DIRECTIVA PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL
FONDO F1JO DE CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COYA
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DIRECTIVA N° 002-2024-MDC

“DIRECTIVA PARA EL CONTROL, MANEJO Y BUEN USO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COYA”

| OBJETIVO

La presente Directiva, tiene por objetivo establecer los procesos técnicos, normativos y administrativos del
uso y manejo de Fondos Fijos para Caja Chica, de la Municipalidad Distrital de Coya, establecer

condiciones, plazos y procedimientos para su habilitacion y rendicion de cuentas y racionalizar el uso del
dinero en efectivo.

Il FINALIDAD

Precisar los procedimientos administrativos para la correcta utilizacién del Fondo Fijo para Caja Chica,
establecidos en concordancia a la normativa vigente de los Sistemas de Tesoreria, Contabilidad y Gestion
Presupuestaria.

Il BASE LEGAL
3.1 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, y sus modificatorias.
3.2 Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el afio 2024.
3.3 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado, y sus modificatorias.

34 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

35 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria de la Replblica,
y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector
Pablico.

737 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del Presupuesto Piblico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, y sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario.
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3.10  Decreto Supremo que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT, para el afio
vigente.

311 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que apruebael  Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

3.12  Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, “Normas de Control Interno”.

313 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complementarias a la Directiva
de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral N° 002-2007 EF/77.15 y sus modificatorias,
respectodel  cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y
del uso de la Caja Chica, entre otras, y sus modificatorias.

314 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007 EF/77.15
‘Directiva de Tesoreria” NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT 07 Disposicion
Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT-08 Arqueos
Sorpresivos, y sus modificatorias.

3.15  Resolucidn Directoral N° 026-80-EF-15, que aprueba las “Normas Generales de Tesoreria”, y Sus
modificatorias.

3.16  Resolucion de Superintendencia N° 182-2008 SUNAT, Resolucién de Superintendencia Nro. 007-
99/SUNAT y modificatorias, la Resolucion de Superintendencia Nro. 097-2012/SUNAT,
Resolucion de Superintendencia Nro. 117-2017/SUNTA, y las demas normas relacionadas sobre
la materia, establecidos por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria — SUNAT, se detalla a continuacion:

IV ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion en todas las Gerencias y Oficinas conformantes de la Municipalidad
Distrital de Coya.

¢ V. DEFINICIONES

a. Administrador General del Fondo Fijo para Caja Chica: Es aquel responsable de llevar el
control y registro de los fondos fijos de la Caja Chica la Municipalidad Distrital de Coya, a través
de la consolidacion de las rendiciones de cuenta efectuadas por los responsables designados por
Resolucion de Gerencia Municipal. Para efectos de la presenta Directiva, el Administrador General
del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Coya es la Oficina de Tesoreria.

Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica: Asignacion de recursos financieros aprobada
mediante Resolucion de Gerencia Municipal.

Arqueo de Caja: Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias de dinero
en efectivo y valores, asi como de documentos que forman parte del uso y saldo de una cuenta o
fondo.
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Caja Chica: Es un fondo de dinero en efectivo, constituido con  recursos plblicos de cualquier
fuente de financiamiento del Presupuesto Institucional de la Municipalidad Distrital de Coya, para
ser destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por
su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados, o que estando
comprendidos en el Plan Anual de Contrataciones, no cuenten circunstancialmente con stocks,
los mismos que deben ser indispensables para el normal desarrollo de las actividades de la
unidad organica que requiera el gasto. Dicho fondo debe estar rodeado de condiciones
adecuadas que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y de los documentos que
lo sustentan, y se mantiene, preferentemente, en caja de seguridad u otros medios de seguridad.

Comprobante de Pago: Documento que acredita un desembolso por la adquisicion de un bien o
la prestacion de un servicio. Solo se considera comprobantes de pago validos aquellos que
cumplancon  todas las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el reglamento de
Comprobantes de Pago aprobado por Resolucion de Superintendencia N° 182-2008 SUNAT,
Resolucién de Superintendencia Nro. 007-99/SUNAT y modificatorias, la Resolucion de
Superintendencia Nro. 097-2012/SUNAT, Resolucion de Superintendencia Nro. 117-
2017/SUNTA, y las demés normas relacionadas sobre la materia, establecidos por la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT, se detalla a
continuacion:

Detraccion: Es el mecanismo administrativo que coadyuva con fa recaudacion de determinados
tributos y consiste basicamenteenla  detraccion (descuento que efectia la Municipalidad
Distrital de Coya respecto a la adquisicion o contratacion de un bien o servicio afecto al sistema),
de un porcentaje del importe a pagar por estas  operaciones para luego depositario en el Banco
de la Nacidn, en una cuenta corriente a nombre del vendedor o prestador del servicio, el cual por
su parte, utilizara los fondos depositados en su cuenta del Banco de la Nacién para efectuar el
pago de tributos, multas y pagos a cuenta incluidos sus respectivos intereses v la actualizacion
que se efectie de dichas deudas tributarias de conformidad con el articulo 33 del Codigo
Tributario, que sean administradas y /o recaudados por la Superintendencia Nacional de Aduanas
y de Administracién Tributaria (en adelante SUNAT).

