MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA

PROVINCIA CARAVELS - REGION AREQUIPA

&

- Gestion 2023-2026

L BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

Aesolucicn &émxméa/

N° 136-2024-GM/MDQCH

Chala, 14 de agosto del 2024

VISTO:

INFORME N° 072-2024-SUB GERENCIA DE TESORERIA/MDCH,INFORME N°075-2024-CPCH-
OPP/MDCH,HOJA DE COORDINACION N° 030-2024-MDCH/GM-0AJ,HOJA DE COORDINACION N° 004-
2024-SUB GERENCIA DE TESORERIA/MDCH,INFORME N° 114-2024-MDCH/GM-OAJ EN DONDE LA
ASESORA JURIDICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA CONCLUYE QUE ES PROCEDENTE LA
EMISION MEDIANTE ACTO RESOLUTIVO APROBAR LA DIRECTIVA N° 003-2024-SGT/MDCH NORMAS
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA
MUNICIAPALIDAD DISTRITAL DE CHALA Y;

| ICONSIDERANDO:
\* mm Ui/ /'
/" Informe N° 072-2024-SUB.GERENCIA DE TESORERIA/MDCH de fecha 05 de julio de 2024,
/ emitido por la Sub Gerencia de Tesoreria, mediante el cual solicita que realice la aprobacién de la
/ A elaboracion y actualizacion de la directiva interna de la sub-Gerencia de Tesoreria: “DIRECTIVA
N°003-2024-SGT/MDCH "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CHALA"; entre otras.
Informe N° 075-2024-CPCH-OPP/MDCH, de fecha 10 de julio de 2024, emitido por la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y OPMI, mediante el cual emite OPINION FAVORABLE a la aprobacion y
actualizacion de la directiva interna de la sub Gerencia de Tesoreria: “DIRECTIVA N°003-2024-
SGT/MDCH "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA"; entre otras.
Proveido N° 6217 de fecha 10 de julio de 2024, emitido por la Gerencia Municipal mediante el cual
remite a este despacho para Informe.
Y/ Coordinacién N° 030-2024-MDCH/GM-0AJ de fecha 02 de agosto de 2024, emitida por la
\ Gerencia de Asesoria Juridica.

i

/\\ Hoja de Coordinacion N° 004-2024-SUB GERENCIA DE TESORERIA/MDCH, de fecha 12 de
\ agosto de 2024, emitida por la Subgerencia de Tesoreria.

3 Que, la If'lmucxpahdad Distrital de Chala, de acuerdo al articulo 194° de la Constituciéon Politica
“\del Peri concordante con el articulo I y 1 del Titulo Preliminar de la Ley Orgédnica de

/; Mun!el?alidndel,_ Ley l‘f" 27972, es una entidad de Derecho Publico con autonomia politica,
/' economica y administrativa en asuntos de su competencia; asimismo, el articulo IV de la precitada

norma, establece que las municipalidades o gobiernos locales, re| ] 1
) , , representan al vecindario, promue
el desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripcion. i o

Que, los Gobiernps Locales, gozan de autonomia Politica, Econémica ¥ Administrativa en los asuntos
de su competencia, en copcordancia con la Constitucion Politica del Estado como tal tiene la facultad
de ejercer actos de Gobierno administrativo y de administraciéon con sujecién de ordenamiento

juridico, conforme al Articulo II del Titulo Prelimin de 1 o »
Municipalidades. ar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado. tiene i
» Le r finalidad
fundamental.la obten_rimn de mayores niveles de eficiencia del apa.raﬁﬂtsuuﬂjm A
logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los rec m}'lb]icos.
y 1o palh
Que, para tal efecto resulta necesario armonizar y adoptar un proceso uniforme en la e
formulacién de las Directivas a fin de lograr la mayos.e i

laboracion y

-
“valM
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88 necesario contar con lineamientos que estables
nientos por parte de los 6rganos de la Municipalidad Distrif

2 " : .y - P Pty »
- LRAIO LU 5LV LG
poSiciones que ordenen su proceso, hasta llegar a un resultado. -

e, las Directivas constituyen un dispositivo legal de caracter interno que
dependencias administrativas a través de sus autoridades superiores, con el proposito €

organizary orientar a las personas sobre procedimientos que deben seguir en un determinado &
¥ que sirve generalmente para completar o precisar disposiciones contenidas en un reglamento
resolucion.

