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“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ANTIOQUIA

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 012-2023- ALC-MDA/PH

Antioquia, 17 de Enero del 2023.
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANTIOQUIA.
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77, se aprueba la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, que establece disposiciones y procedimientos
generales relacionados con la ejecucion financiera y demds operaciones de tesoreria,
ademds de Ias condiciones y plazos para el cierre de cada Afo Fiscal, a ser aplicados
por las unidades ejecutoras de los pliegos presupuestarios del Gobierno Nacional y de
los Gobiernos Regionales, asi como por los Gobiernos Locales;

Que, por Resolucion Direcforal N° 001-2011-EF-77.15, se dictan Disposiciones
Complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral
N°002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio
Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras;

Que, Ila Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15 acotada, deroga
expresamente, entre ofros, los arficulos 35° “Fondo para Pagos en Efectivo”, 36°
“Precisiones respecto o manejo del Fondo para Pagos en Efectivo” y 37°" Fondo Fijo
para Caja Chica” de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias;

Que, el numeral 10.1 del articulo 10° de la Resolucion Directoral N© 001-2011-EF-
77.15, establece que: "La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido
con Recursos PUblicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para
ser destinado Unicamente a gastos menores que demanden sucancelacién inmediata
o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados”;

Que, el Arficulo Unico de la Resolucién Directoral N® 004-2011-EF-77.15, se
modifica el literal b. del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucidn Directoral N° 001-
2011-EF/77.15, en el sentido que: “El monto mdximo para cada pago con cargo a la
Caja Chica no debe exceder del veinte por ciento (20%) de la UIT vigente, salvo los
conceptos a que se refiere el segundo pdrrafo del numeral 10.17;

Que, con Directiva N° 001- 2021-EF/43.01 se establece los lineamientos
para la administracién y confrol de la caja chica en la unidad ejecutora 001 -
administracion general del ministerio de economia y finanzas

Que, la Municipalidad Distrital de Antioquia requiere de una Directiva que regule
la administracion, del fondo de Caja Chica, a fin de atender los gastos menudos y
urgentes tanto de la alta Direccion, asi como de las demds unidades crgdnicas, y de
esta manera garantizar el normal y adecuado funcionamiento de la Enfidad;

De conformidad con lo establecido en la Ley Orgdnica de Municipalidades, LEY N°
31638 que aprueba el presupuesto del sector publico para el aho fiscal 2023; Ley N°
28693 "Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria™; y demds normas conexas;
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ARTICULO PRIMERO. - APROBAR Ia Directiva N° 001-2023-MDA/PH denominada
“Normas para la Apertura, Administracién, Control y Liquidacién del Fonde de Caja
Chica de la Municipalidad Distrital de Antioquia de la Provincia de Huarochiri, durante
el ejercicio fiscal 2023.

SE RESUELVE:

ARTICULO SEGUNDO. - AUTORIZAR la apertura del Fondo Fijo para la Caja Chica
de la Municipalidad Distrital de Antioquia para el ejercicio fiscal 2023, por la canfidad
de §/. 5.000.00 (Cinco Mil y 00/100 Soles], monfto que servird para el normal
funcionamiento de la administracion municipal, destinado a atender gastos diversos,
menudos y urgentes, excepcionalmente vidticos no programados y jornadas entre otros
que demanden su cancelacion inmediata y cuyos importes no superen al 10% de la
Unidad Impositiva Tributaria vigente.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que el egreso del Fondo de Caja Chica se
afectard a la Cuenta Corriente N° 00000-643459 FONCOMUN, en la cadena funcional vy
especifica de gasto siguiente:

2.3.11.11 Alimentos y bebidas para consumo humano.

2.3.13.11 Combustibles y lubricantes.

2.3.15.11 Repuestos y accesorios.

2o 5.2 Papeleria. Utiles y material de oficina.

2.3.15.31 material de aseo, limpieza y tocador.

2.3.¥5.32 De cocina, comedory cafeferia.

2.3.15.4] Material de electricidad, iluminacion y electronica.

