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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE
RESOLUCION DE GERENCIA N°008- 2019-MDL-GM

Lince, 22 de enero del 2019

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE:

VISTO el Informe de N°005-2019-MDL-GAF/ST de la Subgerencia de Tesoreria; Memorandum N°011-2019-MDL-GAF,
Informe N°003-2019-MDL-GPP/SPIR y el Informe N°028-2019-MDL-GAJ de la Gerencia de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por la Ley de
Reforma Constitucional N°27680, las Municipalidades son los 6rganos de gobierno local que tiene autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, conforme lo establecido en el articulo 3° del Decreto Supremo N°035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley General del Sistema de Tesoreria - LeyN°28693, | Sistema Nacional de Tesoreria es el conjunto de
organos, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos orientados a la administracion de los fondos pblicos, en las
entidades y organismos del Sector Publico, cualquiera que sea la fuente de financiamiento y uso de los mismos;

Que, el articulo 9° del Decreto Supremo N°035-2012-EF, establece que son responsables de la administracion de los
fondos publicos en las entidades ejecutoras y dependencias equivalentes en las entidades, el Director General de
Administracion o quien haga sus veces y el Tesorero, cuya designacion debe ser acreditada ante la Direccién General de
Endeudamiento y Tesoro Publico.

Que, el articulo 10° de la Resolucion Directoral 001-2011-EF/77.15 "Dictan disposiciones complementarias a la Directiva
de Tesoreria aprobada por la R.D. N°002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del afio
fiscal anterior, el gasto devengado y girado y el uso de la caja chica, entre otras’, establece en su numeral 10.1 que la
Caja Chica es un fundo en efectivo que puede ser constituido con recursos publicos de cualquier fuente que ﬂnancie el

Que, con Informe N° 005-2019-MDL-GAF-ST de fecha 08. ENE.2019 la Sub Gerencia de Tesoreria solicita la apertura de
la caja chica de la Municipalidad Distrital de Lince para el periodo presupuestal 2019, proponiendo como responsable
titular de la caja chica a la Mg. Juana Ruiz Vasquez y como suplente al CPC Julio Antonio Caycho Lavado,
- \recomendando que el monto autorizado por el mencicnado fondo sea de S/. 15,000.00 Soles.

/// Que, con Memorandum N°011-2019-MDL-GAF de fecha 20.ENE.2019 la Gerencia de Administracion y Finanzas,
solicita a la Gerencia der Presupuesto y Planeamiento la revision del proyecto de Directiva “Normas para la Habilitacion,
Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Lince”.

Que, con Informe N° 003-2019-MDL-GPP/SPIR de fecha 21.ENE.2019 la Sub Gerencia de Planeamiento manifiesta
encontrarse conforme con el proyecto de Directiva.

Que, mediante Informe N° 028-2019-MDL-GAJ de fecha 22.ENE.2019 la Gerencia de Asesoria Juridica sefiala que
habiendo revisado el proyecto de Directiva se verifica que se encuentra conforme a las normas y disposiciones que rigen
el Sistema Administrativo de Tesoreria por lo que opina favorablemente por la aprobacién de la Directiva “Normas para la
Habilitacion, Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Lince”.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

RESOLUCION DE GERENCIA N°008- 2019-MDL-GM
Lince, 22 de enero del 2019

Que, en uso de las facultades conferidas por el literal i) del articulo 16° del Reglamento de Organizacion y Funciones,
aprobado por Ordenanza N°393-2017-MDL.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°001-2019-MDL-GAF *Normas para la Habilitacion, Administracion y
Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Lince”, que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- AUTORIZAR la apertura de la Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Lince para el
ejercicio 2019, por el monto de $/.15,000.00 (Quince mil y 00/100 Soles), siendo que la reposicion de este monto se
podra efectuar hasta tres ( 3) veces mensuales previa revision y fiscalizacion de la documentacion sustentatoria.