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Chala,
aprobado con Ordenanza Municipal N°001-2021-MDCH, establece funciones de las diferentes
unidades organicas, en relacién a la elaboracion, modificacién ¥/ o actualizaciéon de Directivas, dreas
que se encuentran involucradas:

GERENCIA MUNICIPAL: Articulo 44° inciso 6 “Proponer la_aprobacién, ast_como su
modificacién _y _actualizacién de los Instru DIRECTIVA N°003-2024-SGT/MDCH. NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA_mentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional, de
acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia’.

f ' - GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y OPMI: Articulo 50° inciso 7 “Elaborar
1 + o coordinar los proyectos de los Instrumentos Normativos de Gestién Institucional y
\ proponerlos a la Alta Direccién, como el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),

Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), Manual de Organizacién y Funciones (MOF),

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), Plan Operativo Institucional (POI), el

Manual de Procedimientos (MAPRO] Reglamentos y Directivas en general, asf como sus

respectivas modificaciones y/o_actualizaciones, supervisando la correcta elaboracion de

‘(\ estudios de costeo y similares”.

- SUBGERENCIA DE TESORERI[A: Articulo 65° inciso 5 “Formular los documentos
normativos de acuerdo con la normatividad vigente y politica institucional aplicable al nivel
de Tesoreria, considerando procedimientos a ejecutar, pagos y otras funciones”.

Que, conforme sus atribuciones la Subgerencia de Tesoreria emite el Informe N° 072-2024-
SUB.GERENCIA DE TESORERIA/MDCH, y Hoja de Coordinacién N° 004-2024-SUB.GERENCIA
PE TESORERIA/MDCH, mediante los cuales solicita que se realice la aprobacion de la elaboracién
 actualizacion de la directiva interna de la sub-Gerencia de Tesoreria: “DIRECTIVA N°003-2024-
SGT/MDCH. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA"; entre otras,
siendo algunas de las principales disposiciones las siguientes:

“Caja Chica: Es un fondo de dinero en efectivo, constituido con recursos publicos de
cualguier fuente de financiamiento del Presupuesto Institucional de la Municipalidad
Distrital de Chala, para ser destinado tinicamente a gastos menores que demanden
su cancelacién 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.

Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica: Es el servidor o trabajador designado

por Resolucién de Gerencia Municipal, encargado de ﬁ%ﬁﬂ#@fﬁmﬂnﬁm&
gasto, por Caja Chica, solicitados por las unidades organicas ustiarias a través de
un servidor o trabajador de dicha unidad orgéanica. La Resoludioi , que

designa al responsable del fondo Fijo para Caja Chica también designa a los
respectivos suplentes. El monto mdaximo.e idad.de
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Encargos a personal de la Institucion municipal €8s
Impositivas Tributarias vigente. No siendo aplicable para eStee
de contrataciones del Estado. (Excepcionalmente hasta 8 UITs)"8
Servidor y/o Trabajador: Para efecto de la presente Directiva s€ €nlie
Servidor al personal municipal cuyo vinculo laboral con la Municipalidas ' 1
de Chala se rige bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 1 057, Decreto
Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de;
Servicios; asi mismo aquellos con un contrato de locacién de servicios que cumplan
funciones administrativas dentro del rol de la entidad, 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, del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
productividad Yy Competitividad Laboral; o tiene contrato con la entidad”.