Documentacion Sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el conocimiento de [a
naturaleza, finalidad y resultado de una operacién o transaccion. Para la rendicion de cuenta y/o
sustentacion de gasto  constituyen documentacion sustentatoria, los Comprobantes de Pago
autorizados por la SUNAT entre los cuales se encuentran las facturas, boletas de venta, tickets,
entre otros, que deben consignar el sello y/o firma de “Cancelado” del proveedor y el sello “Pagado”
consignado por el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica.

Egreso Provisional: Es el monto de dinero en efectivo que el responsable del Fondo Fijo para
Caja Chica entrega a la unidad organica solicitante, a través de un servidor y/o trabajador de la
Municipalidad Distrital de Coya que pertenece a dicha unidad organica, con cargo al Fondo Fijo
para Caja Chica y sujeto a sustentacion de gasto.
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i. Fraccionamiento: Dividir la ejecucion de un gasto en dos o mas Comprobantes de Pago de uno
0 mas proveedores diferentes con el fin de adquirir bienes y/o servicios cuyo importe supere los
limites y requisitos establecidos en la presente Directiva y/o normas de contratacion vigente.

i Fondo Fijo para Caja Chica: Es el monto constituido por dinero en efectivo para dar liquidez a la
Caja Chica, establecido de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad Distrital de Coya, previa
sustentacidn, siendo aprobado mediante una Resolucion de Gerencia Municipal.

J- Liquidacion de Caja Chica: Es el cierre del gjercicio presupuestal de los Fondos Fijos de la Caja
Chica realizada por el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica ante el Administrador General
del Fondo Fijo para Caja Chica. La Gerencia Municipal en coordinacion con la Oficina de Tesoreria
establecera mediante comunicado el plazo y procedimientos para el cierre anual de la Caja dentro
de los primeros veinte (20) dias calendario del mes de diciembre.

k. Recibo Provisional: Formato del ANEXO N° 01, FORMATO DE RECIBO PROVISIONAL DEL
FONDO F1JO PARA CAJA CHICA - MDC, documento con el cual el responsable del Fondo Fijo
para Caja Chica efectia la entrega de dinero en efectivo a la unidad organica solicitante, a través
de un servidor y/o trabajador que pertenece a dicha unidad organica con las debidas
autorizaciones, quedando asi obligado a presentar el sustento de gasto ejecutado en el plazo
méaximo hasta cuarenta y ocho (48) horas. Para dicha entrega dineraria, el Recibo Provisional debe
contar obligatoriamente con todos los visados respectivos.

1 Reembolso: es el reintegro que se realiza al fondo fijo asignado, por el monto de los pagos hechos
por este medio, de acuerdo con lo indicado en las facturas y recibos por honorarios para asi
computar de nuevo su monto inicial en dinero en efectivo.

Rendicion de Cuenta: Es la presentacion que realiza el responsable del Fondo Fijo para Caja
Chica ante el Administrador General del Fondo Fijo para Caja Chica, del consolidado de la
documentacion en originales que sustentan el gasto efectuado por las unidades organicas
usuarias, sobre un monto de dinero en efectivo entregado mediante el Recibo Provisional, para el
cumplimiento de una funcién y/o comisién de servicio con cargo a sustento de gasto. Toda
rendicion esta sujeto a la ejecucion del 70% del Fondo Fijo asignado a la Caja Chica.

Reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica: Consiste en reintegrar una suma igual a los gastos
efectuados con cargo a dicho fondo, como resultado de la Rendicion de Cuenta de la Caja Chica
realizada por el Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica ante el Administrador General del
Fondo Fijo para Caja Chica, siempre que el gasto efectuado alcance el 70% del monto de apertura
de la Caja Chica, previa presentacion del formato del ANEXO N° 02, FORMATO DE RENDICION
DE CUENTA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica: Es el servidor o trabajador designado por
Resolucién de Gerencia Municipal, encargado de atender los requerimientos de gasto, por Caja

municipalidaddistritaldecoya@gmail.com
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Chica, solicitados por las unidades organicas usuarias a través de un servidor o trabajador de
dicha unidad organica.