2.3.16.11 Repuestos y accesorios para vehiculos.

2.3.16.12 Repuestos y accesorios parc comunicaciones y telecomunicociones.

e dtc ol 7 N Enseres. 2 :

2.3.199.199 Ofros bienes.

2.3:21:2] Pasajes y gostos de frcnsporre

2.3.21.22 Vidticos.

2.3.21.299 Movilidad local.

2.3.22.44 Servicios de impresién. Encuadernacién y empastado.

2.3.24.44 Servicio de reparacion de oficings, acondfc::onomrenfo y reparacién de
estructuras y oficinas. :

2.3.24.13 Servicio de manremmrenfo acond:cronamfenro y reparacion de
vehiculos.

2.3.25.199 Alquiler de bienes y aclivos. .

2.3.26.12 Gastos por servicios notariales.

2.3.27.11.2 Servicios de transporte y traslado de carga, bienes y materiales.

23271199 Servicios diversos.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ALCALDE



DIRECTIVA N° 001-2023-MDA/PH

"NORMAS PARA LA APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE
CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANTIOQUIA DE LA PROVINCIA DE
HUAROCHIRI"

OBJETO:

Establecer nomas y procedimientos que permitan una adecuada administracion de la Caja Chica
en la Municipalidad Distrital de Antioquia.

BASE LEGAL:

2.1. Ley N° 28693 - Ley General del Sistema de Tesoreria.

2.2. Ley N” 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2023.

2.3. Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

2.4. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG - que aprueba Normas de Control Interno.

2.5. Resolucion Directorial N° 002-2007-EF/77.15 - que aprueba la Directiva de Tesoreria.

2.6. Resolucion Directorial N° 001-2011-EF/77.15 - que modifica la Directiva de Tesoreria.

2.7. Resolucién Directorial N° 026-80-EF/77.15 - que aprueba Normas Generales de Tesoreria.

2.8. Resolucién de Superintendencia N° 007.99-SUNAT - que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

M. ALCANCE:

La presente directiva es de obligatoric cumplimiento por parte de quien se encarga de la
administracion de la Caja Chica para pagos en efectivo y de quienes administran parte de Ia
misma, asi como las unidades organicas, cuyas funciones estan relacionadas con el control y
adecuado manejo de la Caja Chica para pagos en efectivo.

V. NORMAS GENERALES:

4.1. La Caja Chica para pagos en efectivo es un fondo en efectivo constituido con Recursos

Directamente Recaudados, para atender Gnicamente gastos menores, que demanden su
cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados en su adquisicion.
El monto de apertura de la Caja Chica para pagos en efectivo y el monto asignado en la
unidad organica especifica, en el Afio 2023 sera de la suma de S/. 5,000.00 soles, la misma
que puede ser modificada durante el afo fiscal, teniendo en consideracion las necesidades
y requerimientos, para lo cual se debera contar con opinién favorable de la Gerencia
Municipal bajo responsabilidad municipal.

4.2. LaGerencia Municipal y la Unidad Orgénica a quien se asigna la administracion de la Caja
Chica, propondran los nombres y apellidos del responsable Unico de su administracion y
del suplente cuando las condiciones lo ameriten.

4.3.  No pueden ser propuestos como administradores de la Caja Chica o parte de la misma,
quienes hayan sido sancionados administrativamente por mal manejo de la Caja Chica en
los dos (2) lltimos afos.

V. NORMAS ESPECIFICAS:
5.1. De la Administracion de la Caja Chica para pagos en efectivo.
La Oficina de Tesoreria, es la unidad organica encargada de velar por una adecuada
administracion de la Caja Chica, para lo cual debera:
5.1.1. Verificar que se constituya Una sola Caja Chica.




5.1.2. Verificar que la Caja Chica este rodeada de condiciones que impidan la
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y que este se mantenga en caja de
seguridad.

5.1.3. Verificar que las responsabilidades de la Caja Chica, sean hasta porlos  importes
aprobados en la resolucion de constitucion.

5.1.4. Verificar que los cheques de reposicion sea emitidos a nombre del responsable
Unico de la Caja Chica.

9.2. De las obligaciones del encargado tnico o de parte de la Caja Chica para pagos en
efectivos.

9.2.1. Cautelar que el fondo de la Caja Chica o parte de la misma, que le ha sido
asignada cuente con todas las condiciones de seguridad o riesgo de deterioro del
dinero asignado en efectivo, dando cuenta o haciendo los requerimientos
necesarios a la Unidad de Tesoreria. Salvo que se le asigne dicha responsabilidad
al mismo Jefe de la Unidad Tesoreria, en cuyo caso ya no serd necesario o
establecido en la presente.

5.2.2. Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos cancelados.

5.2.3. Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para efecto de reembolso,
acompanada de la documentacion detallada, ordenada y foliada.