ARTICULO TERCERO.- DESIGNAR, a partir de la fecha, como fitular a la  MG.JUANA RUIZ VASQUEZ y como
suplente al CPC.JULIO ANTONIO CAYCHO LAVADO, la administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER el monto maximo para cada gasto con cargo a la Caja Chica no debe exceder del
veinte por ciento (20%) de una UIT, para el gjercicio 2019;

ARTICULO QUINTO.- DISPONER que el traslado del personal se realizara en vehiculos que brinden servicio de
transporte publico y excepcionalmente podran autorizar el uso de taxis, siendo los montos maximos en
funcion a la distancia de acuerdo a la siguiente escala:

IMPORTE
DESTINO TRANSPORTE

PUBLICO (*) TAXI (*)
Dentro del Distrito de Lince S/. 8.00 S/. 12.00
Distritos Aledafios a Lince y Centro de Sl. 12.00 SI. 30.00
Lima
Otros Distritos periféricos de Lima Sl. 15.00 SI. 40.00
Metropolitana incluyendo conexiones.

(*) Comprende el monto méaximo para laiday el retorno de la Comision
del Servicio.
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'_"35 j o %RT!CULO SEXTO.- AUTORIZAR por Unica vez, a que los gastos efectuados a partir del 1° de enero del 2019 sean
'fy ubiertos con los fondos de la caja chica aperturada mediante la presente resolucion, y para cuyo efecto deberan
7 presentar los comprobantes de pago respectivos, con la finalidad de mantener la operatividad de la gestion

administrativa de la Municipalidad.

7 o \.  ARTICULO SEPTIMO.- ENCARGAR todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Lince, usuarias de la
i/ |#] Caja Chica, el estricto cumplimiento de las disposiciones aprobadas y a la Gerencia de Administracion y Finanzas las
J =/ acciones que requiera para el cabal cumplimiento de la presente.
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NORMAS PARA LA HABILITACION, ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA

CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

FINALIDAD
Establecer los procedimientos que permitan la administracion de la Caja Chica en la
Municipalidad Distrital de Lince, desde su habilitacion, administracién y control.

OBJETIVOS

24 Regular el procedimiento para apertura, rendicion, reembolso y liquidacion de los
recursos de los fondos de Caja Chica en los diferentes érganos de la Municipalidad
de Lince.

2.2 Establecer los procedimientos, responsabilidades y obligaciones gue contribuyan a
una eficiente administracion de los recursos de los Fondos de Caja Chica.

23 Fortalecer el control de los recursos de la Caja Chica para cautelar el uso racional y
eficiente de los recursos publicos.

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion obligatoria de todas las Unidades Organicas que
utilizan el Fondo Fijo para Caja Chica.

VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir de la fecha de su aprobacion, hasta el 31 de diciembre de
2019.

BASE LEGAL

GENERAL

+ LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

+ D.L. N°® 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

* Ley N° 30879, Ley del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

+  Decreto Ley N°25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias.

+  Resolucion N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago, y
sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control Interno
Resolucion de Contraloria N° 458-2008-CG, provee lineamientos, herramientas y
métodos para la implementacién de los componentes del SCI establecido en las normas
de Cl.

+ Resolucion de Contraloria N° 119-2012-CG, dispone que el SNC priorice las labores de
control preventivo que tienen Ia finalidad de identificar y administrar los riesgos.
Ordenanza N°346-MDL publicada el 07 de marzo 2015 que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y la Estructura Organica de la MDL.
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PECIFICO
Directiva N° 001-2007-EF/77.15 que aprueba la Resolucion Directoral N° 002-2007-
EF/77.15. “Directiva de Tesoreria". Resolucién Directoral N° 004-2009-EF/77.15-
Modifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
Decreto Supremo N°298-2019--EF, aprueba el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
durante el afio 2019. S/ 4,200.00. Soles Cada ario se modifica.
Resolucion Directoral N°001-2011-EF/77.15 “Dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. 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" en su Art 10° establece el monto maximo
para cada adquisicion con cargo a la caja chica no debe exceder del 20% de una UIT
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, se aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria NGT-6: “Uso del fondo para Caja Chica” y NGT-07 “Reposicion
Oportuna del fondo para Pagos en efectivo y del Fondo para Caja Chica",
Resolucion de Superintendencia N° 182-2008/SUNAT y 188-2010/SUNAT aprueba el
Sistema de Emision Electrénica y Resolucion de Superintendencia N° 317-2017/SUNAT
regulan la emision electronica.