0. Servidor y/o Trabajador: Para efecto de la presente Directiva se entiende como Servidor al
personal municipal cuyo vinculo laboral con la Municipalidad Distrital de Coya se rige bajo el
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, y se entiende como Trabajador al personal
municipal cuyo vinculo laboral se rige bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico, o del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de productividad y Competitividad Laboral.

p. Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF-SP: Son sistemas informaticos que
automatizan los procedimientos financieros necesarios para registrar los recursos publicos
recaudados y aplicarlos a la concrecién de los objetivos del sector piblico.

q. Sustento de Gastos: Es la presentacion de los documentos sustentatorios, por parte del servidor
o trabajador, ante el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, del monto de dinero que recibid
en efectivo, para la ejecucion de un gasto requerido y sustentado por la unidad organica a la que
pertenece, finalizando con el sello de “Pagado” en sefial de conformidad.

r. Unidad Impositiva Tributaria - UIT: Es el valor referencial fijado en forma anual por el Ministerio
de Economia y Finanzas - MEF el mismo que es aplicable a las operaciones comerciales en
general; debiéndose tener presente el uso de esta denominacion en la aplicacion de la presente
Directiva (en adelante UIT).

s. Unidad Organica Usuaria: Es la unidad organica de la Municipalidad Distrital de Coya que
presenta un requerimiento de gasto a ser atendido con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, en el
marco de la normativa vigente y lo establecido en la presente Directiva, estando sujeta a sustento
de gasto ante el Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, con documentacion sustentatoria
en originales, bajo responsabilidad funcional del titular de dicha Unidad Organica Usuaria y del
servidor y/o trabajador a quien se le entregé el dinerc en efectivo para solventar el gasto solicitado.

VI. DISPOSICIONES GENERALES.
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e. Correos y servicios de mensajeria nacional.

f. Otros servicios de terceros
g. Gastos por tramite administrativo ante entidades publicas.

6.1.1. Excepcionalmente se podra incluir dentro del Reembolso y Rendicion de gastos de Fondo
Fijo por Caja Chica, los gastos realizados con la especifica de gasto que corresponda a “Alimentos
y bebidas para Consumo Humano”; con la autorizacion de la Gerencia Municipal con la debida
justificacién y firma en el reverso del comprobante de pago, asi como todos los sellos y firmas
correspondientes de los titulares responsables de las Unidades Organicas Usuarias.

6.1.2. Es decir, los comprobantes de pago tales como: las facturas, boletas de venta y/o tickets de
alimentacion emitidas a favor de la Municipalidad Distrital de Coya por labores desarrolladas fuera
de horario de trabajo, deberan consignar al reservo del comprobante de pago: |a justificacion por
el gasto efectuado y la relacion (nombres y firmas del beneficiario), cargo y trabajo realizado
contando ademas con la firma del jefe inmediato y visado de la Gerencia respectiva.

6.1.3. Todo egreso del Fondo Fijo para Caja Chica sera obligatoriamente solicitado mediante el
formato del ANEXO N° 01, FORMATO DE RECIBO PROVISIONAL DEL FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA - MDC, el mismo que debera estar debidamente rellenado y contar
con los visados respectivos.

- V° B® de Gerencia Municipal.
- V° B® de la misma Sub Gerencia (en caso de ser la Unidad Organica Usuaria).

6.1.4. A cada documento de egreso se le consignara en el lado anterior, el sello “Pagado” cuyas
caracteristicas son:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COYA
CAJA CHICA
PAGADO

= Fecha:

6.1.5. El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica registra cronoldgicamente el movimiento de
los Recibos Provisionales y deméas documentos originales sustentatorios en el Formato del
ANEXO N° 02, FORMATO RENDICION DE CUENTA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA. Asi
mismo, cuando el Servidor o Trabajador presente su Sustento de Gastos, los Comprobantes de
Pago deben contar con el V° B°® de la Oficina de Contabilidad que efectud el Control Previo,
ademas de los V° B® indicados en el numeral 6.1.3.
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6.1.6 El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica mantiene actualizado los analisis y la
documentacién sustentatoria del mismo, convenientemente archivados, a fin de facilitar la
operacion de arqueo que serd efectuado por la Oficina de Contabilidad previa comunicacion a la
Gerencia Municipal, el mismo dia que realizara el arqueo, de conformidad con lo establecido en
las normas generales de Tesoreria.

6.1.7. Los documentos sustentatorios no pueden exceder de un mes de antigiiedad a la fecha
cuando el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica cancela el gasto con cargo al Fondo Fijo
para Caja Chica, salvo el caso de la primera rendicion de Caja Chica y tomando en consideracion
que la fecha del comprobante de pago del gasto debe corresponder al periodo en curso.