Que, la Directiva N° 003-2024-EF/52.06, "Directiva para el manejo de la Caja Chica" establece,
entre otras disposiciones, que:

GERENTE MUNIGIAL / @,
& =7 “q) Art. 4% (...) pago de gastos [...) en las siguientes condiciones de manera concurrente: i) Por su
naturaleza, no puedan ser debidamente programados; ii) Ser eventuales 0 urgentes; iii) Demancdan

i su cancelacién inmediata.

lo siguiente: e) El monto mdéximo para cada pago en

- efectivo no debe exceder del veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT), salvo
para el pago de vidaticos referidos en el numeral 4{2 del arttcglg 4 de la pr.egente Directiva
(Excepcionalmente, puede destinarse al pago de vidticos por comisiones de servicio urgentes, no
programables), hasta un tope de S/2 000,00. (...)"

b) Art. 5% (... dicha resolucion debe coniener,

¢ . ; . irada

ue, de conformidad con la normativa previamente expuesta, se encontraria la propuesta realiza

gor la Subgerencia de Tesoreria mediante el Informe N° 072-2024-SUB.GERENCIA. DE
entan con la opinién técnica favorable de la Gerencia de

< TESORERIA/MDCH; y, que ademas cu
\{\P\anﬁcacién Presx.l’puesto y OPMI, mediante Informe N° 075—2024-CPCH-OPPI MDCH,
: ulta necesario establecer las

l recomendando su aprobacion mediante acto resolutivo; dado que, resu _ blecer
lacionados con el uso adecuado de caja chica de la Municipalidad

disposiciones y procedimientos re : ‘ aN
Distrital de Chala, su autorizacién y control, asi como autorizar la apropiada rendicién de cuentas

de manera documentada.
Que, en atencién a la Resolucion N° 028-2024-A/ MDCH, de fecha 29 de febrero de 2024, se

delegaron, a favor de la Gerencia Municipal, funciones administrativas correspondientes a la
Alcaldia, encontrandose entre ellas, «25, Aprobar las directivas y normas de administracién y gestion
interna conforme a las normas de la materia (...)".

De 1la revision de los actuados, y estando a los informes técnico favorable de la Sub Gerencia de
Tesoreria, Gerencia de Planificacion, Presupuesto y OPMI, y visto bueno de Gerencia Municipal
este despacho es de la opinion que es PROCEDENTE la emisién de acto resolutivo por parte de Iz
Gerencia Municipal en atencién a las facultades delegadas mediante Resolucion de Alcaldia N° 028
2024-A/MDCH; APROBAR la “DIRECTIVA N°003-2024-SGT/ MDCH. NORMAS 1%
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJ/
CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA", siendo parte integrante de dich:
Resolucion la Directiva en mencion adjunta, la misma que debera contar con los vistos qu
corresponden a las areas téenicas que emitieron opinion.

Asimismo, corresponde disponer dejar sin efecto todo dispositivo 0 norma que se oponga a !
“DIRECTIVA N°003-2024-SGT/ MDCH. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA L
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDA
DISTRITAL DE CHALA", materia de aprobacion; asi como ENC ina de I atic
su publicacién en el portal web. %?ﬂ# ]ﬁpﬁ)t%m Lon 4

y no palabras!
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO F1JO

CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA", siendo parte integrante di
Resolucién la Directiva en mencién adjunta, la misma que debera contar con los vistos g
corresponden a las areas técnicas que emitieron opinion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER dejar sin efecto todo dispositivo o norma que se oponga a la
DIRECTIVA N°003-2024-SGT/MDCH. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO F1JO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHALA

f ARTICULO TERCERO: DAR CUMPLIMIENTO a lo dispuesto en el presente acto resolutivo

- REGISTRESE, COMUN{QUESE Y COMPLASE.

GERENTE MUNICIPAL

!Por un mejor Distrito, con hechos
y no palabras!
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DIRECTIVA N°003-2024-SGT/MDCH

“NormAS v PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y

CONTROL DEL FONDO FiJO PARA CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA”



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA

DIRECTIVA N°003-2024-SGT/MDCH

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FUO

PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA”

. OBIJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos técnicos, normativos y administrativos para
la correcta administracion del monto de dinero en efectivo destinado al Fondo Fijo para
Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Chala, en el marco de la normativa del ?istema
Nacional de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesté Publico, y en el marco de los esténdares

de calidad, transparencia, anti soborno y otros que se encuentren vigentes.

