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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 57θ  -2023‐GM/MDCGAL

Crnl Grego百o Albo「ocin Lonchipo,  25 'UL,2FJ23

VISIOS:

Que, Memor6ndum No oog-2023-GpP-GM/MDCGAL, emilido por lo Gerencio Ploneomienlo y Presupueslo, Memor6ndum

N. O2B-2023-GAIMDCGAL, emiiido por lo Gerencio de Administroci6n, lnforme N'485-2023-SGT-GA/MDCGAL, emitido por

o Sub Cerencio de Tesorerio′ lnforme N° 577-2023-SGT― CA/MDCGAL′ em‖ ido porlo Sub Cerencio de Tesorerb′ lnforme N° 995-2023-

CA/MDCCAL′ emlido por10 Cerencio de Adminも troci6n′ informe N° 247-2023-SCPMCT― CPP/MDCAL′ emlido porlo Sub Cerencio

de Plonficoci6n′  Modernizoci6n Cooperoci6n Tё cnico. lnforme N° 478-2023-CPP― CM/MDCCAL′ emitido por lo Cerencio de

Ploneomiento y Presupuesto′  lnfo「 me N°67-2023-ECLH― SCC― GA/MDCCAL′  emi‖ do por el TёCnico Administrotivo l‖  de lo Sub

Gerencio de Conlobi‖ dod′ lnforme N° 615-2023-TMQC― SCC― CA/MDCCAL′ em‖ido porlo Sub Cerencio de Coniob‖ idod′ lnforrne

N° 795-2023-CA」 /MDCCAL′ em‖ido porlo Cerencio de AsesorO Jurdico′ informe N° 694-2023TMQC SCC― CA/MDCCALemi‖ do por

√
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Cerencio de Conlob‖ idod einforme N° 903-2023-CAJ/MDCCAL′ emi‖ do porlo Cerencio de Asesorb」 ur魚」ico;y,

CONSIDERANDOf

eue, lo Municipolidod Disiriiol Coronel Gregorio Alborrocln Lonchipo. como ente de Gobierno Locol gozo de ouionomio
politico, econ6mico y odministrotivo en los osunios-de su competencio conforme lo dispone el orliculo 194 de lo Constituci6n

o del PerO′ modiiCodo pOr el or‖ culo 6nico de lo Ley de RefOrmo COns‖ lucionol Ley N° 27680 y en concordoncic con el

iiculo ll del iiiulo preliminor de lo Ley N"27972 Ley Orgdnico de Municipolidodes, y de normos concordontes.

Que′ en lo Ley N° 27972 en su orliculo 26′ es10blece que lo odminisiroci6n municipol odoplo uno esirucluro gerenciol

en principios de progromocion, direcci6n, ejecuci6n, supervisi6n, control concurrenie y posterior' Se rige por los

p百 ncipios de leg。 ‖dod′ economio′ lronsporencio′ shmp‖ cidod′ eicocio′ eiciencio′ pcricipoci6n y seguridod ciudodono′ y porlos

conlenidos en lo Ley N° 27444 Losfclcu lodes y funcionesse esloblecen en 10Sinsl「 umenlos de gesti6n y lo presente ley

eue, con Resolucion de Gerencio Municipol N'370-2019-GM/MDCGAL, resuelve: Articuto Primero: Aprobor lo Directivo

t-2019-SGpRCT-cpp-cM/MDCGAL, denominodo: "Lineomienios poro lo Formuloci6n. Revisi6n, Aproboci6n, Modificoci6n y

de Directivos de lo Municipolidod Distrifol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo"; lo mismo que formo porie de lo presenie

olucion. Articulo Seoundo: Encorgor el cumplimiento de lo presente Resoluci6n o lo Gerencio de Ploneomienio y Presupuesto y

moso,eofu:DejorSinEfectoiodoocloodministrotivoque5eopongoolopresenleResolucion.(...).

Que′ lo DreCIVo N・ 001-2019-SCPRCT― CPP―GM/MDCCAt′ en los V‖  dispOsiciones especmcos punto 7 5.Modificoci6n de

los Directivos, 7.5.1 .- Los propuestos de octuolizoci6n o modificoci6n de directivo deben reolizorse por el 619ono o unidod o196nico

que conespondo, en el morco de los compelencios y/o funciones esloblecidos en el Reglomenio de Orgonizociones y Funciones

vigente; en cuonto se modifique el morco normotivo o se generen nuevos normolivos o por mejoro coniinuo de los procesos. 7.5.2

Los Directivos oprobodos deben ser revisodos por los unidodes orgdnicos compeientes, ol menos codo ono, poro evoluor lo

necesidod de lo octuolizoci6n; sin perjuicio de ello puede proponerse los modificociones cuondo lo consideren perlinenie. 7.5.3.

o modFicoci6n de d"℃ c‖Vos debe se9uir el rnisino procedirnienlo que el esloblecido poro lo formuloci6n lnumerOles 7 1 ′72}′

y oproboci6n (numerol 7.3), difusion y orchivo (numerol 7.6) descrito en lo presenie direciivo.7.5.4.Lo propueslo de

ocion de uno directivo, en el informe suslentoiorio debe brindor un on6lisis comporotivo de combios que sehole lo

necesidod o beneficios que se obtiene con lo modificoci6n o octuolizoci6n

eue, con Memor6ndum N. OO9-2023-GPP-GM/MDCGAL, emiiido por lo Gerencio Ploneomienio y Presupuesio, seholo
que conforme olMemorondo Circulor No033-2023-GM/MDCGAL donde el Gerenie Municipol solicito o los gerencios, sub gerencios,

unidodes, progromodos olconzor sus propuestos de proyectos de direclivo, el informe de sustenloci6n y el proyecto resolulivo poro

su oprobocion medionie Resoluci6n hobi6ndose dodo como plozo de cumplimiento o lo Gerencio de Ploneomienio y Presupuesio

o trov6s de lo Sub Gerencio de Plonificoci6n, Modernizoci6n Cooperoci6n T6cnico poro que emito opini6n o los propuestos de
. directivo, tol como estoblece el ROF. De no encontror observociones, lo Gerencio de Asesorio Juridico emite opini6n legol, si lo

, opini6n legoles fovoroble, opruebo el proyecto de Resoluci6n poro su conolizoci6n o lo Alcoldio poro lo emisi6n del octo resolutivo.

' E1'.p.rsonJ especiolisio o corgo de revisi6n de los direciivos, reolizo los visilos o codo oficino, por lo cuol se le reitero que emito lo
lintrmocion solicitodo en el plozo de cinco (05) dios hobiles. Bojo responsobilidod. Posleriormenle, lo Gerencio de Administroci6n

con Memor6ndum Circulor N. 028-2023-GA/MDCGAL reiiero lo revision de los directivos que necesitor ser modificodos o de.iorlos

'. sin efeclo.

eue, con lnforme N. 4BS-2023-SGT-GA/MDCGAL, emitido por lo Sub Gerencio de Tesorerlo, remile lo propueslo de

octuolizoci6n de lo Directivo N. OtB-2020-SGT-GA/MDCGAL "Lineomientos poro lo Administroci6n Ejecuci6n Rendici6n y Conirol

del Fondo de Cojo Chico de lo Municipolidod Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo", lo mismo que tiene uno finolldod de logror

moyor fluidez en lo ejecucion de gostos menores urgente y no progromodos que de monero prioriiorio se requiere poro lo
odecuodo operotividod y funcionomiento de lo Municipolidod Disiritol Coronel Gregorio Albonocin Lonchipo, en merilo o lo

