerencia de [Tesoreria y sustentacion de la Gerencia de Administracién.
La Resolucion de Algaldia que apruebe el Fondo Fijo para Caja Chica debera
contener;
a) Nombre de la persona Responsable como Encargado Unico del manejo y
custodia del Fondo Fijo para Caja Chica -
b) Monto maximo {el fondo ‘
¢) Monto maximo de cada pago en efectivo por adquisicion y/o servicio prestado
d) Plazo de exigencia de rendir cuenta documentaria, de la pendltima entrega,
para recibir nuejos fondos en efectivo.
El monto del Fondo Fijo para Caja Chica sera establecido o modificado en su caso
mediante Resolucién de Alcaldia, {a reposicién de dicho fondo se realizara en el mes
solo hasta tres veces |el monto constituido para dicho fondo, indistintamente del
numero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho periodo,
bajo responsabilidad del Gerente de Administracion y la Sub Gerencia de Tesoreria.
Asi mismo, los pagos raximos que se efectien por cada adquisicion de bienes y/o
servicios, no podran exceder al monto de S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100
Nuevos Soles). En casp de rendicion con Declaracion Jurada no podra exceder de
lo establecido por la nofmatividad vigente.
Los gastos deberan sef sustentados mediante Ios documentos de pago reconocidos
por la Sunat (Comprpbantes de Pago, facturas boletas, recibos, recibos por
honorarios, ticket) y Declaraciones Juradas debidamente autorizados.
El monto a pagar poricada comprobante guardaré relacion con la naturaleza del
gasto, como compra de bienes o servicios menores, movilidad, racionamiento y
otros. Por ningln motiv se dara uso distinto al concepto solicitado.
Cuando las Unidades| organicas interesadas necesiten retirar los fondos para
realizar sus gastos, estgs se haran mediante el empleo de Vales Provisionales, en el
cual se consignard apeflidos y nombres y firma del solicitante con el respectivo V°
B°, del Jefe de la unidad organica requiriente, con cargo a rendir cuenta
documentada dentro dé las cuarenta y ocho (48) horas posteriores a la entrega
del dinero. '
Esta prohibido el canjej de cheques personales con el dinero del Fondo Fijo para
Caja Chica, tanto para lps trabajadores de la Municipalidad como para terceros.
En el anverso de cada ¢gomprobante de pago se colocara el sello de PAGADO POR
CAJA CHICA, y serap foliados en orden cronoldgico, donde se anotard el
destinatario o usuario final del bien y/o servicio,, para su correcta afectacién
contable y presupuestgl, asi como el V°B° del Jefe Inmediato y del Gerente de
Administracion. i
La reposicion del Fordo Fijo para Caja Chica debera ser oportuna, previa
verificacion de la documentacion sustentatoria debidamente autorizada, consistente
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en una suma igual a |os gastos efectuados, tan pronto el dinero en efectivo haya
descendido a niveles de necesaria habilitacion.

5.2.2 Son funciones competentes para realizar Arqueos sorpresivos y periédicos de los
Fondos Fijos de Cdgja Chica con la finaliddd de asegurar su integridad vy
disponibilidad efectiva] El Sub Gerente de Tesoreria, Sub Gerente de Contabilidad,
Gerente de Administracién, ademas como acciones de Fiscalizacion y control son
de competencia del Otgano de Control Institucional realizar los Arqueos. E! resultado
del Arqueo debe seri formado a los niveles superiores correspondientes.

Vi.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1. DE LA CONSTITUCION APERTURA O AMPLIACION DEL FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA. | :
6.1.1. Mediante Resolurilon de Alcaldia se designara al Funcicnario o Servidor
responsable
del Fondo fijo para Caja C ica, el mismo que sera distinto al r esponsable del giro de
cheques y del Registro eniLibro Bancos.

| .

. La Gerencia de Administracién con la Resolucion de Alcaldia que aprueba la
constitucion y el morito total de apertura del fondo para Caja Chica, procedera al
tramite y entrega del;citado fondo, mediante el cheque girado al encargado Unico
para su administracion y custodia. .

DE LA ADMINISTRACION DEL FONDOQO PARA CAJA CHICA

Para efecto de la administracién, supervisién y control del Fondo Fijo para Caja

Chica, se podra aperturar un Libro Auxiliar de Caja Chica, el que puede ser

computarizado o manual, debidamente legalizado por la Gerencia de Administracion

y foliado, en donde s¢ registrara en orden cronalégico y permanente los movimiento

de ingresos y Egresog con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

El libro de Caja Chica|consignara la siguiente informacién:

e Enla pagina 001 ge consignara la Legalizacién

e En la pagina 002 $e consignara el Acta de Constitucién y Apertura del Fondo Fijo
para Caja Chica, Resolucién de Alcaldia con que se aprueba el Fondo, nombre
del funcionario servidor responsable de su administracion y fecha de
suscripcidn de Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria y Responsable de la
Administracién de| Fondo Fijo para Caja Chica.

e A partir de la pagina 003, se registrard los ingresos y egresos, fecha,
comprobantes defpago monto recibido, los documentos sustentatorios estaran
debidamente detallados, numerados y ordenadas en forma cronolégica.

DE LOS DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DEL GASTO

La documentacion istentatoria del gasto, debe ser original, estar debidamente
autorizados, reflejar |la naturaleza de la operacién y consignar montos exactos,
legibles y sin borrones.

