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Resolucidn de Alcaldia N° 127-2019-MPA-“A”

Ayabaca, 06 de Marzo del 2019

VISTO:

El Informe N° 021-2019-MPA-GAF, de fecha 06 de Marzo del 2019, el Gerente de Administracidn y Finanzas,
alcanza propuesta de Directiva N° 02-2019-M PA-GAF, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo prescribe el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Orgéanica de
Municipalidades los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de
su competencia. La autonomia que la Constitucidn Politica del Pery establece para la Municipalidades radica en las
facultades de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico
vigente.

Que, mediante documento del visto de fecha 06 de Marzo del 2019, el Gerente de Administracién y Finanzas,
alcanza propuesta de Directiva N° 002-2019-MPA-GAF “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA DEL EJERCICIO FISCAL 2019 DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA”, para su revision Y
aprobacidn pertinente.

Que, mediante Informe N° 156-2019-MPA-GAL de fecha 06 de Marzo del 2019, el Gerente de Asesoria
Juridica emite opinién legal sobre propuesta de Directiva para la administracién del Fondo de Caja Chica 2019,
concluyendo que es pertinente aprobar la Directiva N° 002-2019-MPA-GAF “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO FiJO PARA CAJA CHICA DEL EJERCICIO FISCAL 2019 DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA”; por
lo que recomienda que se emita el acto administrativo pertinente.

Que, resulta necesario tener claro el concepto de caja chica, el cual se define como un Fondo en efectivo
constituido con Recursos Publicos de cualquier Fuente que financie el Presupuesto Institucional, para ser destinado
Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacidn inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no
puedan ser debidamente programadas en su adquisicién.

Que, resulta necesario contar con un documento normativo que permita el adecuado manejo de los fondos
asignados por dicho concepto de caja chica, en aplicacién de lo establecido en la Norma General de Tesoreria —

~, NGT - 06, aprobada con Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, concordante con el articulo 17° sub numeral

17.5 apartado 2, del Decreto Legislativo N° 1441 del Sistema Nacional de Tesorerfa, y aplicacién complementaria
las disposiciones establecidas en el Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Estando a lo expuesto y, en uso de las atribuciones conferidas en el Art. 20° numeral 6) concordante con el
Art. 43° de la Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades;

\ SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 002-2019-MPA-GAF “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL EJERCICIO FISCAL 2019 DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AYABACA”; que
como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJESE, sin efecto cualquier disposicién que contravenga lo dispuesto en la presente
Resolucion.
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Resolucidon de Alcaldia N° 127-2019-MPA-“A”

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, el cumplimiento de la presente Directiva al Subgerente de Tesoreria, en
coordinacion con el Gerente de Administracién y Finanzas, bajo responsabilidad funcional y administrativa

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR, a la Subgerencia de Sistemas Informaticos y Estadistica de la Municipalidad
Provincial de Ayabaca, cumpla con publicar la presente en el portal institucional: WWWw.muniayabaca.gob.pe

ARTICULO QUINTO.- NOTIFICAR, la presente a Gerencia Municipal, Gerencia de Administracidn y Finanzas, Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Asesoria Juridica, Subgerencia de Tesoreria, Organo de Control
Institucional - OCI, Subgerencia de Sistemas Informaéticos y Estadistica, para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

a[dornero Wiarchena Tacure
ALCALDE
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DIRECTIVA N° 002-2019-MPA-GAF

DIRECTIVA PARA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA DEL EJERCICIO FISCAL 2019 DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AYABACA

L OBJETO

1.1. Racionalizar los gastos con cargo a los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica
promoviendo su uso eficiente y responsable por parte de las dependencias de la
Municipalidad Provincial de Ayabaca para el Ejercicio Fiscal 2019.

1.2. Establecer los procedimientos para el uso y la rendicion del Fondo Fijo para Caja
Chica por parte de los responsables de su manejo.

1.3. Precisar las normas y limitaciones a que debe sujetarse la utilizacion de dichos
fondos.

1.4. Establecer mecanismos de control y las operaciones a cargo del Fondo Fijo por Caja
Chica.

II. FINALIDAD
Establecer los procedimientos técnicos y administrativos que permitan un adecuado
manejo de los recursos financieros asignados al Fondo Fijo para Caja Chica,
estableciendo el procedimiento, requisitos, atribuciones y responsabilidades que debe
adoptar todo el personal que tiene disposicion y hace uso del dinero en efectivo.