6.2. El monto méximo por cada pago con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, para cada adquisicion de
bienes y/o servicios, no debe exceder del diez por ciento (10%) de la UIT del gjercicio fiscal vigente.

6.3.  Queda prohibido, bajo Sancion Administrativa que corresponda, aplicar al Fondo Fijo para Caja
Chica para cubrir los siguientes gastos:

6.3.1  Gastos de Recibos Provisionales que no estén correctamente rellenados y que no cuenten
con los visados completos en sefial de autorizacion expresa de la Unidad Organica Usuaria, de la
Sub Gerencia respectiva, de la Gerencia Municipal y del responsable del Fondo Fijo para Caja
Chica, asi mismo debe consignarse los nombres y apellidos completos, Namero de Documento
de ldentidad y firma del servidor o trabajador que recaba el dinero en efectivo.

6.3.2. Gastos de servidores o trabajadores que mantienen Recibos Provisionales pendientes de
rendir cuenta.

6.3.3 Gastos para la cancelacion de compromisos de pago de ejercicios

presupuestales anteriores.

6.3.4. Adquisicion de bienes de capital depreciables.

6.3.5. Compra de muebles de oficina.

6.3.6. Pago de suscripcion de revistas y periddicos.

6.3.7. Impresion de tarjetas de cumpleafios y/o navidefias.

6.3.8. Compra de materiales y servicios de mantenimiento de locales.

6.3.9. Cancelar adquisiciones de bienes considerados como activos fijos, propinas a practicantes,
pago de planillas de haberes y adelanto de remuneraciones.

6.3.10. Efectuar gastos fraccionados con un solo proveedor y/o diferentes

proveedores con el objeto de no superar los montos maximos emitidos con cargo al Fondo Fijo
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6.3.11. Gastos por la compra de licores, propinas u obsequios de carécter personal.

6.3.12. Gastos por refrigerio de personas que no tienen vinculo laboral con la Municipalidad.

6.3.13. Gastos con Comprobantes de Pago que tengan como detalle, glosa o concepto “POR
CONSUMQ", todo gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica debe ser debidamente detallado.

Los gastos que se encuentren comprendidos en estas prohibiciones seran rechazados por el responsable

del Fondo Fijo para Caja Chica.
VIi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1.  Apertura del Fondo para Caja Chica.

7.1.1. La Resolucion que Apertura el Fondo Fijo para Caja Chica es emitida por la Gerencia

Municipal y debera contener como minimo:

= Nombre del servidor y/o trabajador Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica.

= Monto méximo del Fondo Fijo para Caja Chica.

= Fuente de Financiamiento.

= Estructura Funcional Programatica.

= Unidad Organica Usuaria a la que se asigna los fondos.

= Especificas de Gastos a ser atendidos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

= El monto maximo de cada pago en efectivo.

= Citar la Directiva “Procedimientos para la Administracion y Control del Fondo Fijo Para Caja

Chica de la Municipalidad Distrital de Coya” para su cumplimiento.

Chica.

A presente Directiva.

municipalidaddistritaidecoya@gmail.com

7.1.2. No se habilita Fondo Fijo para Caja Chica a los responsables titulares o suplentes que
mantienen saldos pendientes de rendicién de cuenta por Fondos otorgados en ejercicios
anteriores, sin perjuicio de las acciones administrativas o legales a que hubiere lugar.

De la Designacion del responsable Titular y Suplente del Fondo Fijo Para Caja Chica.

7.2.1. El Gerente Municipal, mediante Resolucion Gerencial, designa a los responsables titulares
y suplentes del Fondo Fijo para Caja Chica. El responsable suplente se hace cargo del Fondo Fijo
para Caja Chica en situaciones de inasistencia del responsable titular del mencionado fondo, por
caso fortuito y/o impedimento fisico y/o por enfermedad y/o accidente y/o uso del descanso fisico
por vacaciones y/u otros, para tal fin, el responsable titular entrega al responsable suplente los
documentos y el dinero en efectivo del Fondo a través del formato del ANEXO N° 03, ACTA DE
ARQUEO - FONDO FIJO PARA CAJA CHICA, debiendo ser suscrito por ambos.