\- expuesio se requiere derivor o lo Gerencio de Ploneomienlo y Presupuesio o irov6s de lo Sub Gerencio de Plonificoci6n

鰤 yI占詰詰 6祥ザとる高p品どこhL品諄品落Iuじg品品 お品落高こス闘

p`g l



"Afi.o de la Unidad,la Paz y el Desarrollo"

"Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres" √
g:謝日,y8RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

N° 37θ  ‐2023¨GM/MDCGAL
25 ,UL. 2023

Que, con lnforme N'577-2023-SGI-GA/MDCGAL, emitido por lo Sub Gerencio de Tesorerio, remiie lo subsonoci6n de
recomendociones poro lo ocluolizoci6n de lo Direclivo N'018-2020-SGT-GA/MDCGAL "Lineomienios poro lo Administroci6n

uci6n Rendici6n y Control del Fondo de Cojo Chico de Io Municipolidod Coronel Gregorio Albonocin Lonchipo".
teriormenie, Io Gerencio de Administrocion con lnforme N"995-2023-GAIMDCGAt, remite lo propuesto de octuolizoci6n de lo

iivo N" 018-2020-SGT-GA/MDCGAL "Lineomienios poro lo Administroci6n Ejecucion Rendici6n y Conirol del Fondo de Cojo
de lo Municipolidod Coronel Gregorio Albonocln Lonchipo".

Que′ con lnforrne N° 247-2023-SCPMCT― CPP/MDGAL. emilido por lo Sub Cerencio de Plonincoci6n, Modernizoci6n
Cooperocion T6cnico, seholo que revisodo lo propueslo de direciivo en formo inlegrol, por lo cuol presento uno eslruciuro
conforme indico lo Direciivo N' 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/MDCGAL "Lineomientos poro lo formuloci6n, modificoci6n y difusi6n
de directivos de lo Municipolidod Distriiol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo oprobodo medionte Resoluci6n de Gerencio
Municipol N" 370-2019-GM-MDCGAL". en ese sentido, lo Sub Gerencio es de opini6n procedente o lo oproboci6n de lo

lizoci6n de lo directivo "Lineomientos poro lo Adminislroci6n Ejecucion Rendici6n y Conlrol del Fondo de Cojo Chico de lo
ipolidod Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo". Posieriormente, lo Gerencio de Ploneomienio y Presupuesio con lnforme No

2023-GPP-GM/MDCGAL remite lo ociuolizocion de lo Direclivo "Lineomienios poro lo Adminiskoci6n Ejecuci6n Rendici6n y
del Fondo de Co.io Chico de lo Municipolidod Coronel Gregorio Albonocin Lonchipo"

Que, con lnforme N"67-2023-ECLH-SGC-GA/MDCGAL, emitido por el T6cnico Administrotivo lll de lo Sub Gerencio de
Coniobilidod y el lnforme N'615-202$TMQC-SGC-GA/MDCGAL, emitido por lo Sub Gerencio de Contobilidod. remiten lo
ociuolizoci6n de lo Directivo "Lineomienios poro lo Administroci6n Ejecuci6n Rendici6n y Control del Fondo de Cojo Chico de lo
Municipolidod Coronel Gregorio A lborroc[n Lonchipo".

Que, con lnforme N'795-2023-GAJ/MDCGAL, emilido por lo Gerencio de Asesorio Juridico, indico que no se oprecio
iomiento de Io octuolizoci6n de lo Directivo "Lineomientos poro lo Adminislrocion Ejecuci6n Rendici6n y Conirol del Fondo

Co.io Chico de lo Municipolidod Coronel Gregorio Albonocln Lonchipo", en ese sentido, reilero o lo Sub Gerencio de
Contobilidod que se pronuncie sobre Io mencionodo direciivo o fin de coniinuor con el tr6mite odministrolivo. Posieriormente, lo
Sub Gerencio de Contobilidod con lnforme N' 694-2023-TMQC-SGC-GA/MDCGAL, opino procedenie lo oproboci6n de lo
ociuolizoci6n de lo directivo "Lineomienios poro Io Adminisiroci6n Ejecuci6n Rendici6n y Conirol del Fondo de Cojo Chico de lo
Municipolidod Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo" de ocuerdo o lo normotivo vigenie.

Que, con lnforme N'903-2023-GAJ/MDCGAL, emiiido por lo Gerencio de Asesorio Juridico, considero fovoroble oprobor
de Io Directivo denominodo: "Lineomientos poro lo Adminisiroci6n, Ejecuci6n, Rendici6n y Control del Fondo Fijo de

Chico de lo Municipolidod Dislrilol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo", por los orgumenlos expuesios en el presente
me

Que, con Resolucion de Gerencio Municipol N'643-2020-GM/MDCGAL. de fecho 08 de ociubre del 2020, resuelve:
Arilculo Primero: Aprobor lo Directivo N'0]B-2020-SGI-GA/MDCGAL, denominodo "Lineomientos poro lo Administroci6n, Ejecuci6n,
Rendici6n y Conkol del Fondo Fijo poro Colo Chico de lo Municipolidod Distritol Coronel Gregorio Alborrocln Lonchipo". Articulo
Seoundo: Encorgor el cumplimienlo de lo presente Resoluci6n o lo Gerencio de Administroci6n y Areos Adminislrotivos
correspondientes. Articulo Tercero: Noiificor lo presenie Resoluci6n o los insioncios correspondientes conforme o los prescrito por
Ley.

Que, revisodo el expedienle, se oprecio lo octuolizoci6n de lo Directivo N'0lB-2020-SGT-GA/MDCGAL "Lineomienios
poro lo Adminisiroci6n, E.iecucion, Rendici6n, y Conlrol del Fondo Fijo poro Cojo Chico de lo Municipolidod Distritol Coronel
Gregorio Albonocin Lonchipo", lo mismo que se recomiendo Dejor Sin Efecto lo Direciivo N'018-2020-SGT-GA/MDCGAL
"Lineomientos poro lo Adminislroci6n, Ejecuci6n, Rendici6n, y Control del Fondo Fijo poro Cojo Chico de lo Municipolidod Distriiol
Coronel Gregorio Albonocin Lonchipo", oprobodo con Resoluci6n de Gerencio Municipol N" 643-2020-GMIMDCGAL de fecho 08
de octubre del2020, por los orgumenlos expuesios por porte de lo Sub Gerencio de Tesorerio y teniendo lo opini6n de procedente
de lo Sub Gerencio de Plonificoci6n, Modernizoci6n Cooperoci6n T6cnico; con lo finolidod de cuidor y coutelor el debido
procedimienlo odminisirotivo y el principio de legolidod del TUO de lo Ley N.27444.