1L ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por parte del Responsable del
Fondo Fijo para Caja Chica, para pagos en efectivo de las Gerencias y Sub
Gerencias de la Municipalidad Provincial de Ayabaca, facultados para autorizar
gastos de bienes y servicios con cargo al citado fondo, cuyas funciones estin
relacionadas con el control y adecuado manejo de la Caja Chica para pagos en
efectivo, los mismos que por su monto y urgencia no se pueden obtener a través de
los debidos procedimientos de adquisicién de bienes y servicios con aplicacion de la
Ley de Contrataciones del Estado.

Iv. BASE LEGAL

Ley N° 27972: Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N° 1440: Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N° 1441: Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28425: Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos

Ley N° 30879: Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019

Decreto Ley N° 25632: Ley Marco de Comprobantes de pago y Modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 007/99 SUNAT: Que aprueba el Reglamento de

Comprobantes de pago y sus modificatorias.

° Resolucidén Directoral N® 002-2007-EF/77.15: Aprueba la Directiva N* 001-2007-
EF/77.15: Sistema Nacional de Tesoreria.
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Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, de la Direccién General del Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, se aprueban las Normas Generales
del Sistema de Tesoreria; incluyéndose, entre otras normas, las que corresponden al
Uso de la Caja Chica: NGT 06 “Uso del Fondo Fijo para Caja Chica”, NGT 07
“Reposicion oportuna del Fondo para pagos en efectivo y del Fondo para Caja
Chica” y NGT 08 “Arqueos Sorpresivos”.

Resolucién  Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la
Resolucién Directoral y sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones del Afio
Fiscal anterior, del gasto devengado y girado y del uso de Caja Chica, entre otras.
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG - que aprueba las Normas de Control
Interno.

Decreto Ley N° 25632: Ley Marco de Comprobantes de pago y sus modificatorias.

DISPOSICIONES GENERALES

El Fondo Fijo para Caja Chica, es un fondo permanente y renovable destinado para
atender los gastos menudos y urgentes que demandan su cancelacién inmediata o que
por su totalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados para su
contratacion o adquisiciéon mediante procedimientos regidos por la Ley de
Contrataciones del Estado, en atencién a las urgentes necesidades de Ia
Municipalidad Provincial de Ayabaca.

El Fondo Fijo, es aquel constituido por dinero en efectivo de monto fijo, establecido
de acuerdo a las necesidades de la Entidad, es aprobado mediante Resolucién de
Alcaldia cuyo monto se distribuye en Fondo Fijo para Caja Chica.

El Fondo Fijo tiene como finalidad atender con oportunidad los gastos menudos que
demanden su cancelacién inmediata o que por sus caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados para su pago.

El Fondo para Caja Chica, es aquel constituido con dinero en efectivo de Fondo Fijo
a cargo de un Gerente, Subgerente o Servidor Nombrado o Permanente designado
por Alcaldia.

El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, es el responsable de verificar que los
gastos que se efectien con cargo a dichos recursos, se encuentren debidamente
autorizados, justificados y sustentados con el registro de firma de las Gerencias, Sub
Gerencias y 4reas correspondientes y que se indique el concepto y motivo del gasto.
Los Gerentes, Sub Gerentes que autoricen los gastos con cargo al Fondo Fijo para
Caja Chica, deben ejercer dicha facultad con criterio de austeridad y racionalidad,
siendo responsables del mal uso o desembolsos indebidos o injustificados respecto a
lo que autoricen.

5.7. Los gastos que se efectiien con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, deben contar
necesariamente con los comprobantes de pago que sustenten dichos gastos, estos
deben ser autorizados por la SUNAT, que cumplan con los requisitos establecidos
inclusive, con la actividad materia del gasto efectuado, salvo en el caso de servicios
que se brinde en lugares rurales en los que no se otorga comprobantes, se sustentard
excepcionalmente con Declaracién Jurada, sustentada con el recibo de la persona que
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5.8. brindo el servicio, consignando nombres, apellidos, N° DNI y firma, indicando el
monto recibido, bajo responsabilidad del encargado del manejo del Fondo Fijo.