De las Responsabilidades del responsable Titular y Suplente del Fondo Fijo para Caja

) Cautelar el adecuado uso del Fondo Fijo para Caja Chica, dentro del marco y fines previstos en

Plaza de Armas s/n
Covya - Calca - Cusco

Q



MUNICIPALIDAD DISTRITAkE

a—.\'\ y y

isun COYALLAY!
Faupaqman FUur
iM

b) Atender gastos utilizando el Clasificador Presupuestario correcto y verificando que se cuente
con disponibilidad de efectivo en el mismo, antes de efectuar el pago.

c) Efectuar la rendicion de cuentas y llevar su registro, de acuerdo con lo establecido en fa presente
Directiva.

d) Realizar los tramites para la oportuna reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica con |a finalidad
de contar con el disponible para atender cualquier eventualidad.

e) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con los Fondos Fijos para
Caja Chica cumplan con los requisitos exigidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago
establecidos por la SUNAT y los Anexos de la presente Directiva.

f) El Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, en su momento, debe ingresar al portal
www.sunat.gob.pe, y proceder a la verificacion de la autenticidad de los comprobantes de pago
recibidos (Facturas y/o Boletas de Venta, Tickets, Recibos por Honorarios Electronicos), de
advertir alguna inconsistencia debe remitir al servidor o trabajador que efectué el gasto, los
comprobantes que presenten observaciones para su conocimiento y fines respectivos, en caso
que el mencionado servidor o trabajador no presente el sustento del gasto efectuado el
Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica debe solicitar al servidor o trabajador la reposicion
del dinero asignado.

g) El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica tiene la obligacion de gestionar que los
servidores o frabajadores que efectlian los gastos cumplan con presentarle los sustentos de
gastos y/o la devolucion del dinero en efectivo, de corresponder. Asi mismo, de existir alglin
faltante, debe ser asumido por la misma y/o por el servidor o trabajador que efectué el gasto. Por
otro lado, de ocurrir que los sustentos de gasto que no se efectiien correctamente o se efectiien
en forma parcial dentro del plazo de 48 horas, el Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica
informa al Administrador General del Fondo Fijo para Caja Chica (Oficina de Tesoreria), quien a
su vez informa a la Gerencia Municipal a efecto que disponga se proceda al descuento respectivo
por planilla y/o comunicar a la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario a
cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

h) Custodiar el dinero en efectivo, los documentos y archivos que corresponden al Fondo Fijo para
Caja Chica asignado.

i) Verificar que el dinero en efectivo corresponda a monedas vy billetes de circulacion legal.
Sobre la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.4.1, Para su adecuada administracién, los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica deben estar
resguardados, preferentemente, en una caja de seguridad, u otro similar, que impida la sustraccion
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7.4.2. Los Servidores o Trabajadores de las Unidades Organicas Usuarias a los que se le entregue
recursos provenientes del Fondo Fijo para Caja Chica, mediante un recibo provisional, deben
presentar el respectivo sustento de gasto dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de efectuado
el desembolso, bajo responsabilidad.

7.4.3. En el caso que, al efectuar un arqueo de caja, y se verifiquen que existan recursos que no
han sido rendidos dichos hallazgos deben ser contrastados con los informes emitidos en su
oportunidad por el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, los que seran descritos en €l rubro
de observaciones del ANEXO N° 3, ACTA DE ARQUEO - FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

75. Del Sustento de Gasto de los Recibos Provisionales.

7.5.1. Los servidores o trabajadores comisionados de las unidades organicas usuarias del Fondo
Fijo para Caja Chica presentan ante el responsable titular o suplente de dicho fondo, los sustentos
de gastos debidamente documentados, dentro del plazo, de cuarenta y ocho (48) horas de haber
recibido el dinero en efectivo, bajo responsabilidad.

7.5.2. De no haberse presentado el sustento de gasto del Recibo Provisional dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas, el Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica debe informar a la
Oficina de Tesoreria, Oficina de Contabilidad y a la Gerencia Municipal quien solicitara al servidor
usuario del Recibo Provisional, con copia al Subgerente de su unidad orgénica, el cumplimiento
del sustento del gasto, dandole un plazo racional Gnicamente de veinticuatro (24) horas.

7.5.3. Transcurrido el plazo otorgado, y no habiéndose presentado el sustento de gasto pendiente,
el responsable def Fondo Fijo para Caja Chica, previo informe, remite todo lo actuado y solicita a
la Gerencia Municipal realice las acciones administrativas por incumplimiento de las disposiciones
y retencién indebida de los fondos institucionales.

7.5.4. El sustento de gasto se da por aceptado cuando los documentos presentados cuenten con
el sello “PAGADO” del responsable del Fondo Fijo para Caja Chica.

Rendicién de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.7.1. El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica prepara su Rendicion de Cuentas
documentada conforme al ANEXO N°® 02, FORMATO DE RENDICION DE CUENTA - FONDO
FIJO PARA CAJA CHICA

1.7.2. Las Rendiciones de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica con factura, boleta de venta,
recibo por honorarios, ticket y otros documentos, aceptadas por el Reglamento de Comprobantes
de Pago, deberan tener Fecha de Emision, Razén Social: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
COYA, R.U.C. N° 20200464819 y Direccion: Plaza de Armas s/n, Coya, y detallar la cantidad, el

precio unitario y el importe total.
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7.1.3. Los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica deben cumplir lo establecido en el literal
g) numeral 7.3. De las Responsabilidades del responsable Titular y Suplente del Fondo Fijo para
Caja Chica.