Que, lo presente propuesio de Directivo denominodo: "Lineomientos poro lo Administroci6n, Ejecuci6n, Rendici6n y' Conirol del Fondo Fijo de Coio Chico de lo Municipolidod Disirilol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo", tiene como finolidod de
normor los procedimiento de conlrol, ejecuci6n, operturo, reembolso y rendici6n del Fondo Fijo poro Cojo Chico; logror uno
odministroci6n eficoz y eficiente de los recursos disponibles en el monio del Fondo Fijo poro Cojo Chico y estoblecer los

' responsobilidodes de los encorgodos de su odminisiroci6n y custodio; oseguror el uso rocionol y tronsporente de los Recursos
osignodos poro el Fondo Fijo de Cojo Chico, en concordoncio con el presupuesio osignodo poro el ejercicio. Asimismo, su objeiivo
es estoblecer el procedimiento de gesli6n poro lo odminislrocion y conirol del Fondo Fijo poro Cojo Chico en lo Municipolidod
Distritol Coronel Gregorio Alborrocin Lonchipo, con lo finolidod de goroniizor su iniegridod, disponibilidod y seguridod; y logror
fluidez en lo ejecuci6n de gosios menores, urgenie y no progromos, que de monero prioriiorio se requiere poro lo odecuodo
opero‖ vidod y funcionomienio de lo Municipo‖ dod Dヽ trilol Coronel GregOnO Alborclcin Lonchipo― Tocno‐Tocno.
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octos son regutodos por codo entidod, con sujeci6n o los disposiciones delrnr. *un1r.l, * 
"rr?,5r, l[La./rt"?* i?lT::,::^:

urpruro..n-t. osi lo estoblezcon. Asimismo, en el oriiculo 73 dispone: "Codo entidod es competenf e poro reolizor ioreos molerioles

internos necesorios poro el eficienfe cumplimiento de su misidn y objetivos."

eue, por los considerociones de lo Ley No 27972, Ley Org6nico de Municipolidodes, el T.U.O de lo Ley No 27444 - Ley de
procedimienio Adminislrolivo Generol oprobodo medionte Decreto Supremo N" oo4-2019-JUS y en uso de focultodes delegodos

medionte Resolucion de Alcoldio N"17-2O23-A/MDCGAL, conlondo con el visto bueno de lO Gerencio de secretorlo Generol e

lmogen lnsiiiucionol; Gerencio de Asesorio Juridico; Gerencio de Ploneomiento y Presupuesio; Gerencio de Administroci6n; Sub

Ger6ncio de plonificoci6n, Modernizoci6n y cooperoci6n T6cnico; Sub Gerencio de Tesorerio y lo Sub Gerencio contobilidod.

S[RESυ[ιVEI

ART1CULO pR|MERO: ApROBAR to Directivo N"OO t -2023-SGT-GA/MDCGAL "Lineomienlos poro lo Administroci6n, Ejecucion,
,r 

V Co|.,t.f aufonOo Fijo de Cojo Chico de lo Municipolidod Diskitol Coronel Gregorio Albonocln Lonchipo", por los

orgumenios expuestos en el presenie Resoluci6n.

ARTICULo SEGUNDo: DEJAR slN EFEcTo Io Directivo N' ol8-2020-SGT-GA/MDCGAL "Lineomientos poro lo Administroci6n,

rlecrcion, nendici6n y Co-r]lrot aet Fondo Fijo poro Co.io Chico de lo Municipolidod Dislritol Coronel Gregorio Albonocln Lonchipo",

oprobodo con Resoluci6n de Gerencio Municipol N' 643-2020-GM/MDCGAL de fecho 08 de oclubre del2020, por los orgumentos

expuestos en lo presenle Resoluci6n.

ARTicULo TERCERo: ENCARGAR et cumplimienlo de lo presente Resoluci6n o lo Gerencio de Administroci6n, Sub Gerencio

e Tesorer m6s unidodes orgdnicos competentes de lo Municipolidod Disiritol Coronel Gregorio Albonocin Lonchipo.

ART1CULO CUARIOj NO7F,CAR lo presenle Resoluci6n o los unidodes orgdnicos competenles de lo Municipolidod Distrilol

oronel Gregorio Rttrorro-il Lonchipo, y o lo Sub Gerencio de Tecnologios de lnformoci6n y Comunicoci6n, lo publicoci6n en el

Portol Web lnstitucionol www.muniolborrocin.oob'pe

REGISTRESE, COMUNiQUESE Y CUMPTASE;
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Municipalidad Distrital Corone! Gregorio Albarracin Lanchipa

DIRECTIVA NO  -2023-SG丁―GA―GM/MDCGAL

AヽDMINISTRAC10N,EJECUC10N,RENDIC10N YLINEAMIENTOS PARA Lノ
CONTROL DEL FONDO FI」 O PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD

DISttRITAL CORONE.L GREGOR10 ALBARRACIN LANCHIPA

ULADO POR:Sub Gerencia de ttesoreria

ECHA: Mayo del2023

|. OB」 ETIVO

‖. FINALIDAD

I‖ . BASE LEGAL

IV, ALCANCE

∨. RESPONSABILIDADES

VI. DISPOSIC10NES GENERALES

∨‖. DISPOSIC10NES ESPECIFICAS

VⅢ . DISPOSIC10NES COMPLEMEttARIAS

IX. ANEXOS

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
Sub Gerencla de Tcsorerla



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

LINEAMiENTOS PARA LA ADMINISTRAC10N,EJECUCiON,RENDIC16N Y
CONTRROL DEL FONDO FI」 O PARA CAJA CH!CA DE LA MUNICIPALIDAD

DiSTRITAL CORONEL GREGOR10 ALBARRACiN LANCHIPA

FORM∪ LADO PORI Sub Gerencia de Tesoreria

FECHAI Mayo de:2023

OB」 ET:VO:

Establecer el procedimiento de gesti6n para la administraci6n y control del
Fondo Fijo para Caja Chica en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa, con la finalidad de garantizar su integridad, disponibilidad y
seguridad.

Lograr fluidez en la ejecuci6n de gastos menores, urgentes y no programados,
que de manera prioritaria se requiere para la adecuada operatividad y
funcionamiento de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarrac[n
Lanchipa- Tacna- Tacna.

FINALIDAD:

2.1 . Normar los procedimientos de control, ejecuci6n, apertura,
reembolso y rendici6n del Fondo FUo para Caja Chica.

22 Lograr una administraci6n eficaz y.eficiente de los recursos disponibles
en el monto del Fondo Fijo para Caja Chica y establecer las
responsabilidades de los encargados de su administraci6n y custodia.

Asegurar el uso racional y transparente de los Recursos asignados para
el Fondo Fijo de Ca.ia Chica, en concordancia con el presupuesto asignado
para el ejercicio.

Ⅲ.  BASE LEGAL:

Constitucron Politica del Per[.

Ley N"27972, Ley Org6nica de Municipalidades.

Ley N"281 12, Ley Marco de la Administraci6n Financiera del Sector
Priblico y Modificatorias.

Ley N"28716, Ley de Control lnterno las Entidades del Estado.

Ley N'31638, Ley de Presupuesto del Sector publico para el Afro Fiscal
2023.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Tesoreria

23



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Ley N'31639, Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector
Publico para el affo fiscal 2023.

Ley N'31640, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el afio fiscal
2023.
Decreto Legislativo N"1436, Decreto Legislativo Marco de la

Administraci6n Financiera del Sector P0blico.

Decreto. Legislativo No'1441,
de Tesoreria.

Texto Unico Ordenado de
Administrativo General.

Decreto Legislativo del Sistema Nacional

la ley N'27444, Ley del Procedimiento

Texto Unico Ordenado de la Ley N'30225, Ley de Contrataciones del
Estado.

Decreto Supremo N'035-2012-EF, que aprueba el TUO de la Ley N'28693
Ley General del Sistema de Tesoreria.

Decreto Supremo N"309-2022-EF, que aprueba el valor de la Unidad
lmpositiva Tributaria (UlT) durante el aio 2023.

Ley No27785, Ley Orginica del Sistema Nacional de Control y de
la Contraloria General de la Repiblica.