5.3. De las prohibiciones del encargado unico o de parte de la Caja Chica para pagos en
efectivo.

5.3.1. Delegar el manejo o administracion de la Caja Chica a su cargo, la trasgresion a
lo sefialado sera considerada como falta disciplinaria.

5.3.2. Extender entregas provisionales sin la debida autorizacién de la Gerencia
Municipal.

5.4. De la ejecucion de gastos. ,

5.4.1. Los requerimientos para atencion de Caja Chica para pagos en efectivo se haran
por escrito mediante formatos que la Administracion facilite © memorandum
suscrito o visado por la gerencia a la cual pertenece el drgano que origina el
pedido.

5.4.2. El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica, no podra exceder del
20% de la UIT, equivalente a S/. 990.00 soles, salvo el pago de viaticos por
comisiones no programadas.

5.4.3. Queda prohibido efectuar gastos con cargo a la Caja Chica, de bienes y servicios
prohibidos por normas legales, lo que sera de exclusiva responsabilidad del
encargado del manejo de Caja Chica.

54.4. Esta prohibido efectuar gastos por compromisos de ejercicios presupuestales
fenecidos o de afios anteriores.

5.5. De la revision, verificacion, control y custodia de los documentos sustentatorios de
los gastos.

5.5.1. Los designados de la administracion Gnico o de parte de la Caja Chica, son
responsables de revisar y verificar los documentos que sustenten los gastos antes
de su cancelacion.

9.5.2. Los documentos de gastos (planillas de movilidad, facturas, boletas de venta,
tickets, entre otros) que sustenten los pagos y por ende las rendiciones, deben ser
foliados, registrados y numerados correlativamente a fin de facilitar el proceso de
revision y la consolidacion de las rendiciones de cuenta.

9.5.3. LaUnidad de Contabilidad sera la encargada de la revision y verificacion mensual
de los documentos que sustentan las rendiciones de cuentas.

9.9.4. LaUnidad de Tesoreria sera la encargada de la custodia final de los documentos
de gastos de Caja Chica.

9.5.5. Los documentos que sustenten el gasto, deben cumplir con todos los requisitos
de emision e impresion autorizados por la Resolucion de la Superintendencia N°



5.5.6.

357,

9.9.8.
559.

007-99-SUNAT y sus modificatorias, los mismos que deben ser emitidos a nombre
de la Municipalidad Distrital de Antioquia, con indicacion del N° de RUC y debe
estar cancelado por parte del proveedor, llevando el sello de pagado, en los casos
que correspondan. En los lugares donde no sea posible la entrega de un
comprobante de pago, la misma debera sustentarse en una declaracion jurada
donde se consigne el concepto, el gasto detallado.

Los documentos de sustento del gasto deberan ser presentados en original con
excepcion de las Boletas de Ventas, deben ser legibles, sin enmendaduras ni
borroneos ni uso de corrector que denoten indicios de adulteracion.

El concepto del gasto se indiquen en los documentos sustentatorios del gasto
debe ser ESPECIFICO, no se aceptan documentos de pago con concepto de pago
no detallados.

Los comprobantes sustentatorios del gasto deben estar debidamente visados por
el responsable de la Caja Chica y por el Funcionario que autorizo el gasto.

Al reverso de todo documento sustentatorio del gasto, debera consignarse el
termino: RECIBI CONFORME, nombres y apellidos de la persona que realizo el
gasto, numero de su DNI y firma.

5.6. Del Registro de los Gastos.

56.1.

Los Documentos que sustentan los gastos deberan registrase obligatoriamente en
el Libro Auxiliar Estandar con una periodicidad diaria segin seran pagados, en
forma ordenada y detallada.

5.7. De las reposiciones de la Caja Chica.

8EE

5L

En un mes la Caja Chica puede ser renovada hasta (2) veces el monto aprobado
de la misma, indistintamente del namero de rendiciones documentadas que se
presenten

La reposicion del fondo se solicitara tan pronto el fondo descienda a montos
que hagan necesaria su reposicion.

5.8. Del Control de la Caja Chica

58.1.
58.2.
583.

584.

La Oficina de Contabilidad queda encargada de efectuar arqueos Sorpresivos y
periddicos, estableciendo las observaciones pertinentes.

El encargado de la Caja Chica se obliga a brindar las facilidades necesarias, en
acciones de arqueos del fondo.