FINALIDAD

Atender en forma oportuna los gastos menudos, urgentes y no programados,

contribuyendo a agilizar la operatividad y funcionamiento de la Municipalidad Distrital de

Chala.

N iil. BASE LEGAL

31

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, y sus modificatorias.

Ley N® 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2024.

Ley N°® 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado, y sus modificatorias.
Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Y sus modificatorias.

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

Decreto Legislative N° 1436, Decreto Legislativo Marco de Ia Administracidn
Financiera del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de|
Presupuesto Publico,

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

Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario.,

(0]
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3.10 Decreto Supremo que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT, para
el afio vigente.

3.11 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus

modificatorias.

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

3.13 Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 003-2024-
EF/52.06 “Directiva para el manejo de la caja chica”.

3.14 Resolucién Directoral N° 026-80-EF-15, que aprueba las “Normas Generales de
Tesoreria”, y sus modificatorias.

3.15 Resolucién de Superintendencia N°  182-2008/SUNAT, Resolucion de
Superintendencia que implementa la emisién electrénica del Recibo por Honorarios

y el llevado del Libro de Ingresos y Gastos de manera electronica, y sus
modificatorias.

3.16 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

IV. ALCANCE

La:.duspo.siciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para todos los servidores y trabajadores de la Municipalidad Distrital de Chala

cualguiera 2 I
q sea su regimen laboral, que efecttien gastos requeridos por sus respectivas

unidades organicas con dinero en ef i
ectivo que se les asigne, recu
oo o e e gne, IsOs provenientes del

L2



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA

DEFINICIONES

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 Chala, a través de la consolidacién de las rendiciones de cuenta efectuadas por los
responsabies designados por Resolucion de la Gerencia Municipal. Para efectos de la
presenta Directiva el Administrador General del Fondo Fijo para Caja Chica de la
Municipalidad Distrital de Chala es la Sub Gerencia de Tesoreria.

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

Argueo 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 usoy

saldo de una cuenta o fondo.

Caja Chica: Es un fondo de dinero en efectivo, constituido con recursos publicos de
cualquier fuente de financiamiento del Presupuesto Institucional de la Municipalidad
Distrital de Chala, 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 adguisicién
dte un bien o la prestacién de un servicio. Solo se considera comprobantes de pagﬁ
validos ;quellos que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en la Resolucion de Superintendencia N° 182-2008 SUNAT, Reglamento

de Comprobantes de Pago y modificatorias.

C‘o:trol‘ Previo.: El control gubernamental o control previo consiste en la supervisién,
vigilancia y verificacion de los actos y resultados de la Gestion Publica en atencién al

grado de eficiencia, eficacia, transparencia Y economia en el uso y destino de los
recursos y bienes del Estado.

Detracciéon: Es el mecanismo administrativo que coadyuva con la recaudacién de
determinados tributos y consiste basicamente en la detraccién (descuento que
efectda la Municipalidad Distrital de Chala respecto a la adquisicién o contratacion
de un bien o servicio afecto al sistema), de un porcentaje del importe a pagar por

4



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA

estas operaciones para luego depositarlo en el Banco de la Nacion, 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 y la
actualizacién que se efectue 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).

Documentacién Sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el conocimiento
de la naturaleza, finalidad y resultado de una operacién o transaccion. Para la
rendicion de cuenta y/o sustentacion de gasio 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 de “Cancelado” del proveedor y el sello “Pagado” consignado
por el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, Asi mismo con el VB de las

Gerencias y/o Subgerencias.