Resoluci6n Directoral No026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria N" 06, 07 y 08.

Resoluci6n   Directoral   N。 002-2007‐ EF/7715
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/7715

que aprueba la

Resoluci6n Directoral N"001-201 1-EE/77. 1 5, Dictan Disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada con R.D. N" 002-
2007-EF177.15 y sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones del
aio fiscal anterior de Gasto Devengado y Girado y del uso del Fondo Fijo
de Caja Chica, entre otras.

Resoluci6n Directoral N"040-201-EF/52.03, que modifica la Resoluci6n
Directoral N"005-201 1-EFl52.03, mediante el cual se establecieron
disposiciones en el proceso de programaci6n de pagos de las Unidades
Ejecutoras y Municipalidades y para su registro en el SIAF-SP.

Decreto Ley N"25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

Resoluci6n de Superintendencia N"007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Resoluci6n de Contraloria No320-2006-CG. que aprueba las Normas de
Control lnterno.

GERENCIA DE ADMINISTRACI6N
Sub Gerencia de Tesoreria

／

　

　

／



Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

/ Ordenanza Municipal No026-2020, Ordenanza que aprueba el
Reglamento de Organizaci6n y Funciones (ROF), la estructura orgSnica y
organigrama de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa.

/ Resoluci6n de Gerencia Municipal No 370-201.9-GM/MDCGAL que
aprueba la Directiva N' 001-201g-SGPRCT-GPP-GM/JMQCGAL
Lineamiento para la Formulaci6n, Revisi6n, Aprobaci6n, Modificaci6n, y
Difusi6n de Directivas de la Municipalidad Distrital Gregorio Albarracln
Lanchipa.

IV. ALCANCE:

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicaci6n y de cumplimiento
obligatorio para todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa, incluyendo a los responsables de la
administraci6n del Fondo Fijo para Caja Chica; asi como de las gerencias u
619anos dentro de su competencia funcional.

V.  RESPONSABILIDADES:

Son responsables todos los funcionarios y servidores de las gerencias,
que intervengan en los procesos relacionados con la aplicaci6n de la
presente Directiva, asi como los designados para la administraci6n del
Fondo Fijo para Caja Chica.

Son responsables las personas que reciben dinero del Fondo Fijo
para Caja Chica de los 6rganos a rendir, en el plazo m5ximo establecido.

La Sub Gerencia de Contabilidad ser5 la encargada del CONTROL
PREVIO del Fondo Fijo para Caja Chica, verificando que cada
Factura, Boleta de Venta u otro comprobante de pago reconocido y
emitido de conformidad con Io establecido dentro de la normatividad
vigente de la SUNAT y/o disposici6n legal vigente (DD,JJ.), debiendo
Visar eI ANEXO NO 03 RENDICION DE CUENTA FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA. Asi mismo,
proceder6 a estampar en

seffal de culminaci6n del proceso
comprobantes de pago su sello de

posteriormente para"RENDIDO" para que este no pueda ser utilizado
otras rendiciones.

La Sub Gerencia de Contabilidad efectuara arqueos sorpresivos, asl como
de las provisiones y registros contables pertinentes. De la realizaci6n de
los arqueos sorpresivos, se debera levantar las Actas correspondientes en
donde se refleja que el saldo del monto asignado coincida con el monto del
efectivo existente en Caja y la copia del Acta deber6 ser remitida a la
Gerencia de Administraci6n.

La Gerencia de Administraci6n serd la encargada de supervrsar que se
constituya un solo Fondo Fijo para Caja Chica por fuente de financiamiento
y verificar que la Orden de Pago Electr6nica (OpE) se emita [nicamente a
nombre del responsable, y brindard las adecuadas condiciones de
seguridad para el dinero en efectivo y la documentaci6n sustentatoria.

GERENCIA DE ADMINISTRACI6N
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

VI. DISPOSICIONESGENERALES

6.1 FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

6.'1.1 El Fondo Fijo para Ca.ia Chica, es un fondo en efectivo que puede
ser constituido con recursos piblicos, provenientes de
fuentes de financiamiento distintas a RECURSOS
ORDINARIOS, paru ser destinado a gastos menores que
demanden su cancelaci6n inmediata, o, que por su finalidad y
caracteristica no puedan ser debidamente programados.

DeberS contar con las condiciones de seguridad que impidan Ia

sustracci6n o deterioro del dinero; y se mantendre preferentemente
en una caja de seguridad.

6.1.2 Los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, se utilizan considerando
las normas de los Sistemas de Administraci6n Financiera del Sector
P0blico, el principio de eficacia en la ejecuci6n de los fondos
priblicos, asi como los criterios de austeridad y racionalidad del
gasto ptiblico.

6.1.3 El Fondo Fijo para Caja Chica, para su funcionamiento sera
atendido exclusivamente con Recursos Directamente Recaudados
e lmpuestos Municipales, segIn disponibilidad financiera.

6.1.4 La autorizaci6n del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica corresponde a los responsables de cada Gerencia, es
decir, los Gerentes de los 6rganos a quienes se les designe dicho
fondo.

6.1.5 Los gastos que se efect0en con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica, deben contar necesariamente con el presupuesto y
disponibilidad Financiera.

6.'1 .6 Sin constituir una descripci6n taxativa, el Fondo Fijo para Caja
,' Chica atender6 pagos en efectivo como:

6.1,6.1 VIATICOS Y ASIGNACIONES:

Constituye gastos por alimentaci6n y movilidad, por comisi6n
de servicio imprevisto, seg0n sea el caso cuando el funcionario o
servidor piblico se desplaza afuera de la localidad, por Comisi6n
de Servicio en cumplimiento de sus funciones, con el car6cter
de eventual o transitorio, solo y 0nicamente cuando el mismo
no haya sido posible programarlo y se presente con suma
prioridad de car5cter impostergable, dentro de la provincia y que
se realice en el dia.

6.1.6.2 ALIMENTO DE PERSONAS POR COMISION DE
TRABAJO:

Refiere solo y 0nicamente a gastos de alimentaci6n que se otorgan
al personal cuando por necesidad de servicio deban
prolongar su permanencia en el puesto de trabajo
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

excepcionalmente o cuando el mismo ha sido realizado fuera de la
instituci6n por comisi6n a efectuar fuera del centro de trabajo.

Excepcionalmente segun la necesidad de servicio, los Gerentes
podr6n autorizar el otorgamiento de alimentaci6n a servidores por
la realizaci6n de trabajos de naturaleza urgente y extraordinaria
para la instituci6n, que cumplan con lo establecido en los primeros
p6rrafos y que se sustenten estrictamente con la
conformidad del trabajo realizado, del jefe inmediato superior o
encargado responsable del 6rea.

6,1.6.3 PASAJES Y GASTOS DE TMNSPORTE DENTRO DEL
AREA LOCAL:

Constituye los gastos por pasaje (transporte) cuando el funcionario
y/o servidor deba desplazarse a rcalizat una actividad en
cumplimiento de su funci6n, solo en los casos que no le haya
asignado una movilidad de la instituci6n.

Tambi6n se consideran los gastos de servicios piblicos, como el
peaje que abonen por los vehiculos oficiales de la entidad en el
traslado de funcionarios y/o servidores que se desplacen en
cumplimiento de sus funciones.