5.9. El Fondo Fijo para Caja Chica, atendera pagos en efectivo como: movilidad, pasajes,
fletes, estacionamiento Yy peajes, adquisicién de periédicos Yy revistas, correos y
servicios de mensajeria, gastos Judiciales, notariales y demas administrativos, utiles
de escritorio, utiles de aseo, servicio de mantenimiento inmobiliario y otros gastos
menudos de bienes o servicios, asi como gastos por viajes urgentes no programables,
entre otros siempre y cuando cuente con la debida autorizacion.

5.10. Los gastos que efectlien con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, deben contar
necesariamente con el presupuesto  correspondiente, con responsabilidad del
encargado del Fondo, quien deber4 coordinar previas afectaciones presupuestarias.

5.11. El Fondo Fijo para Caja Chica, no podra ser utilizado para pago de remuneraciones,
adelantos o préstamos a cuenta de remuneraciones y cambios de cheques de
cualquier indole, bajo responsabilidad del encargado.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE APERTURA DE FONDO FLJO.

6.1. La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, debera disponerse a través de
Resolucién de Alcaldia, por montos fijos que serd determinados de acuerdo a las
necesidades de la Municipalidad Provincial de Ayabaca, teniendo en cuenta el flujo
de gastos menudos

6.2. El monto mensual asignado para el Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad
Provincial de Ayabaca para el presente afio es de S/. 10,000.00 (Diez Mil con 00/100
Soles) y sera distribuido segin detalle consignado en el Anexo 01, el mismo que
constituye parte integrante de la presente Directiva.

6.3. La Resolucién de Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, contendra como minimo:

6.3.1.Nombre del Encargado Unico del Fondo Fijo.

6.3.2.El monto mensual méximo del Fondo Fijo.

6.3.3.La exigencia de rendir cuenta documentada por lo menos de la ultima entrega una
vez utilizado el 80% del total del fondo a efectos de no desfinanciar el mismo. Esto
en forma previa a la recepcion de nuevos fondos en efectivo.

6.4. El Fondo Fijo para Caja Chica, estard constituido presupuestalmente como a
continuacion se detalla: Partida Especifica del gasto, Fuente de F inanciamiento,
Recursos Determinados, Rubro: 07 de Compensacién Municipal.

PARTIDA. CONCEPTO.

2.3.1.3.1 “Combustibles, Carburantes, Lubricantes y Afines”
23.1.5.1 “Materiales y Utiles de Oficina”

23.153 “Aseo, Limpieza y Cocina”

23.154 “Electricidad, Iluminacién y Electrénica”
2.3.1.5.99.99 “Otros”

23.1.6.1 “Repuestos y Accesorios”

2.3.1.8.1 “Productos Farmacéuticos”

23.19.9 “Compra de otros bienes”
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2.3.1.11 “Suministros para Mantenimiento y Reparacion”

2.32.12.1 “Pasajes y Gastos de Transporte”

232122 “Vidticos y Asignaciones por Comisién de Servicios”

2.3.2.1.2.99 “Otros Gastos”

23223 “Servicio de Mensajeria, Telecomunicaciones y Otros Afines”

23224 “Servicio de Publicidad, Impresiones, Difusién e Imagen
Institucional”

23.24.1 “Servicio de Mantenimiento, Acondicionamiento y Reparaciones”

23.2.5.1.99 “De Otros Bienes y Activos”

2326.1.2 “Gastos Notariales”

232621 “Cargos Bancarios”

2.3.2.7.1.99 “Otros Servicios Similares”

VIIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE MANEJO DEL FONDO F1JO:

7.1. El Fondo serd asignado mediante Resolucién de Alcaldia y/o Gerencia
Municipal a nombre de quien exclusivamente deberan ser girados los cheques
para la constitucién y reposicién del Fondo.