7.74. Se puede sustentar gastos con boletas de venta, recibos por honorarios y otros
comprobantes autorizados por SUNAT, cuando se evidencie en la consulta RUC que la actividad
economica corresponda al bien y/o servicio brindado.

7.7.5. No se aceptan Comprobantes de Pago que denoten indicios de adulteracion y/o
enmendaduras, la ocurrencia de un hecho como el descrito genera las medidas correspondientes
de caracter administrativo y/o legal, segin corresponda.

7.7.6 Los Comprobantes que sustentan la Rendicion de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica
deben cumplir con lo establecido el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

1.7.7. Gastos por Alimentos:

a) El gasto por concepto de alimentos, se efectuara acorde a lo descrito en los numerales 6.1.1y
6.1.2. de la presente directiva.

b) El gasto por alimentos para la realizacion de reuniones de trabajo de caracter institucional y/u
oficial del Gerente, subgerentes y asesores de la Municipalidad Distrital de Coya, son autorizados
por su jefe inmediato.

¢) Las boletas, facturas o tickets electronicos, por gastos de alimentacion, deberan especificar a
detalle el consumo real, no se aceptaran documentos en donde solo se haga referencia “Por
Consumo”.

7.1.8. Otros Gastos por Adquisicién de Bienes de Consumo y Servicios.

a) Por situacion de emergencia y de caracter urgente no previsible, tales como la compra de
medicinas, para casos imprevistos, asi coma adquisiciones de repuestos y servicios para equipos
vehiculos malogrados en plena labor, cuya reparacién resulte prioritaria para la continuacion de
los servicios que brinda la Municipalidad Distrital de Coya.

b) Utiles de oficina, materiales para procesamiento de datos, materiales de ferreteria, dtiles de
limpieza, servicios higiénicos (bafios), botiquin, provisiones de agua (para consumo humano), etc.,
que no cuenten con stock en Almacén, para ello el encargado de Almacén debera consignar
mediante documento o correo electronico “NO DISPONIBLE EN STOCK",

¢) Materiales y servicios de reparacién urgente para maquinas e instalaciones tales como
gasfiteria, cerrajeria, pintura, parchado de llantas o auxilio mecanico y otros. Seran reconocidos
unicamente con el visto bueno de la Unidad de Patrimonio.
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d) En los gastos bajo el concepto de “Servicios de Mantenimiento, Acondicionamiento y
Reparacion”, no podran ser incluidos gastos para mantenimiento, reparacion o acondicionamiento
de fotocopiadoras, impresoras, aire acondicionado o camaras fotograficas.

e) Inscripciones diversas, tramites ante los Registros Pblicos, Notariales, Registros Vehicular,
entre otros.

f) Otros, que el Gerente Municipal autorice, conforme a los criterios de austeridad, economia y
eficacia establecidos en la presente Directiva.

De la Reposicion del Fondo Fijo para la Caja Chica.

7.8.1. Para la Reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica, el responsable del Fondo para Caja
Chica presenta la documentacion que certifique la cancelacidn, foliada y ordenada
cronolégicamente, de la GOltima entrega y procede a llenar el ANEXO N°02, FORMATO DE
RENDICION DE CUENTA - FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

7.8.2. No se acepta por ningin motivo o circunstancia incluir Recibos Provisionales dentro de las
Rendiciones de Cuenta del fondo.

1.8.3. El gasto en el mes con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica no debe de exceder de (3) tres
veces el monto constituido, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que
pudieran efectuarse en el mismo periodo.

7.8.4. La reposicion se efectia mediante documento emitido por el responsable del Fondo Fijo
para Caja Chica, con la finalidad de cubrir los requerimientos en forma oportuna cuando su
ejecucion haya superado el equivalente al 70% del fondo asignado.

Liquidacion del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.9.1. La Liquidacion de! Fondo Fijo para Caja Chica procede en los siguientes casos:
a) A la Liquidacién del Periodo Presupuestal.

b) Por disposicion de la Gerencia Municipal.

¢) Por cambio de responsable del Fondo de Caja Chica.

71.9.2. Para proceder a la Liquidacion del Fondo Fijo para Caja Chica, se prepara una Rendicion
de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica, adjuntando la documentacion que certifique el pago y
cancelacién de las deudas.

a) La Rendicion de Cuenta, con su documentacion sustentatoria deberan ser emitidos mediante
mforme de la Oficina de Contabilidad, solicitando se liquide el Fondo Fijo para Caja Chica
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b) La Oficina de Contabilidad revisara las Rendiciones de Cuenta, si existen observaciones, estas
se haran llegar por escrito a quien corresponda para que en un plazo de cinco (05) dias habiles
levante las observaciones.