6.1.6,4 MATERIALES:

Corresponde a la adquisici6n debidamente autorizada por la
Gerencia de Administraci6n:

Materiales de escritorio (para gastos por fotocopiado,
anillados o espiralados, sellos y rjtiles que no puedan ser
solicitados via la Sub Gerencia de Logistica por especial
particularidad en sus caracteristicas y urgente
requerimiento).

Materiales de limpieza y aseo.

/ Materiales de electricidad, iluminaci6n, instalaciones
sanitarias de agua, desagUe y accesorios de internet.

/ Repuestos y accesorios minimos, para el mantenimiento y
reparaci6n (equipos, maquinarias, equipos de oficina y otros
afines).

No comprende material que pueda ser solicitado y atendido
con previsi6n por la Sub Gerencia de Logistica.

6.1.6.5 SERVICIO DE TERCEROS POR REPAMCION

Se tomard en cuenta todos los gastos por retribuciones a
personas juridicas o naturales que desempeffen servicios como:
Reparaci6n y mantenimiento, impresiones y Servicio eventual
de transporte y refrigerio.

El motivo de los gastos
numerales precedentes,

CERENCIA DE ADMINISTMCIoN
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

comprobante, debiendo ser firmada por el Gerente y/o jefe
responsable del 6rea solicitante.

6.1,6.6 TRAMITES VEHICULARES:

Excepcionalmente con la Autorizaci6n de Gerencia de
Administraci6n se efectuare gastos de obtenci6n de
gravamenes vehiculares, Duplicado de placas de rodaje,
Renovaci6n de Seguro Obligatorio de Accidentes de Trdnsito
(SOAT), Revisi6n Tdcnica Vehicular y los vehiculos deben
pertenecer a la Entidad.

6.2 DE LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS.

Para labores o gestiones urgentes y prioritarias en comisi6n de servicio,
no programadas de los funcionarios y/o servidores, para gastos por
servicios de taxi dentro del radio urbano, hasta por un monto m5ximo de
S/ 35.00 (Treinta y cinco con 00/100 Soles) debidamente validado
mediante Declaraci6n Jurada, firmada por el Gerente de
Administraci6n y/o jefe inmediato de acuerdo al ANEXO N" 02.

No se asignar5 recursos de movilidad local, a los funcionarios y/o
servidores que tienen asignado a su servicio un vehiculo de la
Municipalidad o alquilado por ella, salvo que, por reparaci6n de la unidad
u otra causa de fueza mayor, no haya estado a su servicio en
determinado(s) dia(s).

El Gerente de Administraci6n, autoriza16 el uso de taxis y/o transportes
particulares para garantizar y salvaguardar la integridad fisica de
los servidores de la Municipalidad Distrital Coronel Gregaria Albanacin
Lanchipa, solo tratdndose del traslado de documentaci6n primordial y en
riesgo, bajo un criterio de racionalidad.

6.3 OTROS REQUERIMIENTOS

a) Se atender6 gastos minimos por agasajos efectuados en reuniones
protocolares, por el Titular del Pliego y el Gerente Municipal para
asegurar que la representaci6n y funciones que llevan a cabo
contribuyan al cumplimiento de las metas; objetivos y al fortalecimiento
institucional.

Los gastos de representaci6n protocolar entre instituciones prjblicas,
serdn autorizados por el Gerente de Administraci6n.

b) Los gastos protocolares, por concepto de adquisici6n de arreglos florales
funerarios, que en representaci6n de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregario Albarracin Lanchipa, se envian como p6same por
fallecrmiento de erlra coraborador/a o familiares de el/la colaborador/a
(padres, hijos, hermanos, c6nyuges o concubina), para ello asistente
social y el Gerente de Administraci6n valida tai siiuaci6n, y visa el
comprobante del gasto en sefial de conformidad.

」ｏＳ

‐ｏｓ

Ｃ gastos de mantenimiento y/o reparaci6n de vehiculos se atenderan
relativos a la compra de repuestos menores y reparaciones menores,
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Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

con la validaci6n de la Sub Gerencia de Equipo Mecanico, y visa el
comprobante del gasto en senal de conformidad.

6.4 DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

El Fondo Fijo para Caja Chica, ser6 asignado mediante Resoluci6n de
Alcaldia, la designaci6n o modificaci6n del responsable a quien se Ie
encomienda el mane.jo del total del Fondo Fijo para Caja Chica, debiendo
estar sujeto a los regimenes laborales aprobados por los Decretos
Legislativos No 276, 728 y 1057, cuya Resoluci6n de Alcaldia deber5
precisar lo siguiente:

a) Nombre y Apellido del responsable o encargado 0nico de su
administraci6n y/o responsable a quien se encomienda el manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica.

b) El monto total de habilitaci6n del Fondo Fijo para Caja Chica, se
realizarA de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

El monto miximo para cada adquisici6n.

Procedimientos y plazos para la rendici6n de cuentas.

La precisi6n del Fondo Fijo para Caja Chica, solo puede utilizarse para
gastos permitidos en esta directiva.

En caso de ausencia del responsable de la administraci6n del Fondo Fijo
para Caja Chica, por motivos de vacaciones, licencias o comisi6n
de servicios, mediante Resoluci6n de Alcaldia de designar5 al
responsable sustituto de la administraci6n del Fondo Fijo para Caja
Chica, mientras dure la ausencia del responsable titular de la
administraci6n del Fondo, de ser el caso.

En caso de producirse el cambio en el responsable de la administraci6n
del Fondo Fijo para Caja Chica, se procederS a liquidar, en un plazo no
mayor a tres (03) dias h6biles.

Ｃ

　

　

Ｈ
一
　

　

ｅ

65 DE LAS FUNCIONES OEL RESPONSABLE(S) DE LA ADMINISTRACION
DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

6.5.1 Disponer el Fondo Fijo asignado, ciff6ndose estrictamente al limite y
concepto del gasto, a las autorizaciones y dem6s normai
establecidas en esta directiva.

6.5.2 Cautelar que el Fondo Fijo para Caja Chica o parte de la misma, quele ha sido asignada cuente con todas las condiciones de
seguridad que evite el riesgo y/o deterioro del dinero asignado en
efectivo.
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6.5.3 Verificar el reverso de los comprobantes de pago se indique el
destino, motivo que origin6 el gasto y firma del responsable del
gasto.

6.5.4 Verificar que cada comprobante de pago, este dentro de la
normatividad vigente establecida por la SUNAT, por ello deber5
contar con el visto bueno de la Gerencia de Administraci6n, jefe
inmediato y del solicitante.

6.5.5 Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para efecto
de reembolso, acompaffada de la documentaci6n detallada,
ordenada y foliada; con la previa aprobaci6n de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

6.5.6 Cuidar que el dinero de los fondos asignados est6 guardado con las
seguridades del caso que impidan su sustracci6n y dentro del local
de la instituci6n, bajo responsabilidad del encargado.

6.5.7 Mantener actualizado el registro auxiliar est6ndar y el archivo de los
comprobantes de pago y otros, que sustenten los gastos asumidos
con los fondos de Caja Chica.

6.5.8 Otorgar las facilidades necesarias para la ejecuci6n de arqueos
sorpresivos por parte de las 6reas pertinentes.

6.5.9 Los documentos observados en el proceso de rendici6n, serin
devueltos para la respectiva regularizaci6n o devoluci6n del efectivo.