Egreso Provisional: Es el monto de dinero en efectivo que el responsable del Fondo
Fijo para Caja Chica entrega a la unidad orgénica solicitante, a través de un servidor
v/o trabajador de la Municipalidad Distrital de Chala que pertenece a dicha unidad
orgénica, con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica y sujeto a sustentacion de gasto.

Fraccionamiento: Dividir la ejecucién de un gasto en dos o mds Comprobantes de
Pago de uno o més proveedores diferentes con el fin de adquirir bienes y/o servicios
cuyo importe supere ios limites y requisitos estabiecidos en la presente Directiva y/o
normas de contratacion vigente.

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 Chala, previa sustentacion, siendo aprobado mediante una Resolucion de
la Gerencia Municipal

Estd constituido con Recursos Propios, establecidos de acuerdo con las necesidades
de la Entidad, cuyo monto aprobado mediante Resolucion de la Gerencia Municipal

se distribuye en el Fondo Fijo para Caja Chica de las Unidades Orgénif:a:
contempladas en la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Municipai

por lo que se dispone que se realicen gastos con Fondo Fijo de Caja Chica para toda;

Liquidacién de Caja Chica: Es el cierre del ejercicio presupuestal de los Fondos Fijos

de la' C.aja Chica realizada por el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica ante el
Administrador General del Fondo Fijo para Caja Chica.

L
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La Gerencia Municipal en coordinacion con la Sub Gerencia de Tesoreria establecerd
mediante comunicado el plazo y procedimientos para el cierre anual de la Caja Chica
de cada unidad orgénica usuaria, dentro de los primeros quince (15) dias calendario
del mes de diciembre. con la finalidad de que la Sub Gerencia de Contabilidad efectué
el cierre contable y Financiero; previa coordinacion con la Subgerencia de Tesoreria;
a fin de que no existan gastos pendientes de rendir cuentas, bajo responsabilidad del
encargado de caja chica, en cumplimiento de la normativa vigente

Recibo Provisional: Formato del ANEXO N° 01, FORMATO DE RECIBO PROVISIONAL
DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA — MDCH, 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 orgénica con las debidas autorizaciones, quedando asi obligado a presentar
el sustento de gasto ejecutado en el plazo méximo hasta cuarenta y ocho (48) horas.
Para dicha entrega dineraria, el Recibo Provisional debe contar obligatoriamente con

todos los visados respectivos.

Reembolso: es el reintegro que se realiza al fondo fijo asignado a una unidad
orgénica de la entidad, 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
ias unidades organicas usuarias, sobre un monto de dinero en efectivo entregado
mediante el Recibo Provisional, para el cumplimiento de una funcion y/o comision
de servicio con cargo a sustento de gasto. Toda rendicion est3 sujeto a la ejecucion
del 70% del Fondo Fijo asignado a la Caja Chica.

Reposici j

!osp astoén :el Fondo Fijo para Caja Chica: Consiste en reintegrar una suma igual a

cUeﬁ[a d: :Z e;:tyado; con c'argo a dicho fondo, como resultado de la Rendicion de
aja Chica realizada por el Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica

ante el ini
Administrador General del Fondo Fijo para Caja Chica, siempre que el gasto

efectuado al
cance el 70% del monto de aperturade la Caja Chica, previa presentacién

’

Respon
- ;; es:ja:lle'dzl Fondo Hjo para Caja Chica: Es el servidor o trabajador designado
cion de Gerencia Municipal, encargado de atender ios requerimientos de

gasto, por Caj i ici i
» por Caja Chica, solicitados por las unidades organicas usuarias a través de un

servid j i i
or o trabajador de dicha unidad organica. La Resolucion Gerencial, que designa

al responsable del fondo Fi
ijo para Caj i " ;
suplentes. o 3ja Chica también designa a los respectivos
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Retencion del Impuesto General a las Ventas: Es el régimen por el cual los sujetos
designados por la SUNAT como Agentes de Retencion, deberan retener parte del

Impuesto General a las Ventas que le es trasladado por alguno de sus proveedores
para su posterior entrega al Fisco segun la fecha de vencimiento de sus obligaciones

tributarias que le corresponda.