FINICIONES

Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva, se entiende como:

RE
14

Apertura, la asignacion de recursos financieros para la constitucion del Fondo Fijo para
Caja Chica.

Ejecucion, la utilizacion de los fondos de conformidad con la normativa vigente.
Rendicion, la sustentacion documentada de los gastos efectuados con cargo al Fondo
Fijo para Caja Chica.

Reposicion, la restitucion de los recursos financieros asignados al Fondo Fijo para Caja
Chica, conforme a la rendicion aprobada.

Reembolso, la devolucion de los gastos efectuados con recursos del funcionario o
servidor, segun las disposiciones aprobadas en la presente Directiva.

SPONSABILIDADES

. De la Gerencia de Administracion y Finanzas y de las Subgerencias de
Contabilidad y Tesoreria
La Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable de controlar el
cumplimiento de la presente Directiva y de autorizar la ejecucion del gasto. Las
Subgerencias de Contabilidad y Tesoreria seran responsables de la revision y validez
de la documentacion y tramite de reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica de la
Municipalidad de Lince. Asimismo la Subgerencia de Contabilidad sera responsable
de efectuar los Arqueos del Fondo, sin perjuicio de los arqueos que pueda realizar el
Organo de Control Interno.

Del Personal Designado para Administrar el Fondo Fijo para Caja Chica

La administracion del Fondo Fijo para Caja Chica es responsabilidad del personal
designado mediante la Resolucion correspondiente, quien tendra las siguientes
funciones:
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8.

* Registrar el movimiento de efectivo, efectuando el cuadre diario, lo que facilitara la
labor de los arqueos inopinados.

* Llevar el control detallado del movimiento del fondo asignado, de acuerdo a lo
establecido en la presente Directiva.

*  Efectuar la rendicion de cuenta documentada del Fondo asignado.

+ Mantener la permanente liquidez del Fondo, solicitando las reposiciones en forma
oportuna.

*Llevar el control y seguimiento de los vales de movilidad, vales provisionales y
documentos sustentatorios, verificando que cuenten con los sellos autorizados y
firma del area usuaria.

» Verificar la validez de los Comprobantes de Pago recibidos, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la SUNAT.

» Colocar el sello de “PAGADO” cuando reciba los documentos definitivos del gasto.

* Cumplir con el cierre oportuno del Fondo Fijo para Caja Chica al finalizar el
ejercicio.

7.3 De la responsabilidad de las areas usuarias
Los Gerentes y Sub gerentes al ser los superiores jerarquicos, son los
responsables de colocar el visto bueno con su firma y sello, en sefal de
autorizacion de la solicitud y conformidad de la rendicion del gasto a través del
fondo fijo de caja chica, de sus respectivas areas.
DISPOSICIONES GENERALES
8.1. Fondo Fijo para Caja Chica
El Fondo Fijo para Caja Chica es un fondo en efectivo, para atender nicamente
gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programadas en su adquisicion.
Destinado para gastos menudos y urgentes referidos al movimiento del area usuaria o
del centro de actividad que es atendido con parte del Fondo, tales como, compras y
movilidad entre ofros, que por su naturaleza, finalidad, caracteristicas y monto,
requieren ser atendidos de manera inmediata, no pueden ser debidamente
programados para su pago.
8.2. Fuentes de Financiamiento del Fondo Fijo para Caja Chica
Los Fondos Fijos para Caja Chica estaran financiados por la siguiente Fuentes de
Financiamiento y Rubros: 08 Otros Impuestos Municipales y 09 Recursos Directamente
Recaudados.
8.3. Monto del Fondo
El' monto del Fondo sera establecido o modificado mediante Resolucién, de acuerdo
con las necesidades de la Corporacion Municipal y la disponibilidad presupuestaria.
Dicha Resolucion designara a los responsables de su manejo.
8.4 Custodia del Fondo

El' Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica debera custodiar adecuadamente el
dinero en efectivo y los Comprobantes de Pago que sustenten los desembolsos
efectuados. La Gerencia de Administracion y Finanzas proporcionara al Responsable

5
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de la custodia de fondos las cajas de seguridad que sean necesarias, a fin de
salvaguardar los fondos a su cargo. En caso de pérdida de dinero, el responsable del
Fondo Fijo de Caja Chica reportara este hecho a la Subgerencia de Tesoreria para que
sea informado en forma inmediata a la Gerencia de Administracion y Finanzas de tal
modo que gestione su recuperacién ante la Compafia de Seguros, sin perjuicio de
determinar la responsabilidad del caso.

8.5 Disponibilidad Presupuestaria
El Fondo Fijo para Caja Chica debera contar con la disponibilidad presupuestaria
correspondiente previa a su apertura, asi como a su reposicion o cuando éste se
incremente.

9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

- 9.1. Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica

9.1.1 El Fondo se constituye o se apertura con resolucién autoritativa, al inicio de
cada Ejercicio Presupuestal y a propuesta de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, precisando:

a. Los nombres completos de los responsables de la administracion y custodia
del Fondo en su condicion de Titular y Suplente.
b. Monto total del Fondo.

9.1.2. Cualquier modificacion en la utilizacion y/o administracion del Fondo, tales como
cambio de responsable, de monto maximo de gasto o cualquier otro, debera ser
aprobado por resolucién.

9.1.3. Los cheques se giraradn a nombre de los Administrador del manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica (Titular y/o Suplente).

9.1.4. El Vale de Movilidad y el Vale Provisional de Caja Chica debera contar con el
visto bueno del superior jerarquico del solicitante, el control previo de la
Subgerencia de Contabilidad y estar debidamente autorizado por la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

9.2. Utilizacion del Fondo Fijo para Caja Chica
9.2.1. Entrega del Efectivo

Toda entrega de dinero deberéd efectuarse a través del Administrador del
manejo del Fondo, previa autorizacién del Funcionario o Funcionarios
competentes de las areas usuarias, utilizando el Formato “Vale Provisional”
segun el modelo que en Anexo 1 forma parte de la presente Directiva, el cual
seré debidamente llenado y emitido a nombre del funcionario que recibira los
fondos, quien sera responsable de su rendicion documentada en un plazo no
mayor de cuarenta y ocho (48) horas desde la entrega correspondiente. Dicho
servidor, receptor de los fondos, sera responsable de la veracidad de la
documentacion que presenta como sustento del gasto.

Los desembolsos seran autorizados en forma expresa e individualizada, de
acuerdo a los niveles de autorizacion aprobados para tal fin. El usuario
entregara el Vale Provisional debidamente visado e indicando el nombre de la
Gerencia o Subgerencia en la que trabaja; asi mismo, el Vale Provisional
debera indicar el concepto por el cual se realizara el gasto y el importe, no

6
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9.2.2.

9.2.3

debiendo exceder el monto maximo establecido en la presente Directiva, el
mismo que debera indicarse en letras y numeros. EI Administrador del Fondo
Fijo Caja Chica debera verificar que el Vale Provisional cuente con la(s)
autorizacion(es) correspondiente(s), de acuerdo a los niveles aprobados en el
numeral 9.1.4, antes de entregar el efectivo.