6.5.10 La presentaci6n de las rendiciones documentadas se realizar6 en el
fOrMAtO dE RENDICIoN DE CUENTA FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA ANEXO No 03, el mismo que debera contener la
rendici6n detallada con el monto total asignado, de acuerdo a las
especlf icaciones en dicho formato y se entregari para su revisi6n
y visto bueno a la Sub Gerencia de Contabilidad, quien remitir6 a
la Gerencia de Administraci6n para su visto bueno y la solicitud
de certificaci6n presupuesta.

6.5.1 I La rendici6n no deber6 exceder de un ejercicio econ6mico a
otro, es decir no supere el 31 de diciembre de cada afio, bajo
responsabilidad administrativa del responsable rinico del manejo
del Fondo Fi.io para Caja Chica.

6,6 DE LAS PROHIBICIONES DEL RESPONSABLE(S) DE LA
ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA GAJA CHICA.

6.6.1 Delegar el manejodel Fondo Fijo para Caja Chica a funcionarios y/o
servidores de ra Municiparidad Distritar coroner Gregorio Arbarralin
Lanchipa, a quien no estuviera debidamente acreditado.

6.6.2 Su incumprimiento de Ia presente Directiva constituye farta
disciplinaria.

6.6.3 Atender Vales provisionales sin la autorizaci6n expresa e
individualizada del Gerente de Administraci6n.
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6.6.4 Atender Vales Provisionales a favor de comisionados que mantengan
pendiente de rendici6n algon vale provislonal, por periodo que
exceda el plazo maximo de 24 horas.

6.6.5 Entregar Vales Provisionales a terceros o a proveedores.

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

6.6.7 Cancelar gastos por concepto de honorarios profesionales y facturas
por compra de bienes y servicios que se encuentren afectos a
retenciones y detracciones establecidas por SUNAT, con excepci6n
de aquellos que esten exonerados, teniendo en cuenta que la
Municipalidad Distrital Coronel Gregario Albarracin Lanchipa est6
considerado como contribuyente Nacional y a la vez actua como
Agente de Retenci6n.

6.6.8 Cancelar Ordenes de Compra y Servlcio con cargo al Fondo Fi.jo para
Caja Chica.

6.6.9 Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos
Fijos, pago de planillas de haberes, propina de practicantes,
pago de matricula o inscripci6n de cursos, talleres, seminarios,
eventos de capacitaci6n u otros de simrlar naturaleza, entre otros.

6.6.10 Queda prohibido el fraccionamiento para pagar una misma
adquisici6n, bajo responsabilidad del funcionario o servidor
Municipal que origine el gasto.

6.6. 1 1 Mantener el Fondo Fijo para Caja Chica, en cuentas personales.

6.6.12 Hacer uso del Fondo Fijo para caja Chica en gastos personales.

6,7 REQUERIMIENTO OEVALES PROVISIONALES PARA USO DE FONDO
FIJO DE CAJA CHICA.

6.7,1 El Vale Provisional para uso de Fondos Fijo para Caja Chica, es el
documento que acredita y sustenta la entrega de dinero en efectivo,
el cual es entregado por el responsable de su manejo, para viabilizar
un gasto propio de la naturaleza de este fondo, el mismo que serd
proporcionado al solicitante. (ANEXO No O1).

6.7.2 El vale provisional para Uso de Fondo Fijo para Caja Chica, ser5 de
uso exclusivo para gastos de emergencia y cuando la situaci6n lo
amerite, el cual debe ser rendido dentro de las 4g horas de otorgado,
bajo responsabilidad del funcionario o servidor municipal que oigine
el gasto; vencido este plazo, el solicitante deber5 reiniegrar el diniro,
no pudiendo efectuar rendici6n alguna.

6.7 3 Er responsabre der Fondo Fijo para caja chica soricitard ra devoruci6n
del dinero, otorgando un plazo no mayor a 24 hotas. De no cumplir el
soricitante con este requerimiento, er responsabre oet tonoo, emitira
un informe a la Gerencia de Administraci6n, para que proceda iniciar
la sanci6n administrativa.
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6.7.4 Para el otorgamiento del vale provisional, deber6 contar con la firma
del funcionario o servidor municipal que origine el gasto, el visto
bueno del Gerente de Administraci6n, sefial6ndose, el importe
solicitado, el concepto o justificaci6n del gasto, el nombre completo y
DNI del funcionario o servidor municipal que solicite el dinero.

6.7.5. El responsable(s) del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica de la
MDCGAL son encargados de la rendici6n oportuna de los Vales
Provisionales, bajo responsabilidad administrativa y econ6mica.

6.7.6 El responsable(s) del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica,
verificar5 las firmas y sellos de autorizaci6n de los vales
provisionales, de encontrarlo conforme, proceder6 al desembolso
correspondiente.

El monto m5ximo para manejo del Fondo Fijo para: Caja Chica serd
aprobado mediante Resoluci6n de Alcaldia para cada ejercido fiscal
y podr6 ser renovada en el mes, solo hasta dos (2) veces el
monto constituido o aprobado, indistintamente del ntmero de
rendiciones documentadas que se efect0en.

V‖  DISPOSIC:ONES ESPEC:FICAS
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La habilitaci6n del Fondo FUo para Caja Chica se afectar5 a las
siguientes especificas de gasto, siempre que cuente con la certificaci6n
correspondiente:

2.3.1 .1 .1 .1 Alimentos y bebidas para consumo humano.
2.3.1 .99.1.4 Simbolos, distintivos y condecoraciones
2.3.1 .99.1 .99 Otros bienes.
2.3.2.1 .1.1 Pasajes y Gastos de Transporte.
2.3.2.1 .2.2 Vi5ticos y Asignaciones por Comisi6n de Servicio.
2.3.1.6.1.1 DeVehiculos.
2.3.2.4.13 De Vehiculos.
2.3.2.6.3.3 Seguro Obligatorio accidentes de trdnsito (SOAT).
2.3.2.6.1.2 GastosNotariales.
2.3.2.7.11.99 ServiciosDiversos.

Mediante acto resolutivo de alcaldia se autorizar6 la habilitaci6n,
variaci6n o cierre de Fondo Fijo para Caja Chica.

El monto establecido para cada habilitaci6n del Fondo Fijo para Caja
Chica, serd por fuente de financiamientos de la siguiente manera:

/ FF.05 Rubro 08 lmpuestos Municipales: S/2,50000
/ FF.02 Rubro 09 Recursos Directamente Recaudados: S/.2,500.00

Solo se podr6 girar por este concepto dos veces al mes, previa
rendici6n documentada de gastos realizados del importe habilitado y
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por ning0n motivo deber6 exceder el monto fUado bajo responsabilidad
y sanci6n administrativa al Encargado de manejo de Fondo Fijo para
Caja Chica.

7.2 DE LA ADMINISTRACION Y EJECUCION DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA.

7.2.1 LIMITE DE GASTO

b.

Las acciones administrativas y de ejecuci6n del gasto con cargo
al Fondo Fijo para Caja Chica, se sujetare a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que significa
una administraci6n recta y prudente de los recursos p0blicos, asl
como a las medidas extraordinarias que emita el 6rgano rector
del Sistema de Presupuesto.

El Fondo Fijo para Caja Chica, se podra utilizar solo y 0nicamente
para cubrir gastos menores y urgentes, cuyo monto m6ximo por
cada adquisici6n de bienes y/o servicios no programables, no
supere los S/ 300.00 (Trescientos con 00/100 soles).

Para gastos realizados rendidos por Declaraci6n Jurada,
considerese 0nicamente lo descrito eh el punto 6.2 DE LA
ATENCION DE REQUERIMIENTOS ESPECiFICOS.