7.2.  El monto maximo de un gasto, serd hasta por la suma de S/. 150.00 (Ciento
Cincuenta y 00/100 Soles). Con caracter excepcional se podra realizar gastos
superiores a S/. 150.00 para lo cual se emitira el correspondiente informe a
Gerencia de Administracién y Finanzas para su debida autorizacion, previa
sustentacion del motivo.

7.3.  De manera excepcional se utilizara la Declaracion Jurada como documento
sustentatorio de gastos de viaticos no susceptibles de sustentacién con
documento autorizado por la SUNAT como establece la Ley de Comprobantes
de pago, previa autorizacién de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas,
quien determinara de manera expresa los casos, lugares y conceptos por lo que
se utilice y no excedera del monto méximo aprobado para cada gasto (S/.
150.00).

7.4.  La sustentacién de cualquier gasto, deberd realizarse mediante documento
autorizado por la SUNAT, con Boleta de Venta o Factura u otros comprobantes
segun corresponda. Ademas debe ser visado por la Gerencia o Subgerencia
Usuaria y cuando corresponda, por el Comisionado.

7.5.  INSTRUCCIONES PARA DISPOSICION DE EFECTIVO CON CARGO A
FONDO FIJO:

7.5.1. No estd permitida la entrega provisional de recursos con cargo al fondo,
excepto cuando se autorice en forma expresa e individualizada por el Gerente
de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces, en cuyo caso los gastos
efectuados deben justificarse adecuadamente dentro de las 72 horas de la
entrega correspondiente.

7.5.2. En el caso excepcional de requerimiento de fondos por parte de funcionarios y
servidores con cargo al fondo Fijo para Caja Chica, se efectiia a través del
documento “Recibo Provisional”. En este caso se consigna el monto
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7.54.

7.5.5.

7.6.

7.6.1.

7.62.

7.6.3.

7.64.

7.6.5.

7.6.6.
7.6.7.

7.6.8.
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requerido, el objeto del requerimiento, la firma del solicitante, el V° B° del Jefe
inmediato y el V° B° del Gerente de Administracion y Finanzas.

Conforme a los niveles expresados en el parrafo anterior el “Recibo
Provisional” contendré una clausula de autorizacién por parte del solicitante de
descuento de su remuneracién por el equivalente al monto entregado en el caso
de no producirse la rendicién dentro del plazo de 72 horas, segln lo previsto
anteriormente.

La persona que tenga pendiente una rendiciéon no podra realizar nuevo
requerimiento del Fondo Fijo hasta que efectie la liquidacion anterior, bajo
responsabilidad administrativa, pudiendo ser sujeto de severa llamada de
atencién por parte de la Gerencia de Administracién y Finanzas, con cargo a
ser informado posteriormente a la Alta Direccidn.

La rendicién debera estar respaldada por el comprobante o documento que
muestre los requisitos establecidos por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria SUNAT, Planilla de Viaticos y Declaracion Jurada
segun corresponda, con el visado del servidor que efectud el gasto y de su jefe
inmediato. El documento sustentatorio debera reflejar en forma legible la
operacion efectuada, no debiendo contener borrones, adulteraciones o
enmendaduras.

DISPOSICIONES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS CON CARGO AL FONDO F1JO.

Los gastos de telefonia tales como: compra de tarjetas telefénicas y recargas
solo estardn autorizados en casos excepcionales. Se aceptaran siempre y
cuando el servidor o funcionario se encuentre en comisiéon de servicio y no
cuente con linea telefénica o celular asignado.

Queda prohibido el pago de cualquier compra o servicio (donacion) destinadas
a actividades organizadas y ejecutadas por otras instituciones.

Queda prohibido el pago de cualquier compra o servicio considerado apoyo
social y comunal.

Queda prohibido la contratacién de servicios y adquisicién de bienes muebles
para la adecuacion, remodelacién de ambientes de sedes administrativas.

La adquisicion de materiales de construcciéon y materiales eléctricos y
accesorios solo procederd producto del mantenimiento y reparacion de las
instalaciones del inmueble de la Institucién Municipal.

Queda prohibido la adquisicion de activos fijos.

Queda prohibido el uso de Caja Chica para gastos de alimentacidn para
personas o refrigerios en la misma ciudad de Ayabaca.