De la realizacion de los arqueos sorpresivos se debera levantar las Actas
correspondientes en donde se refleja que el saldo del Libro Estandar coincida con
el monto del efectivo existente en Caja, copia del Acta debera ser remitida a la
Gerencia Municipal.

el responsable de la Unidad de Tesoreria, debera elevar a la Gerencia Municipal,
informes semestrales y anuales, sobre los recursos utilizados por Caja Chica.

5.9. De la liquidacion de Caja Chica.

5.9.1.

La Caja Chica, debera liquidarse (2) dias habiles antes del cierre de cada gjercicio
fiscal en coordinacion con la Unidad de Contabilidad.



VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

6.1.

Son responsables de lo dispuesto en la presente Directiva, los Gerentes y Jefes de las
Unidades que tengan una relacion directa con el manejo de la Caja Chica y el responsable
unico y de parte de la Caja Chica.

6.2. Los designados para el manejo de caja chica, titular y suplente, son los Unicos responsables

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

de la custodia de los documentos que sustentan el gasto de la legalidad de billetes y monedas
asu cargo y la custodia de los mismos.

Es responsabilidad de los que reciben dinero en efectivo de la Caja Chica, rendir cuenta
documentada y cumplir los plazos establecidos, la misma que generara la sancion
administrativa pertinente de acuerdo a la normatividad vigente.

El incumplimiento de las disposiciones contenidos en la presente Directiva, constituye falta
de caracter disciplinario.

Los casos no contemplados en la presente Directiva, seran resueltos por la Gerencia
Municipal.

NO esta permitido la entrega provisional de recursos con cargo a la Caja Chica, excepto
cuando lo autorice en forma expresa el Gerente Municipal, en cuyo caso la atencion se
efectuara mediante Recibo provisional y la rendicion del gasto se efectuara en el plazo
maximo de 72 horas, bajo responsabilidad funcional.



ANEXO |
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANTIOQUIA

RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA

Recibi, del administrador de la Caja Chica, la cantidad de........................ LTI 0]

Soles [ ——— ) en efectivo para
atender

...........................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

e, @SUMIeNdo el compromiso de efectuar la rendicion de gastos en el plazo méaximo de 48 horas de
recibido, de mis remuneraciones o honorarios, sin perjuicio de las acciones administrativas o penales que
pudieran derivarse de mi incumplimiento.

Antioquia,.........veeeeeienn de............. Del 2023

RECIBIDO POR ENTREGADOPOR
Nombres y Apellidos............cccccc....... Nombres y Apellidos..................ccveivne.

DNIN®. oo O

..........................................................................

AUTORIZADO POR
Membrag y APRIlIDY.....ccovmsmmmmmanisissmi



ANEXO I
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANTIOQUIA

TARIFA DE MOVILIDAD LOCAL (IDA Y VUELTA)

DISTRITO MOVILIDAD LOCAL
URBANO COLECTIVO TAXI
LIMA CERCADO
HUACHO
MATUCANA
ANTIOQUIA
OTRO




ANEXO il
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANTIOQUIA

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL

D TR0 555 hovan om0 A A A
L . 5
IR i s NI BAD ORBANIC . comsmisssuamaiiiisitimmmamnmrsen
TIPO DE TRANSPORTE/GASTO: (1) TAXI (2) URBANO  (3) COLECTIVIDAD

FECHA HORA DESTINO TIPO DE IMPORTE S/.

SALIDAD | ENTRADA DE HASTA | TRANSPORTE

DETALLE DE LA COMISION Y OBSERVACIONES:

TOTAL

El suscrito DECLARA BAJO JURAMENTO haber realizado los gastos por concepto de movilidad detallados
en la presente planilla, por los cuales no ha sido posible obtener comprobantes de pago.

COMISIONADO FUNCIONARIO AUTORIZADO
DNIN® oo DNIN®
RESUMEN

CLASIFICADOR | IMPORTE

TOTAL S/




ANEXO N°IV

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANTIOQUIA

DE ION JURADA DE GAST
El que suscribe sort DM W i
en el cargo de declaro bajo juramento haber realizado gastos por los cuales no me ha

sido posible obtener comprobantes de pago, de acuerdo con lo establecido con el Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendencia N® 007-98/SUNAT y
modificatorias, los cuales son:

Motivo:
Detalle de los Gastos Efectuados
Fecha Concepto Especifica de Gasto Importe

En consecuencia, para sustentar estos gastos, suscribo la presente, de conformidad con lo dispuesto en
el Art. 71°-A de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado mediante Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Declaracion que formulo a los dias del mes de del 20

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°