Rendicion del Vale Provisional

Una vez efectuado el gasto, el usuario entregara al Administrador del efectivo

sobrante, de existir, asi como los comprobantes de pago autorizados por la

SUNAT, que sustentan el gasto, teniendo en cuenta lo siguiente:

+ Cada comprobante de pago no podra exceder el monto maximo establecido.

* Los comprobantes de pago deberan ser coherentes con los conceptos
indicados en el Vale Provisional y llevar en el reverso la firma del funcionario
que recibi6 los fondos y la conformidad del area solicitante, de acuerdo a los
niveles de aprobacion autorizados y la justificacidén del gasto. En ninglin caso
se aceptaran gastos de naturaleza diferente. El incumplimiento de esta
disposicion conlleva a responsabilidad al personal que ejecuto el gasto.

* Los Comprobantes de Pago deberan emitirse a nombre de la Municipalidad
Distrital de Lince, consignando el numero de RUC: 20131367857. No tendran
borrones, tachaduras ni enmendaduras y deberan estar canceladas por el
Proveedor.

+ Solo se aceptaran de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago, las
Facturas, Boletas de venta, Recibos por Honorarios, Tickets o cintas emitidos
por maquina registradoras, otros documentos que por su contenido y sistema
de emision permitan un adecuado control tributario y se encuentren
expresamente autorizados por la SUNAT, Tickets monedero electronico y los
comprobantes de pago electronicos aprobados por Sunat.

El Administrador del manejo del Fondo Fijo Caja Chica, una vez verificados los
puntos mencionados anteriormente, colocara en los comprobantes de pago el
sello de PAGADO con la denominacion “MDL-PAGADO CAJA CHICA.”, fecha
de pago y el orden numérico correlativo del Fondo Fijo para Caja Chica
asignado. Asimismo, colocara en el Vale Provisional el sello de RENDIDO vy la
fecha de su rendicién o devolucion.

El personal designado para administrar la caja chica informara por escrito al
Subgerente de Tesoreria, de alguna demora en la rendicion de los vales
provisionales, cuyo Subgerente comunicard el hecho a la Gerencia de
Administracion y Finanzas a efectos de que se tomen las medidas correctivas
del caso y se proceda con el descuento correspondiente respecto a las
retribuciones mensuales del trabajador.

Atencion de Gastos de los Centros de Actividad

a. La Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial podra utilizar el Fondo
Fijo para Caja Chica para el mantenimiento de los locales de la
Municipalidad, asi como para la reparacién de vehiculos que requieran ser
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atendidos de manera inmediata para mantener operativa la flota vehicular,
teniendo en cuenta las respectivas fuentes de financiamiento.

La Gerencia de Desarrollo Urbano podré atender la compra de materiales y
otros bienes y servicios menudos que de manera inmediata se requieran
para el mantenimiento de la infraestructura.

Los gastos menudos y urgentes de la Alta Direccion, podran ser atendidos
con los Fondos Fijos para Caja Chica asignados.

La Gerencia de Administracion y Finanzas o la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial podran atender los requerimientos de fondos en el
marco de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, de las
diferentes Unidades Organicas con cargo a sus respectivas metas
presupuestales.

9.2.4 Monto Maximo de cada Comprobante de Pago
El monto maximo de cada comprobante de pago con cargo al Fondo Fijo para
Caja Chica no debe exceder del veinte por ciento (20%) de una UIT, del
gjercicio al que corresponda.

9.2.5 Reembolso de Gastos
Excepcionalmente, de presentarse el caso que por necesidad del servicio algun
funcionario con nivel de Gerente o Subgerente, requiere realizar un gasto
MEeNOor con Sus propios recursos, que debe ser asumido por la Municipalidad de
Lince y se enmarque dentro de los conceptos de gastos permitidos con cargos
al fondo de caja chica, este podra ser rembolsado al funcionario que efectud el
gasto, previa autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas y
control previo de la Subgerencia de Contabilidad.