7.10. Faltas y Sanciones.

Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva y pasibles de
sancion administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda, a los
titulares de las unidades organicas usuarias, responsables titulares y suplentes de los Fondos
Fijos para Caja Chica en los siguientes casos.

a) Si el servidor o trabajador, dentro de los plazos establecidos, no sustenta los gastos de manera
documentada de los importes recibidos mediante Recibos Provisionales.

b) Cuando luego de realizado el arqueo, se determinen faltantes de dinero en el Fondo Fijo para
Caja Chica, sin causa justificada y documentada y contravenga las normas de la presente
directiva.

¢) Estas faltas dan lugar a las sanciones administrativas con arreglo a Ley que serén calificadas y
determinadas por la instancia correspondiente de la Oficina de Tesoreria (determina la falta a
través de un informe de como se dieron los hechos y del valor consignado), la Gerencia Municipal
(toma conocimiento y determina las acciones administrativas a seguir), y la Oficina de Recursos
Humanos (ejecuta las acciones administrativas), de acuerdo con la gravedad de la falta cometida.

| 7.11. Del Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica.

La Oficina de Contabilidad dispone se efectien arqueos sobre la totalidad del Fondo Fijo para
Caja Chica, por lo menos una vez al mes, se realizaran considerando la disponibilidad de recursos
gque se cuente para efectuar dicho arqueo sin menoscabo de lo que pudiera disponer de manera
sorpresiva e inopinada. Asi mismo, se deberé ejecutar acorde al ANEXO N° 3, ACTA DE ARQUEO
- FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

.12. De la Comunicacion de los Resultados del Arqueo.

El responsable del arqueo elabora el ANEXO N° 3, ACTA DE ARQUEO - FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA en presencia del responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, quienes suscriben, y
el resultado def arqueo es comunicado mediante documento a la Gerencia Municipal. Si el
resultado del Arqueo presenta sobrantes o faltantes, estos deben ser sustentados por el
responsable del Fondo Fijo para Caja Chica y consignados en el mismo.

7.13. Archivo de Actas de Arqueo.

La Oficina de Contabilidad mantiene archivadas las Actas de los Arqueos y el Informe del
responsable del Arqueo practicado.
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Vill. DE LOS MONTOS A SER ASIGNADOS:

Fuente de Financiamiento '| Monto p  por cada habilitacion

Municipal)! soles)

07 Fondo de Compensacion Municipal (Gerencia | S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100

07 Fondo de Compensacion Municipal (Alcaldia) S/. 500.00 (Quinientos con 00/100 soles)

El Fondo Fijo para cada Caja Chica es de S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles), toméndose en
consideracion la sumatoria de o expresado en cuadro adjunto, asi como la distribucion del mismo.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran evaluados para su atencion por
la Oficina de Tesoreria, con aprobacion de la Gerencia Municipal en el marco de las disposiciones
de la normativa legal vigente sobre la materia, incluyendo aquellas decisiones que permitan un
mejor manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

9.2. El responsable titular y/o suplente del manejo de Fondo Fijo para Caja Chica, el Gerente y
Subgerentes de la Municipal Distrital de Coya y el Servidor o Trabajador que ejecuta el gasto
deben tener en consideracion la Politica de Austeridad, Racionalidad y Proporcionalidad en el
Gasto Publico, bajo responsabilidad.

9.3. Queda prohibido delegar la Responsabilidad del Fondo Fijo para Caja Chica al Servidor o
trabajador que no esté autorizados en la Resolucion Autoritativa respectiva.

9.4. En caso de observarse algln incumplimiento de lo establecido en la presente Directiva, este
debe ser comunicado a la Gerencia Municipal por escrito, para el inicio de las acciones
administrativas segln corresponda.

9.5. La presente Directiva entrard en vigencia con su aprobacion, mediante el Acto de
Administracion que corresponda. Asi mismo, seré publicada en el Portal Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de Coya, enlazado al Portal de Transparencia Estandar.

. RESPONSABILIDADES

10.1. Son responsables de estricto cumplimiento de la presente Directiva, La Oficina de Tesoreria,
la Oficina de Contabilidad, y la Gerencia Municipal en el &mbito de su competencia y todos los
responsables encargados del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

10.2. Es de responsabilidad de quienes reciban el dinero en efectivo del Fondo Fije para Caja
Chica, el uso correcto del mismo hasta la liquidacion dentro de los plazos establecidos, adjuntando
todos los formatos que indica la presente Directiva. Asimismo, los designados para el manejo de
Fondos Fijo para Caja Chica son responsables de la custodia de los documentos que sustentan

municipalidaddistritaldecoya@gmail.com
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el gasto, asi como asegurarse de la legalidad de los billetes y monedas a su cargo (que no sea
dinero falsificado).

