COTABANMBAS - APURIMAC
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Chalihuahuacho, 15 de Fnero del 2013,

VISTOS, el Informe de la Oficina de Asesoria Legal No. 4-2013-0AL-MDCH, el
Memorandum No. 002-2013-G.Adm/MDCH de fa Gerencia de Administracion relacicnada
a la necesidad de actualizar ia Directiva sobre manejo de fondos por caja chica, v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica del Perg, sefiala que "Los Gobiemos
Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de sy
competencia concordante con el articulo I del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972

Que, conforme lo establecido en los numerales 5 y 6 de la Resolucion Directoral No. 026-
80 - EF/77-15, se ulilizara el Fondo para Pagos en Efectivo para atender el pago de gastos
_menudos y urgentes; y excepcionalmente vidticos no programables y jornales;

Que, mediante log Informes de Vistos, 8 Gerente de Administracion, propone la Directiva

) General para el Uso, Administracion y Control para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para
VY '// < Caja Chica, el mismo gue dara lugar a un adecuado marejo de la caja chica conforme a
/ / /’ o Jos linearnientos establecidos por las normas de tesoreria:

/ Que, con Informe No. 004-2013-0OAL-MDCH la Oficing de Asesoria Legal remite el
/ T . . - .
/ proyecto de Directiva para el Uso, Administracion y Control para Pagos en Efectivo y
/ . Fondo Fijo-para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, que tiene por

~.objefivo establecer el procedimiento para la atencién de gastos menores y urgenies que

demanda su cancelacion inmediata a fravés de pagos en efectivo y fondo fijo para caja

~chica; ‘asl como los procedimientos normativos para el adecuado manejo vy oportuno
reembolso. de fondos correspondientes al ario fiscal 2013 en adelante: R

; QL{@}*'ié’)é_"f"foridbé___'dé"-Cé‘i’jé; Chm quei constituido, con carécter tnico, mor dinero en -
- efectivo de monto fijo establecido. de acuerdo con las necesidades de la Municipalidad
~ Distrital de Challhuahuacho y comprende fondos de fuenies distintas al Tesoro Publico;

o Que, tenjendo en cuenta el flujo operacional dé__;.--g,;égstoa«: m@nucméf realizados por la
“ - Municipalidad en las modalidades de inversion y funcionamiento, se debe atender pagos
- oen efactive, cuando.setrate degasios urgentes no programables debidamente autarizados -

PEstando a'lo expuesto y en uso de ié:a"é'a't"ri'buc:ion_esz'é'c;:_ feridas por el inciso 6) del articulo ~
£0° de la Ley Organica de Municipalidades N°.27972; G T e

7 RESUELVE:

'rARﬁCUL@EW%MERQgﬂpRQQARJaEmemNa'th@@rpéﬁiﬁL%é,Admmmnéﬁéhylg;-
Control para Pagos en Efectivo'y Fondo Fijo para Caja Chica de fa Municipalidad Distrital 3 _
de ‘Chalhuahuacho, que consta de 10 secciones y 'sus -ayticulos, y que forma parte ..

integranie de la presenie Resolucion de Alcaldia. — ~ ©
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COTABANMBAS - APURIMAC

HCULD SEGUNDO.- ENCARGAR, a Gerencia Mumﬁpai @renma de Admmw‘tramon
y demas areas afines el cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese v cimplase.

Lt }/ff'z”-» (’("// ,f/if,«/ /x.«
o pap ?/8

i e : wﬂ

Plaza de Armas s/n. - Chalthuahuacho & (084) 636600 ' e-mait. challhuahuacho_2011 2014@hotmail.com

e tag it




COTABANMBAS - APURIMAC

SHIRECTIVA GENERAL PARA EL USO, ADMINISTRACION ¥ CONTROL PARA PAGOS
EN EFECTIVO Y FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

1.~ FINALIDAD -

Establecer el procedimiento para la atencion de gasios menores y urgentes gue demanda
su cancelacion inmediata a través de pagos en efectivo y tondo fijo para caja chica; asi
como los procedimientos normativos para el adecuado maneio y oportuno reembolso de
fondos correspondientes al afio fiscal 2013 en adelante.

2. - QBJETIVOS -

a) Atender oportuna e inmediatamente los requerimientos menudos y urgentes de
rapida cancelacion

b} Lograria mayor efectividad en la captacion v aphc acion de los recursos.