En este caso el comprobante de pago debe llevar en el reverso la firma del
funcionario que efectud el gasto y del Gerente de Administracion y Finanzas en
sefal de justificacion y aprobacion del gasto.

9.2.6 Utilizacion y Control de los Vales de Movilidad

Se entiende como movilidad local los gastos que deba efectuar el personal
de la Municipalidad de Lince, originados por la necesidad de realizar
gestiones fuera del local de trabajo en cumplimiento de las funciones
asignadas a las diferentes Unidades Organicas.

Los ftraslados que realice el personal debera estar estrictamente
relacionados con las funciones y competencias asignadas a la Gerencia o
Subgerencia usuaria y con las labores encomendadas. El traslado del
personal se realizara en vehiculos que brinden servicio de transporte pablico
y excepcionalmente podran autorizar el uso de taxis.

Los fondos para movilidad local se solicitaran a través del Formato “Vale
Provisional” del Fondo Fijo para Caja Chica. Una vez realizada la tarea
encomendada, el usuario procederd a la rendicion del monto que recibi6
para gastos de movilidad a través del Formato “Vales de Movilidad” segun el
Modelo que en Anexo 2 forma parte de la presente Directiva.

El "Vale de Movilidad" debidamente visado y autorizado tienen caracter
cancelatorios y servira como sustento de gasto para efectos presupuestarios

8
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y contables, por lo que debera encontrarse debidamente llenado y contar
con las autorizaciones correspondientes.

+ Los responsables verificaran que el Vale de Movilidad indique Ila

informacién siguiente:

v" Nombre y firma del servidor que utilizara el Vale
v’ Lugar de destino, fecha y motivo del traslado.

v" Importe utilizado (En nimeros y Letras)

« Los montos maximos establecidos por concepto de transporte publico y

utilizacién de taxis, se determinan en funcion a la distancia de acuerdo a la
siguiente escala, los mismos que podran ser actualizados con la resolucion
autoritativa al inicio de cada ejercicio:

r |

IMPORTE !
DESTINO TRANSPORTE

. PUBLICO (*) TAXI (%)

Dentro del Distrito de Lince S/. 8.00 S/, 12.00

Distritos Aledafios a Lince y Centro de Sl. 12.00 S/. 30.00

Lima

| Otros Distritos periféricos de Lima S/. 15.00 Sl. 40.00

‘ Metropolitana incluyendo conexiones. B

(*) Comprende el tope maximo de la ida y el retorno de la Comision del
Servicio.

9.3. Restricciones para el uso del Fondo Fijo de Caja Chica

9.3.1.

9.3.2.

9.33.

9.34.

9.3.5.

9.4.2.

No se podra efectuar el fraccionamiento o desagregacion de una compra en
varios comprobantes, cuyo valor en conjunto supere el monto autorizado, bajo
responsabilidad del Funcionario que autoriza el gasto.

No se aceptara el pago de retribuciones economicas por servicios profesionales
(CAS, Locacién de Servicios). Para casos de servicios técnicos como gasfiteria,
cerrajeria, electricidad u otros relacionados con actividades menores de caracter
urgente, el gasto no podra ser superior a 20% de la UIT, los mismos que podran
ser actualizados con la resolucién autoritativa al inicio de cada ejercicio.

No se aceptara adquisiciones de bienes que tengan la caracteristica de activo
fijo.

Esta prohibido cancelar Facturas o Boletas de Venta correspondientes a
Contratos, Ordenes de Compra o de Servicio vigentes con cargo al Fondo Fijo
Para Caja Chica, bajo responsabilidad..

El Administrador del Fondo Fijo para Caja Chica, bajo responsabilidad debera
verificar que en el reverso de los comprobantes de pago se encuentren
consignados la justificacion del gasto y el visto bueno del funcionario
competente que autorizo ylo efectud el gasto, como del control previo de la
Subgerencia de Contabilidad.