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
Chala se rige bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N* 1057, Decreto
Legisiativo que regula el Régimen Espedial de Contratacion Administrativa de
Servicios; asi mismo aquellos con un contrato de locacion de servicios que cumplan
funciones administrativas dentro del rol de la entidad, 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, del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
productividad y Competitividad Laboral; o tiene contrato con la entidad.

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 concrecion de los objetivos

del sector publico.

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 recibié en efectivo, para la ejecucion de un gasto requerido y
sustentado por la unidad orgénica a la que pertenece, finalizando con el sello de
“Pagado” en sefial de conformidad.

Unidad Impositiva Tributaria - UIT: Es el valor referencial fijado en forma anual por
el Ministerio de Economia y Finanzas — MEF la misma gque 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).

Unidad Organica Usuaria: Es la unidad orgénica de la Municipalidad Distrital de Chala
qufe presenta un requerimiento de gasto a ser atendido con cargo al Fondo Fijo para
C?Ja 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 documentacién sustentatoria en originales, bajo responsabilidad
funcional del titular de dicha Unidad Organica Usuaria y del servidor y/o trabajador
a quien se le entrego el dinero en efectivo para solventar el gasto solicitado.

Constancia de Suspensién de Retenciones de Cuarta Categoria: La constancia de
suspension es presentada por el emisor del recibo de honorarios electrénico, ante la

7
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Municipalidad Distrital de Chala para que este no aplique las retenciones del
impuesto y tiene vigencia desde el dia calendario siguiente del otorgamiento de la
constancia de aprobacion hasta el 31 de diciembre del ejercicio vigente, siempre que
durante el ejercicio fiscal los ingresos obtenidos no excedan los limites establecidos

por la SUNAT.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El Fondo Fijo para Caja Chica cubre los gastos que cumplen con lo establecido en el
numeral V, literal d) de la presente Directiva, que corresponden a los siguientes

conceptos:

TIPOS DE GASTOS Jl

a. Movilidad Local segin la escala establecida, ANEXO 4 Formato de Recibo de
Movilidad Local (*)
Alimentos para atenciones en reuniones de caracter Institucional y/u Oficial
Bienes Corrientes y/o de consumo no existentes en el Almacén.

Activos fijos no depreciables (menor % de UIT)

Gastos Notariales
Correos y servicios de mensajeria, nacional

b
c
d
e. Tarifas de servicio basicos (**)
f
8
h

Gastos bancarios

i.  Otros servicios de terceros J
'} Gastos por trémite administrativo ante entidades publicas J

‘ k. Otros gastos que cumplan con las condiciones del Art. 4 de la directiva
(*) Pago de movilidad local por labores realizadas fuera de la Municipalidad Distrital de Chala, en el
horario normal de trabajo, siempre que se sustente que en su oportunidad no se contaba con

disponibilidad de vehiculos en la flota de transportes de la Municipalidad Distrital de Chala.

(**) En el caso de servicios basicos compartidos con el propietario del local, se debe adjuntar recibo
original y/o copia certificada del recibo y Boucher de pago.

6.1.1. Excepcionalmente se podra incluir dentro del Reembolso y Rendicion de
g4astos de rondo Fijo por Caja Chica, 105 gastos realizados con la especifica de

gasto que corresponda a “Alimentos y bebidas para Consumo Humano”; con
la autorizacion de la Gerencia Municipal (solicitado mediante documento)
con la debida justificacion, asi como todos los sellos y firmas
correspondientes de los titulares responsables de las Unidades Organicas
Usuarias.

6.1.2. Esdecir, los comprobantes de pago tales como: las facturas, boletas de venta
y/o tickets de alimentacién emitidas a favor de la Municipalidad Distrital de
Chala por labores desarrolladas fuera de horario de trabajo, deberdn
consignar al reservo del comprobante de pago: la justificacion por el gasto
efectuado y la relacion (nombres y firmas del beneficiario), cargo y trabajo

8
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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 - MDCH, el mismo que debera estar
debidamente rellenado y contar con los visados respectivos.