El Encargado no atendera la Factura, Boleta de Venta u otro comprobante de
pago emitido por la SUNAT, si estan llenados en forma incompleta, con
enmendaduras o incorrectamente, o con fechas anteriores a la entrega del
Fondo, o que no cuente con la debida autorizacién, bajo responsabilidad
administrativa.
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DISPOSICIONES PARA GASTOS DE MOVILIDAD CON CARGO AL
FONDO FLJO.
El pago de Caja Chica por gastos de movilidad para los Servidores y
Funcionarios se deben dar en casos debidamente justificados y solo se
otorgaran para lugares rurales dentro del Distrito de Ayabaca; para otro lugar
fuera de esta jurisdiccién, deben ser autorizados por Gerencia de
Administracién y Finanzas.
Las Unidades Organicas u otra Area Municipal, deberan planificar y programar
las actividades a desarrollar, asi como la remision de documentos, con la
finalidad de restringir el desplazamiento de Servidores y de esta manera
racionalizar el gasto de movilidad local con cargo al Fondo.
Es responsabilidad de Administracion, determinar de acuerdo a la urgencia y
naturaleza de la comisién de servicios, el tipo de movilidad (taxi o transporte
publico) que debe utilizar el Comisionado.
Autorizar la Movilidad en taxi de ida y el retorno en transporte publico,
cuando el desplazamiento sea para la entrega urgente de documentos.
No se asignard recursos para 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 reparacién de la Unidad u otra causa de
fuerza mayor, no haya estado a su servicio en determinado (s) dia (s)
Para la asignacion de fondos para movilidad local, se debera tener en cuenta
lo siguiente:

7.7.6.1. Precisar el objetivo de la comisién de servicios, la (s) entidades de destino y

la direccién de la (s) misma (s). Si la Comisién es para una reunién de trabajo
debera precisar el asunto de la misma.

7.7.6.2. La Declaracién Jurada por concepto de Movilidad local, debe precisar el

nombre completo y documento de identidad del beneficiario, tipo de
movilidad a utilizar (transporte publico y/o taxi) los lugares, entidades o
proveedores o contribuyentes a visitar, el costo por cada lugar y el costo total.

7.7.6.3. El encargado no atenders el pago por movilidad, si la Declaracién Jurada, ha

8.2.1.

sido llenada en forma incompleta o incorrecta, o que no cuenten con la
autorizacion debida, bajo su responsabilidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL PAGO CON RECURSOS
DEL FONDO F1JO.

Es responsabilidad del Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica atender el
pago de los gastos debidamente autorizados y justificados, de acuerdo a lo
establecido en la Resolucién de Apertura.

Es responsabilidad del encargado de Administrar el Fondo Fijo de Caja
Chica, revisar los documentos del gasto (Factura y/o factura electrénica,
Boleta de venta, recibo de honorarios, recibo o boleto de movilidad local,
declaracion jurada) verificando ademas la conformidad del monto, y entre
otros lo siguiente:

Qué contengan los requisitos exigidos por la SUNAT, se encuentran emitidos
a nombre de la Municipalidad Provincial de Ayabaca, y con el nimero de
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IX.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.17.

9.8.

9.9.

RUC de la Municipalidad (cuando corresponda) no presenten enmendaduras,
borrones ni correcciones y deben estar debidamente “cancelados”.

8.2.2. Que cuenten con la autorizacién (firma) de los Servidores y/o Funcionarios
responsables del gasto y las autorizaciones de la Gerencia de Administracién
y Finanzas, en caso de su ausencia sera firmado por la Sub Gerencia de
Tesoreria.

8.2.3. Que, contengan al reverso la firma por parte de la Gerencia o Sub Gerencia o
area que lo requirié.

8.2.4. Que contengan la cantidad y descripcién del producto o servicio adquirido.

8.2.5. Que, los Ticket de estacionamiento o de peaje y los documentos de gasto por
combustible, lubricantes, carburantes, lavado de vehiculos, indiquen la placa
del vehiculo de la Municipalidad nombre y firma del chofer.