Rendicion de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica
9.4.1.

Las rendiciones de cuenta del Fondo deberan llevar un registro el cual debera

mantenerse actualizado.

Una vez revisada la Rendicion de Cuentas del Fondo Fijo para Caja Chica, el

responsable colocara su firma y sello, en sefial de conformidad y adjuntara los
9
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documentos originales que sustentan el gasto, debidamente cancelados y
ordenados cronologicamente. Toda la documentacion debera encontrarse
debidamente foliada.

9.4.3.En toda la documentacion que sustenta los gastos realizados con cargo al
Fondo Fijo para Caja Chica, el encargado de su manejo debera estampar el
sello "MDL-PAGADO CAJA CHICA" y verificar que se encuentre consignado
en el reverso la justificacion del gasto, el visto bueno del Gerente, Subgerente
del area usuaria que autorizd o efectud el gasto y el control previo de la
Subgerencia de Contabilidad.

9.5. Reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica
9.5.1. Verificacion, registro de la rendicion del Fondo
El responsable del Fondo debera realizar las siguientes acciones:
Py a. Verificara la Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica, de acuerdo a lo
establecido en la presente Directiva.
b.  Efectuara el registro correspondiente utilizando las partidas presupuestales y
cuentas contables que se resume a continuacion:

Part. Presupuestal Cuenta Contable Concepto
2.3.1.1.14 5301.01.01.01 Alimentos para personas
2.3.1.99.1.99 5301.01.99.99  |Otros Bienes
2.3.2.1.2.99 5302.01.02.99 Otros Gastos
23.2.7.11.99 5302.07.11.99  |Servicios Diversos

c.  Adicionalmente, registrara la Rendicion en el médulo de caja chica del sistema
informatico establecido por la Municipalidad de Lince (SIGA-MDL). El resultado
se reproducira en 02 (dos) ejemplares, los cuales deberan ser firmados por el
Administrador de Fondo Fijo Caja Chica y el Subgerente de Tesoreria.

d.  Lasolicitud de Reposicion es derivada a la Subgerencia de Contabilidad para la
respectiva afectacion contable correspondiente, quien luego de su revision
coloca su sello y firma en dicha afectacion contable en sefial de conformidad.

9.5.2. E| Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica debera solicitar, en forma
oportuna, la respectiva Certificacion Presupuestal para la "Reposicion del
Fondo Fijo para Caja Chica’ a la Gerencia de Presupuesto y Planeamiento,
enviando la siguiente documentacion:

+ Solicitud de Reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica.
» Rendicion de Fondo Fijo para Caja Chica (adjuntando documentacion
sustentatoria).

9.5.3.Una vez efectuado el control posterior realizado por la Subgerencia de
Contabilidad y los registros mencionados y; contando con la autorizacion de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, la Subgerencia Tesoreria elabora el
Comprobante de Pago, emite y firma el cheque correspondiente para la
consiguiente firma del Gerente de Administracion y Finanzas.

9.5.4. Con la finalidad de garantizar la liquidez del Fondo y su oportuno registro
contable, el responsable de su manejo debera solicitar el reembolso cuando se
haya ejecutado gastos que representen entre mas del 50% del monto asignado,
a fin de dar continuidad de gestion a las diferentes dependencias de la

10
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Municipalidad. El Gltimo reembolso de cada mes debera ser solicitado con tres
dias habiles anteriores a su vencimiento. En ningun caso se debera dejar de
solicitar el reembolso respectivo.

Durante el mes, solo se podran girar cheques a nombre del Administrador del
Fondo Fijo de Caja Chica, hasta tres (3) veces el monto constituido para dicho
fondo, indistintamente del numero de rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse en dicho periodo, conforme se establece en el articulo 36°, inciso b)
de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

MECANISMOS DE CONTROL

104,

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Los responsables del manejo del Fondo deberan implementar medidas que impidan la
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y de la documentacién sustentatoria del
gasto, debiendo utilizar caja de seguridad.