Las Declaraciones Juradas son utilizadas, solamente en casos
que no es posible recabar el comprobante de pago, reconocidos
por la SUNAT. (ANEXO No02).

7.3 DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN LA RENDICION DE CUENTAS.

7.3.1 El funcionario del Fondo Fijo para Caja Chica s6lo puede sustentar su
rendici6n de cuentas en Comprobantes de pago que re0nan
simultaneamente las siguientes caracteristicas:

r' Comprobante de pago original.
/ DeberA detallar el bien o servicio adquirido, unidad de medida,

cantidad, precio unitario, precio total, no se aceptar6
comprobantes de pago bajo el concepto por consumo.

r' Sin enmendaduras, ni borrones, ni rotos o tachaduras que
motiven su devoluci6n o anulaci6n del documente, en cuyo caso
deber6 ser regularizado o devuelto en efectivo.

r' Llevar constancia expresa de su pago o cancelaci6n, con el
sello, visto o firma del proveedor del bien o servicio.

/ Los comprobantes de pago deben ser emitidos a nombre de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO
ALBARMCIN LANCHIPA, en caso de Facturas debe

a

d

consignarse el RUC 20519610214.

7.3.2. Por excepci6n, en aquellos casos en que no
comprobantes de pago y siempre que se trate
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excedan lo dispuesto en el p5rrafo segundo del literal 7.2. 1., numeral
7.2., el usuario podrd sustentar sus gastos en una Declaraci6n
Jurada, conforme al Formato del ANEXO No02 de la presente
Directiva.

7.3.3. La Declaraci6n Jurada a que se refiere el p6rrafo anterior, estara
sujeta a fiscalizaci6n posterior, debiendo advertirse a quien la
presenta, y en su caso hacer constar en la misma, que toda
declaraci6n falsa se encuentra supeditada a las responsabilidades
administrativas.

7 .3.4. La Sub Gerencia de Tesoreria, es la encargada de la custodia final
de los documentos de rendici6n de gastos con el Fondo Fijo para Caja
Chica.

7.4. CONTROL DE CALIDAD A LA SUSTENTACION DE GASTOS.

Al recibir las rendiciones efectuabas por los funcionarios del Fondo,
el Encargado del manejo de Fondo Fijo para Caja Chica, anotara
donde
corresponda la especifica de gasto corriente.
La Sub Gerencia de Contabilidad verificara el efectivo cumplimiento de
las disposiciones contenidas en esta Directiva y la correcta clasificaci6n de
gasto. Las rendiciones de cuentas que no cumplan las exigencias de la
presente Directiva, serdn observadas y devueltas al funcionario del
Fondo Fiio para Caja Chica, para su respectiva subsanaci6n y/o
devoluci6n de dinero, de ser el caso. Ello sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa a que hubiere lugar.

7.5. NIVELES DE AUTORIZACIoN OEL GASTO.

Cada desembolso de dinero del Fon o Fijo para Caja Chica, ha de
requerir la autorizaci6n del gasto de la Gerencia de Administraci6n o
quien haga sus veces.

7.6, RENDICION DE CUENTA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

a. Para efectuar la rendici6n de cuenta del Fondo Fijo para Caja
Chica, el encargado numerar6 los comprobantes definitivos que
sustenten el gasto y anotare ordenadamente en la rendici6n de cuenta
del Fondo Fijo para Caja Chica.

b. El encargado de Caja Chica remitira el Formato: RENDICION
DE CUENTA FONDO FIJO PARA CAJA CHTCA segrin ANEXO
No03, el mismo que deberd contener el detalle de los gastos
efectuados con el monto total asignado, de acuerdo a las
especificaciones de dicho formato.

GERENCIA DE ADMINISTRACI6N
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c. Al rendir cuenta, el Encargado del Fondo Fija para Caja Chica,
adjuntare los comprobantes definitivos que sustenten el gasto,
previamente visados seg0n los niveles de autorizaci6n establecidos en

la presente directiva.

d. La Sub Gerencia de Contabilidad realizara los registros de Rendici6n y
la Liquidaci6n de Fondo Fijo para Caja Chica en los Sistemas de

Administraci6n Financiera y otros sistemas de control de la Entidad.

7,7. REEMBOLSOS DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

/ El Gerente de Administraci6n, proceder6 a autorizar el reembolso

del Fondo Fijo para Caja Chica; considerando el monto materia de

rendici6n de cuenta, previa verificaci6n de la documentaci6n
sustentatoria.

/ Toda solicitud de reembolso debera ser efectuada a traves de un

informe dirigido al Gerente de Administraci6n, adjuntando en forma

ordenada y foliada, la documentaci6n de respaldo de los gastos

realizados.
/ El reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica, debe ser solicitado por

el Encargado, previa rendici6n de los gastos y previa revisi6n de
los documentos sustentatorios por parte de la Sub Gerencia de
Contabilidad.

/ El Encargado Unico del Fondo Fijo para Caja Chica, remitirA esta
informaci6n, asi como la documentaci6n correspondiente a la

Sub Gerencia de Contabilidad, para la correspondiente afectaci6n
presupuestaria de los gastos efectuados.

r' Al efectuar el reembolso, los comprobantes de pago, deben ser
inutilizados para futuras rendiciones, por quien realiza el
indicado reembolso.

r' Es obligaci6n del Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica garantizar
la veracidad y legalidad de los documentos que sustentan la
rendici6n bajo responsabilidad.

7.8. DEL CIERRE DE LOS FONDOS.

Las causales para el cierre o suspensi6n de los Fondos Fijos para
Caja Chica, son los siguientes:

a. Cuando su manejo se haya desvirtuado los objetivos de su creaci6n.
b. Por reversi6n voluntaria a cargo de sus responsables, al

considerar innecesario y funcionamiento.
c. Por cierre del perlodo fiscal en el que se produjo la entrega.

De existir saldos no utilizados al cierre del Fondo Fijo para Caja Chica, se
deber5 Liquidarse de acuerdo al plazo establecido segin Articulo 76" de la
DIRECTIVA N" 001-2007-EF/77.15 mediante et formato ,,PAPELETA

DE DEPOSITO (T-6)" y adjuntarse et documento de dep6sito en et
expediente de liquidaci6n de Caja Chica.

GERENCIA DE ADMINISTRACI6N
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7.9. ARQUEOS DE FONDO FIJO PARACAJA CHICA.

a. La Sub Gerencia de Contabilidad tiene la responsabilidad de realizar

el arqueo mensual ordinario y el arqueo extraordinario de forma

sorpresiva.

b. Producto de los arqueos de Fondo Fijo para Caja Chica, se emitirdn

las actas respectivas en las que dar6n conformidad o no

conformidad al cumplimiento del establecido en la presente Directiva.

Dichas actas serdn remitidas a la Oficina de Administraci6n,
poniendo las medidas correctivas, de corresponder.

c, El dinero en efectivo deberd contarse en presencia del/ de

la servidor/a responsable de la administraci6n del Fondo Fijo para

Caja Chica, realiz6ndose controles para verificar su autenticidad.
Asimismo, se realizar6 la revisi6n de los Vales Provisionales que

,justifiquen los montos que se encuentran asignados y de los

comprobantes de pago que justifiquen los pagos realizados.

V‖l DISPOSiC10NES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERA: Vigencia.

La presente Directiva entrar6
de su aprobaci6n, y deja sin
presente.

en vigencia a partir del dia siguiente
efecto todo documento que se oponga a la

|

SEGUNDA: lmplementaci6n de Espacio Virtual.