- V°B° de la Gerencia Municipal.

- V° B° de ia misma Gerencia (en caso de ser ia Unidad Organica

Usuaria);
- \°B° de la Gerencia a la que pertenece la Unidad Organica Usuaria

(en caso de las Sub Gerencias);

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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA
CAJA CHICA

PAGADO

Fecha: / /

6.1.5. El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica registra cronolégicamente el
movimiento de los Recibos Provisionales y demds 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 dehen contar con el V/° B® de la Sub Gerencia de
Contabilidad que efectud el Control Previo, ademas de los V° B® indicados en
el numeral 6.1.3.

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 Sub
Gerencia 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 tomande en consideracidn que la fecha del
comprobante de pago del gasto debe corresponder al periodo en curso.

6.2. El monto maximo por cada pago con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, para cada
adquisicion de bienes y/o servicios, no debe exceder del veinte por ciento (20%) de

R
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6.2. El monto maximo por cada pago con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, para cada

adquisicién de bienes y/o servicios, no debe exceder del veinte por ciento (20%) de
la UIT del ejercicio fiscal vigente. Excepcionaimente hasta el monto de S/ 2,000.00
(DOS MIL QUINIENTOS 00/100 SOLES), el cual debe ser coordinado con la Gerencia
Municipal y/o Gerencia de Administracion y Finanzas.

6.3. Queda prohibido, bajo Sancién 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 Orgénica Usuaria, de la Gerencia respectiva, de la Gerencia Municipal
y del responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, asi mismo debe consignarse

los nombres y apellidos completos, Niumero de Documento de Identidad 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, por periodo que exceda el plazo maximo

permitido.

6.3.3. Gastos para la cancelacion de compromisos de pago de ejercicios
presupuestales anteriores. Esta situacion se agrava si se adjunta como
sustento documentos con fecha del presente periodo.

6.3.4. Adquisicién de bienes de capital depreciables.
6.3.5. Compra de muebles de oficina.
6.3.6. Pago de suscripcion de revistas y periodicos.

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 para Caja Chica.

6.3.11. Gastos por la compra de licores, propinas u obsequios de cardcter personal.
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6.3.12. Gastos por movilidad y refrigerio de

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA

personas que no tienen vinculo laboral

con la Municipalidad.

6.3.13. Gastos con Comprobantes de Pago que tenga
concepto “POR CONSUMOQ”, todo gasto con cargo al Fondo

n como detalle, glosa ©
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.

6.4. Los comprobantes de Pago utilizados para sust

para Caja Chica deben ser emitidos cumplien
ademds se debe realizar la respectiva Detraccién y/o Retencion del Im

alaVenta -

entar los gastos a cargo del Fondo Fijo

do las normas tributarias de la SUNAT,
puesto General

IGV, seglin corresponda.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

. ‘t\ 7.1. Apertura del Fondo para Caja Chica.
ertura el Fondo Fijo para Caja Chica es emitida por la

7.1.1. La Resolucion que Ap
Gerencia Municipal, deberd contener como minimo:

+

+

o+ 4+

+ +

Nombre del servidor y/o trabajador Responsable del Fondo Fijo para
Caja Chica, otorgamiento, control y rendicion del Fondo para Caja chica.
Monto maximo del Fondo Fijo para Caja Chica, desagregado por rubros
de financiamiento para gastos corrientes

Fuente de Financiamiente.

Estructura Funcional Programatica.

Unidad Orgénica Usuaria a la que se asigna los fondos.

E;?::iﬁcas de Gastos a ser atendidos con cargo al Fondo Fijo para Caja
E! monto mé@ximo de cada pago en efectivo y retiro.

Citar la Directiva “Procedimientos para la Administracién y Control del
Fondo Fijo Para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Chala” para
su cumplimiento.

7.1.2. il ij j i

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