8.2.6. Que, los documentos de gasto de reparacion, mantenimiento, asi como por
repuestos, accesorios, aditivos y otros materiales para tales trabajos, indiquen
la placa del vehiculo de Ia Municipalidad y deben estar visados por el Sub
Gerente de Maestranza.

8.2.7. Verificado el documento del gasto, y efectuado el desembolso respectivo, el
encargado estampara inmediatamente en el documento el sello restrictivo
“PAGADO” y obligatoriamente la fecha de pago.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA EL CON TROL DEL FONDO
FIJO PARA CAJA CHICA.

El encargado llenara un archivo ordenado cronologicamente de todos los documentos
de apertura (copia de la Resolucién y del Comprobante de Pago) rendiciones de
cuenta con los documentos del gasto y reembolso (copia de comprobantes de pago)
del “Fondo Fijo para Caja Chica”.

El encargado apertura un Registro Auxiliar Estandar denominado “Fondo Fijo de
Caja Chica”, debidamente foliado en el cual registrara cronolégicamente los
ingresos, egresos y saldo.

El encargado presentara la rendicion de Cuentas, cuando el monto de los gastos
alcance como méximo el 80% del monto autorizado a efectos de posibilitar su
reembolso oportuno y evitar la desatencion de los requerimientos de gastos.

El encargado del “Fondo Fijo para Caja Chica” presentars ante la Administracion, la
rendicién de los gastos, debidamente foliado.

Es responsabilidad de la Sub Gerencia de Contabilidad, efectuar la revision de las
rendiciones del “Fondo Fijo para Caja Chica”, de acuerdo a las especificas del gasto
autorizadas y la correcta sustentacién y justificacién de los gastos.

El encargado del Fondo debe mantener permanentemente bajo custodia los fondos
publicos, debiendo tomar todas las medidas de seguridad respectivas.

El encargado del Fondo se encuentra prohibido de realizar sus labores propias del
Manejo y Control del Fondo Fijo para Caja Chica fuera de las Instalaciones
Municipales, ni pudiendo retirar la documentacién sustentatorio del Fondo Fijo de la
sede Municipal bajo responsabilidad.

La Sub Gerencia de Contabilidad, debera observar las rendiciones o comprobantes de
Pago que no ajusten a la Directiva con responsabilidad del encargado.

La Sub Gerencia de Contabilidad, llevard a cabo arqueos sorpresivos al fondo de
Caja Chica, por lo menos una vez por mes.
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10.1.

DISPOSICIONES ESPECIFICASPARA EL DESEMBOLSO DEL FONDO
F1JO.

La reposicién del Fondo, debera ser solicitada en la oportunidad que se haya gastado
como maximo el 80% del monto asignado y serd equivalente a la rendicién
sustentada en un Informe emitido por el encargado de los documentos debidamente
autorizados que acrediten los desembolsos realizados y el reporte de resumen de
dichos desembolsos, sefialando el monto del Fondo el importe de la rendicién y el
saldo del fondo. La reposicién se efectuara previa verificacién documentaria de la
Sub Gerencia de Contabilidad y la aprobacion de la Gerencia de Administracién y
Finanzas respecto de los conceptos pagados de la cual deber4 dejarse evidencia en el
reporte de resumen y en el comprobante de pago.

10.2. La Sub Gerencia de Tesoreria dispondrs el giro de cheque del reembolso del

fondo fijo.

10.3. La Sub Gerencia de Tesoreria proceders con autorizacion otorgada por la

Gerencia de Administracién y Finanzas, al giro de cheques para la reposicién
del fondo aprobado.

10.4. El Fondo de Caja Chica es de manejo y administracién mensual, por lo que la

reposicién del monto total se hard por Unica vez cada mes, bajo
responsabilidad de la Unidad de Tesoreria.

10.5. Una vez revisada la rendicién del Fondo fijo para Caja Chica, la Sub

Gerencia de Contabilidad, previa coordinacién con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, respecto  a las especificas de gasto y
disponibilidad Presupuestal provisionard el reembolso y remitira la
rendicion a la Sub Gerencia de Tesoreria a efecto que procesa el giro del
monto rendido a nombre del encargado.