La Sub Gerencia de Tecnologias de informaci6n y Comunicaci6n, se
encargare de implementar un espacio virtual denominado Directivas Vigentes
MDCGAL, en el cual se publicar5n las Directivas vigentes de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracln Lanchipa.

TERCERA: Los tiempos de Atenci6n.

Los tiempos de atenci6n para los procedimientos contenidos en la
presente directiva se debe consultar en el Manual de Procedimientos
Administrativos de la Municipalidad.

CUARTA: P6rdidas o Sustracci6n.

En el caso de p6rdidas o sustracci6n parcial o total del fondo fijo para caja
chica, deber6 denunciarse inmediatamente el hecho a la Policla Nacional del
Per0, remitiendo a Gerencia de Administraci6n un informe detallado,
adjuntando el parte policial para el inicio de la investigaci6n
administrativa; caso contrario, el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica
responderd por dichos fondos.

GERENCIA DE ADMINISTRACIoN
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QUINTA: 6rgano de Control lnstitucional.

El 6rgano de Control lnstitucional podr6 realizar de oficio arqueos inopinados
y/o sorpresivos y verificar el cumplimiento de la presente directiva, informando
al despacho de Alcaldia y a la Gerencia de Administraci6n sobre las
observaciones que detecte en el funcionamiento.

SEXTA: Glosario de T6rminos.

En el marco de la aplicaci6n de la presente Directiva se establece las
siguientes definiciones:

. Apertura de Fondo fijo para Caja Chica: Asignaci6n de recursos
financieros para la unidad org6nica de la Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin.
. Ca.ia Chica: es un fondo en efectivo que puede ser constituido por

recursos piblicos de fuente de financiamiento permitido que financie el
presupuesto institucional para ser destinado 0nicamente a gastos

menores que demande su cancelaci6n inmediata o que, por su finalidad
y caracteristica, no puedan ser debidamente programadas.

Arqueo de Caja: recuento o verificaci6n a una fecha determinada de
las existencias en efectivo y valores, asl como de documentos que

forma parte del saldo de una cuenta o fondo.

Comprobante de Pago: es el documento que acredita la transferencia
de bienes, la entrega en uso o la prestaci6n de servicios. Para ser
considerados como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las

normas del reglamento de comprobantes de pago de SUNAT, son los

siguientes los comprobantes de pago: factura, boleta de venta y otros.

Declaraci6n Jurada: es una manifestaci6n escrita o verbal cuya
veracidad es asegurada mediante un juramento ante una autoridad
administrativa o judicial. Esto hace que el contenido de la declaraci6n
sea tomado como cierto hasta que se demuestre lo contrario.

Viatico: es una provisi6n en especie o en dinero entregada a

quien se dispone a realizar un viaje.

tx. ANEXOS.

> Anexo N" 01: Vale Provisional para uso de Fondos Fijo para Caja Chica.
F Anexo N'02; Declaraci6n Jurada.
) Anexo N'03: Rendici6n de Cuenta de Fondo Fijo para Caja Chica.
) Flujograma N" 1: Apertura del Fondo FUo para Caja Chica.
F Flujograma N" 2: Rendici6n de cuenta: Reposici6n y/o Liquidaci6n.
F Flujograma N" 3: Reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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ANEXO N° 01

VALE PROV:S10NAL PARA USO DE FONDOS FIJO PARA CAJA CH:CA
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con DN.|.

Personal que labora en la Gerencia/ Sub Gerencia/ Unidad/

Recibi laArea de de

para

realizar gastos por

el cual

debo rendir en un plazo de 48 horas a partir de la fecha, caso contrario AUTORIZO, el

descuento de mis haberes por planillas, en m6rito al Art. N"39o inciso "d" de la Directiva

de Tesoreria para lo cual firmo al pie en sefral de conformidad.

Gregorio Albarracin Lanchipa, _ de

Nombres y Apellidosi

DNI N°

NOTA:
A fin de facilitar y dar agilidad al tr6mite y de control r6pido, la impresion puede ser en
hojas autocopiativas con original y 2 copias (uno para el que solicito, otro para el que
controla o responsable del Fondo Fijo, el ultimo se queda en el talonario para efectos
de seguridad).
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ANEXO N'02

DECLARACION JURADA

NOMBRE DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO :

DNI :

0Rcnruolu N r DAD oRGAN rcA/DEpEN DENCTA:

LUGAR Y FECHA DE COMISION :

De conformidad con el Art. 71" de la Directiva No001-2007-EF177.15, Directiva vigente a la
fecha, aprobada por Resoluci6n Directoral No002-2007-EF177.15, y modificatorias vigentes, la
Resoluci6n Directoral No001-2007-EF177.15, DECLARO bajo juramento haber realizado
gastos, de los cuales no me ha sido posible obtener comprobante de pago alguno, por lo que
me responsabilizo directamente ante cualquier acci6n de control posterior por los gastos
mencionados en la presente DECLARACION JURADA.

Son:.
n0meros y letras).

Firma del Jefe Inmediato VoBo Gerencia de

Administraci6n

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Tesoreria

N° FECHA DESCR:PC10N lMPORTE

TOTAL S/

Firma del Servidor
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ANEXO N・ 03

REND:C:ON DE CUENTA FONDO F:JO PARA CAJA CH:CA

Nombre y Apellido

D.N.r.

Monto

Referencia

RESUMEN DE REND:C10N DE CUENTA
N° CLAS:F:CADOR :MPORTE Sノ .

TOTAL S′ .

FIRMA DEL ENCARGADO
ManttO dd Fondo Flo para Ctta ChiCa

MDCGAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gcrencla de Tesorerla
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FLUJOGRAMA N° l APERTURA DEL FONDO F:JO PARA CAJA CH:CA

Gerencia de
Administracion

Emite Informe
y Proyecto de

Resoluci6n

Emite la
Resoluci6n de

Alcaldfa

Solicita
Certificaci6n de

Crddito
presupuestario

Realiza la fase

de compromiso

Notifica el
Dep6sito a travds
de Orden de Pago
Electr6nico (OPE)
al Responsable de

Fondo

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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FLUJOGRAMA N° 2 REND:C:ON DE CUENTA:REPOSIC:ON Y′ OL:QU:DAC:ON

Sub Gerencia de Contabilidad

Presenta
Rendici6n,

solicita
Reposici6n y/o

Liquidaci6n

Determina
Reposici6n y/o

Liquidaci6n

Adjunta el
documento de

reposici6n o deposito

GERENCIA DE ADMINISTRAC10N
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FLUJOGRAMA N° 3 REEMBOLSO DELFONDO F!JO PARA CA」 A CH:CA

Responsable
delfondo

Gerencia de
Administraci6n

Gerencia de
Planeamiento y

Presupuesto

Sub Gerencia de
Contabilidad

Sub Gerencia de
Tesoreria

Inicio

Presenta

Rendici6n,
solicita

Reembolso

「 Lcvanta l

「
c鵬留[儡 1 Rev sar,

rar y
'olar

para su

Revisi6n

Obs

し`6=。 1

Contr

rvado
Rc lSa

Compr 'obantes

omc

Certificaci6n
Presupuestaria

l-
Emite

Informefase de

Realiza la
fase

Devengado

Realiza la
fase de

Giro

Notifica el
Dep6sito a travds
Orden de Pago

Electr6nico (OPE)
al Responsable de

Fondo

\ -'

Fin
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