10.3. La Oficina de Contabilidad es la encargada de realizar el CONTROL PREVIO a los
documentos que conforman la rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica, en antelacion a su
Reembolso, a través de los respectivos arqueos sorpresivos, asi como de las previsiones y

registros contables pertinentes, utilizando el ANEXQO N° 3, ACTA DE ARQUEO - FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA.

10.4. La Oficina de Contabilidad es el encargado del Registro de cada Rendicion y/o Reembolso
del Fondo Fijo para Caja Chica en las fases de COMPROMISO y DEVENGADO en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera-SIAF-SP y la provision contable en el Sistema, asi como
su contabilizacion en las cuentas contables correspondientes de acuerdo con su naturaleza de
gastos.

10.5. La accion de ejecucion del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica se sujetara a los
principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, que signifique una
administracidn prudente de los recursos publicos, asi como a las disposiciones que emita el ente
rector del Sistema Nacional de Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, la Contraloria General de la
Republica (CGR) y la Superintendencia de Administracion Tributaria (SUNAT).

10.6. Los Responsables Titulares y Suplentes, del Fondo Fijo para Caja Chica, deben ser
servidores o frabajadores que no tengan funciones de registro contable y distinto al
cajeroftesorero.

ANEXOS

Los formatos a utilizarse y aprobados con la presente Directiva, seglin modelos adjuntos, son los
siguientes:

ANEXO N° 01: FORMATO DE RECIBO PROVISIONAL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA -
MDC.

ANEXO N° 02: FORMATO DE RENDICION DE CUENTA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.
ANEXO N° 03: FORMATO DE ACTA DE ARQUEO DE FONDQS FIJOS DE CAJA CHICA
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N°01
FORMATO DE RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA - MDC

IMPORTE S/
C.C.: ACT.:
RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA - MDC N°
{AUTORIZACION DE DESCUENTOS)

FECHA: / /

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO QUE DESEMPENA

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE :

2\
A

e

tad
) & ,S;}ESCRIPCIGN DEL GASTO

3

Con cargo a rendir cuenta documentada en el término de 48 horas de firmado el presente, bajo
responsabilidad, en caso contrario autorizo sea descontado de mi remuneracién mensual.

V' B° V° B° V°B® RESPONSABLE RECIBl CONFORME
SUB GERENCIA GERENCIA DEL FONDO FUO (N° DNI y Firma)
E LA U.0. USUARIA) MUNICIPAL PARA CAJA CHICA
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ANEXO N°02
FORMATO DE RENDICION DE CUENTA - FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

RENDICION DE CUENTAN® -2024
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

DEPENDENCIA :
PROYECTO
COMPONENTE
META

N DOCUMENTO

IMPORT! DA
e PROVEEDOR DETALLE & = E E;:;::LIGA C.C. |META
| FECHA | CLASE | N &)

TotaL [/

TOTAL HABLTADO |8/

PRESENTE RENDICION [ S/

SALDO PORRENDR  LSU

VO BO VD BO VD BO VD Bﬁ
ERENCIA MUNICIPAL  OFICINA DE CONTABILIDAD OFICINA DE TESORERIA RESPONSABLE DEL FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA
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ANEXO N°03
ACTA DE ARQUEO — FONDO FlJO PARA CAJA CHICA

En la ciudad de Covya, siendo las : ,horasdeldia __/ / , Se reunieron
en b ]
3 el arqueo } ' de jo [ /, con la
finalidad de realizar el Arqueo de Caja Chica, encontrandose lo siguiente:
RESULTADO DE CONTROL
Denominacion
i i
Cantidad (Valor /) Totales
Conteo de
Monedas
Sub total S/ s/
Cantidad Denominacién Totales
(Valor S/}
Conteo de
Billetes
Sub total s/
TOTAL 5/ L
Recibos Provisionales s/
Documentos Definitivos para Rendicion s/
Rendicién de Cuenta de Caja Chica S/
|__Monto Total Araueado s/
Monto Total Asignado — Autorizado S/
nto Total Diferencia S/
Observaciones:
f 68@/;;;;\
(&V;: do las se concluye el presente Arqueo, firmandose la presente Acta en
= seflal de CONFORMIDAD, por las siguientes personas:
Nz X‘—//‘J

RESPONSABLE DEL ARQUEO RESPONSABLE DEL FONDO FiJO DE CAJA CHICA