Se consideran documentos sustentatorios del gasto, debidamente autorizados y por
los cuales se aya entregado dinero en efectivo, los siguientes:
a) Facturas o Boletas de Ventas, por la adquisicion de bienes o prestacion de
Servicios, en original IJ
b) Tikets emitidos porl maquinas registradoras, en original

c) Declaracidon Juradla excepcionalmente cuando no se pueda obtener ninguno de
los documentos anteriormente mencionados.
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La documentacion| sustentatoria del gasto: debera cumplir con las normas
establecidas en el| Reglamento de Comprdbante de Pago aprobados por la
Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria — SUNAT.
La documentacion | sustentatoria, ya citada; se consignara a nombre de la
Municipalidad de Santa Anita, anoctandose adetnas, el numero del Registro Unico de
Contribuyentes RUQ y el concepto del gasto y el valor.
El responsable Unido de la administracién del fondo, segun la documentacion de
pagos y la naturaleza o concepto y destino del gasto ejecutado, podra codificar 1a
misma tomando como referencia el clasificadar por Objeto del Gasto, Actividad y/o
Centro de Costos,; segin el Presupuesto Institucional en coordinacion con la
Gerencia de Planegmiento, Presupuesto y Racionalizacién; debidamente apoyado
por la Sub. Gerenci ! de Tesoreria. : ‘

DE LA REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

Se repondra oporturlamente el Fondo Fijo para Caja Chica previa presentacion de la
Rendicién con documentacion sustentatoria autorizada.

La oportuna reposidiéon se hara mediante solicitud escrita, que podra formular ei
responsable del fon’:lo, ante la Gerencia de Administraciéna, en caso el dinero en
efectivo descienda ial 30% del monto establecide y sean necesarias nuevas
habilitaciones. ‘

La solicitud de reposicién estard acompafiada: del Informe de Rendicién del Fondo
Fijo para Caja Chicg, donde ademas se adjuntara los documentos sustentatorios de
gastos debidamente| foliados.

La Gerencia de Administracion a través de las Sub. Gerencia de Contabilidad,
examinara la documentacién sustentaria; de encontrarla conforme, la remitira a la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion para su afectacion
presupuestaria, luego se devolvera a la Gerencia de Administracion para disponer su
reembolso. De no éstar conforme, se devolvera al encargado unico del fondo la
documentacién sustentatoria para que se hagan las subsanaciones correspondientes
o dispondra el tramite de la documentacién por'el saldo que encuentra conforme.
Contando con la opinién favorable de la Gerentia de Administracion, la Subgerencia
de Tesoreria procedera a girar cheque de repagsicion dei fondo fijo para caja chica a
nombre del encargado (nico de su adminisfracion, dentro de las 24 horas de
tramitada la solicitud de reposicién.

DEL CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
El responsable del|Fondo Fijo para Caja Chica debera ser personal nombrado,
designado o CAS, gon conocimiento necesarios, de los Sistema Administrativos de
Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, para el uso de dicho fondo.
En caso de salida de fondos con vale provisional y el rindente se sobrepasa el plazo
de rendicion de cuenta de cuarenta y ocho (48) horas, se le notificara por escrito y en
caso de persistir enl la no rendicion, el responsable del manejo del fondos de Caja
Chica Superior informara a la Gerencia de Administracion adjuntando copia de Vale
Provisional, con la finalidad de que se proceda a canalizar la responsabilidad que
tuviere al rindente. |
No procedera el otgrgamiento de un nuevo Vale Provisional, cuando el solicitante,
tenga pendiente de iendicién la ultima entrega de fondos.

| ‘
DE LAS SANCIONES
La Gerencia de Ad%inistracién determinara acciones de verificacion del correcto uso
de fondos en efeclivo, en forma directa o por delegaciéon a la Subgerencia de



6.6.2

S 663

\;j: B“Uf»y 66 4

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SANTA ANITA

Contabilidad, siguiendo técnicas de muestreo al azar de un minimo del 2% de
documentos sustentatorios de gastos en cada mes.

Detectada la falsedad, fraude o mala decisién de compra, la Gerencia de
Administracion informara de tal hecho a la Gerencia General para la apertura del
correspondiente pro eso admmlstratwo dlsc1p||riano contra la persona que lo hubiere
efectuado. L

Las sanciones que ge aphquen por el mal uso de los fondos de ia Caja Chica, asi
como la no Rendicign de Cuenta det fondo. recnbldo se sujetan al Capitulo V del
régimen disciplinarip del D. L.N° 276 i  Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico” y su Reglamento (D.S.N°
005-90-PCM), asi co[;no los demads dispositivos vigentes. '
Los servidores publicos son responsables civil, penal y administrativamente por el
cumplimiento de las/ normas legales y admmlstratlvas en el ejercicio del servicio
publico.

DISPOSICIONES CCLMPLEMENTARIAS

Primera.- Por ningin motivo o circunstancia el encargado de la administracion y
custodia deil Fondo Fjjo para Caja Chica podra tomar en custodia personal y/o retirar
los documentos de Claja Chica, de las instalaciones de |a sede institucional, donde se
encuentre asignado para realizar sus operaciones.

!

Segunda.- Se mante]ndré debidamente registradas las Resoluciones de aprobacion o
modificacién del Fondo.

Santa Anita, 20 de Enero del 2010
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