10.6. La Sub Gerencia de Tesoreria, es la responsable de emitir el comprobante de

XI.

pago y girar el cheque correspondiente al reembolso, dentro de las 48 horas
siguientes, la Sub Gerencia de Contabilidad archivar copia de la rendicién y
la documentacion sustentatoria conjuntamente con el comprobante de pago
del reembolso.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA LIQUIDACION DEL
FONDO FLJO.

11.1. Para el cierre del ejercicio de cada afio fiscal, el encargado del Fondo Fijo,

XII.

debe proceder a liquidar el fondo a mas tardar el dia 30 de Diciembre del
presente afio depositando el monto no utilizado en la cuenta bancaria, fuente
de financiamiento que corresponde, Bajo responsabilidad del Encargado del
Fondo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA SUPERVISION Y
CONTROL DEL FONDO FLJO.
12.1. La Sub Gerencia de Tesoreria supervisa el manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica, pudiendo disponer Arqueos selectivos dando cuenta a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.
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13.2.

13.3.
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La Subgerencia de Contabilidad, es la encargada de précticas periédicamente
Arqueos sorpresivos del Fondo Fijo para Caja Chica, dando cuenta a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Se levantardn actas en los arqueos que se practiquen como evidencia de la
accién y conformidad las que seran firmadas por los responsables del fondo, y
los Funcionarios o Servidores que intervengan en el arqueo.

Se deben establecer las condiciones de seguridad y proteccién del Fondo que
impidan la sustraccién o deterioro del dinero en efectivo, bajo responsabilidad
del responsable del manejo del Fondo de Caja Chica.

Se mantendrd debidamente archivado Ias Resoluciones o similares de
aprobacién o modificacion del fondo.

El Fondo Fijo para Caja Chica, sera custodiado, adoptando las medidas de
seguridad correspondiente, bajo responsabilidad del Encargado del Fondo.

DISPOSICIONES FINALES.

Cualquier anormalidad o deficiencia que se detecte relativa al manejo de los
fondos para Caja Chica, se comunicara por escrito a la Gerencia de
Administracién y Finanzas y/o Gerencia Municipal para la accién correctiva
correspondiente.

Como mecanismo de control se efectuaran arqueos periddicos o sorpresivos de
los fondos dejando constancia inscrita, la cual debera ser firmada por el
encargado y la persona que realizard el arqueo, la Sub Gerencia de
Contabilidad, quien también lo practicara por lo menos una vez al mes.

El ()rgano de Control Institucional, se encargara de efectuar sorpresivos
controles y verificar el cumplimiento de la presente Directiva, informando al
Despacho de Alcaldia y/o Gerencia Municipal.

VIGENCIA.

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién y regird hasta el 31 de Diciembre de 2019, dejando sin efecto
cualquier otra disposicién que se le oponga.
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ANEXO 01
ESTRUCTURA DISTRIBU'I:IV A DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
ANO FISCAL 2019

N° | GERENCIAS, SUB GERENCIAS Y OFICINAS MONTO MONEDA
1 OFICINA SECRETARIA GENERAL 2,200.00 SOLES
2 GERENCIA DESARROLLO ECO-SOCIAL 1,300.00 SOLES
3 GERENCIA MUNICIPAL 1,300.00 SOLES
4 GERENCIA DESARROLLO URB-RURAL 1,300.00 SOLES
5 GERENCIA ADMINISTRACION 900.00 SOLES
6 OFICINA CONTROL INTERNO 450.00 SOLES
7 GERENCIA ASESORIA JURIDICA 400.00 SOLES
8 GERENCIA PRESUPUESTO 300.00 SOLES
9 GERENCIA RENTAS 300.00 SOLES
10 | PROCURADURIA MUNICIPAL 250.00 SOLES
11 | SUBGERENCIA LOGISTICA 200.00 SOLES
12 | SUBGERENCIA CONTABILIDAD 200.00 SOLES
13 | SUBGERENCIA TESORERIA 200.00 SOLES
14 | SUBGERENCIA RECURSOS HUMANOS 200.00 SOLES
15 | SUBGERENCIA INFORMATICA 200.00 SOLES
16 | OFICINA DEFENSA CIVIL 300.00 SOLES
TOTAL S/. 10,000.00 SOLES
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