No se otorgaran nuevos fondos al personal que tenga pendiente alguna rendicidn, bajo
responsabilidad del personal encargado de la administracion del Fondo Fijo Para Caja
Chica.

La Subgerencia de Contabilidad queda encargada de supervisar el Fondo Fijo para
Caja Chica mediante arqueos inopinados al Administrador del Fondo, levantandose un
Acta de los resultados del mismo, de acuerdo al formato que obra como Anexo 3 de la
presente Directiva.

En el Acta de Arqueo que se practique se detallara la conformidad o disconformidad
del mismo, debiendo ser firmada por el personal que efectud el arqueo y el
Administrador del manejo del Fondo. Se anexara la informacidén detallada que
corresponda.

La Subgerencia de Contabilidad comunicard por escrito a la Gerencia de
Administracién y Finanzas sobre el resultado de los arqueos sorpresivos efectuados,
en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles de realizados, recomendando las
medidas correctivas a implementarse de ser el caso.

Los arqueos inopinados a que se refiere el presente acapite, se efectuaran con una
frecuencia no menor de una vez al mes, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y
control que sean de competencia del Organo de Control Institucional.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

11.4:

Al cierre del ejercicio economico, los montos del Fondo Fijo para Caja Chica no
utilizados se depositaran en la cuenta de la fuente de financiamiento correspondiente,
bajo responsabilidad del Subgerente de Tesoreria y del Gerente de Administracion y
Finanzas a méas tardar un dia habil anterior al cierre del Ejercicio Fiscal; debiendo
preverse el tiempo necesario para las acciones del cierre de afio a realizarse en las
Subgerencias de Tesoreria y Contabilidad.

ANEXOS

Anexo 1 Vale Provisional de Caja Chica.
Anexo 2 Vale de Movilidad
Anexo 3 Formato Acta de Arqueo Fondo Caja Chica

1
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i Municipalidad
@ < Lince

ANEXO 2

VALE DE MOVILIDAD
(DECLARACION JURADA)

YOt ....identicada con DNIN®..........con él cargo de...............

.................... (Indicar el nombre de la Unidad Organica al que reporta), declaro bajo juramento que he realizado la
siguiente comision de servicios en cumplimiento de mis funciones, con la autorizacion de mi Jefe inmediato superior, con
la siguiente informacion:

Motivoide Id Balita oo

Recibi del Responsable del Fondo Fijo Caja Chica, de la Municipalidad Distrital de Lince, en efectivo la suma de: S/
(iospimoneremenasis s e s s aae o YO 008 BOIBS s i s mss i

A |

7} Nombres y Apellidos..........c......ocoe.

Lince, de 201

Gerente o Subgerente \9B° Gerente de Administracion y Finanzas Recibi Conforme
y

13
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ANEXO 3

Formato de Acta de Arqueo del Fondo Fijo de para Caja Chica

Siendo las : , horas del dia -

- , se realizo el arqueo de la Caja Chica, a cargo

de

Caja Chica, estando presente como control el 5r (a) .

, como responsable del Fondo Fijo de

de la Subgerencia de Contabilidad, concluyendo a las ;

___ M. Horas.
Resultado de Control
o * Conteo de Billetes Cantidad Valor S/ Totales
Sub total s/
* Conteo de Monedas Cantidad Valor S/ Totales
Sub total s/
TOTAL s/
®* Comprobantes de Gastos (Vales provisionales) s/
®  Rendicién de caja chica s/ ]
*  Documentos definitivos para rendicién s/ _
*  Monto total arqueado ) s/
*  Monto total autorizado ' s/ |
Monto Total Diferencia s/ e

\Qbservaciones:

Responsable del F.F.C.CH

del dia , se concluye el presente arqueo, firmando la presente acta en sefial de conformidad.

Responsable Control
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