¢} Evitar la dispersion de fondos para pagos en efectivo y fondo fijo para caja chica

d) Evitar la existencia de ingresos distinios a los fines preestablecidos.

e} Cumplir a cabalidad con los fines para el cual fue creado el Fondo pars pagos en
efectivo y el fondo para caja chica

fy  Determinar la correccidn y oportunidad de las operaciones y regisiros,

3.- BASE LEGAL .-

o Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
* Ley N° 29951 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013
+  Resolucidn de Contraloria N° 072-98-CG Normas de Contral Interno para el
¢ Sector Poblico
° Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77-15 Normas Generales de Tesoreria
-+ Resolucién directoral N° 002-2007-EF/77-15: Directiva de Tesoreria para e afto
fiscal 2007
- o e resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba Ias Normas Generales del
. Sistema de Tesoreria, en lo 4ue corresponde
ve NGT-04 U&:O dczl F’ondo pdra pagos er*a ef@:chvo NGT- 06‘ Uso del Fondo Fijo para
oo .Gajachica .
WP NGT-07 Reposmicﬂ op.
-cajachica v
| NGT-08 Arqueos mrpremvoa
s NGT-15.Fianza de Servidores. - "
Resolucidn de Superintendencia N° 007 BQfQUNA_E i
-Ley N® 28693 Ley G@n@:ai del Sistema Nacional de Tesorwsa o

Lma del_ fondo para p:agos en ef@a‘tlvo y def fando para.

e ALCANCE -

| 1;_';:-1La¢‘ di&p@SiCiOﬂ@% establemdaa en ia preseme Dlr@ctzva s0n dcr obhgator!o cumpiima@ﬂm b
por el personal de iodas las Gerencias de. la. Mumc;palt ad__Dlsir'tai_d@ Challhuahuaohor
duranie el afio fiscal 2013 en adelante e ' Sl _ :

- NC)F?MAS G#N-NE RALFS '

o~ La @erenma de Admimsimuon al mrclo cie aadd e;emimo pre%upue&stal prmpondsa a
F ‘b.“ a Gerencia I’\/iummpal los mpor‘ieg que se requ;eren pdra e";l manejo del Fondo F:Jo par‘a TR
it Caja Chlcsa I . ST o o

: /xxw et __//fz Ol /(
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COTABANMBAS - APURIMAGCG

5.2, - Bl Fondo Fijo para pagos en efective, es aguel establecido con caracier Unico, cuyo
monto sera determinado de acuerdo a las necesidades de la institucion, Su administracion
se ajusta & las Normas Generales de Tesoreria N° 05 y 07.

53. - La Caja Chica, es el fondo en efectivo, entregado para atender requerimientos
rmenudos y urgentes de rapida cancelacion.

5.4, - Bl uso de Caja Chica se emplea, por razones de agilidad, oportunidad vy costo,
cuando la demora en la tramitacion rutinaria de un gasto puede afectar a la eficiencia de la
operacién y su monto no amerita la emisidn de un cheque especifico, o que por su
informalicad o caracteristicas, no puede ser debidamente programadas para efecto de su
pago mediante otra modalidad, su administracion se sujeta a las Normas Generales de
Tesoreria By 7.

5.5, - El importe del Fondo Fijo para caja Chica podra ser modificado, mediante resolucion
de igual nivel a la emitida para su autorizacion,

5.6, - b documento que autoriza la aperura del Fondo Fijo para Caja Chica es la
resolucion de Alcaldia, la misma que deberd contener como minimo la siguiente
informacidn:
- Nombre de fa dependencia a la que se asigna el fondo.
- Nombre det trabajador de la encargado del mansjo del Fondo Fijo para Caja
Chica, a cuyo nombre se giren los cheques de apartura y reposicién, de
acuerdo a lo establecido en la Norma General de Tesoreria 5y 6.
- Monto del Fondo Fijo para Caja Chica.
- El monto maximo para cada pago en efectivo,
- - La exigencia de rendir cuenta documentada, de la pendltima entrega, para
<o recibir nuevos fondos en efectivo.
- Nombre de la persona a quienes se le encomienda el manejo de parte de
~dicho fondo, dependenmm a ias que perteﬁac:en ¥ el monto de las cajas
' __chr(:a dSignadas T

'goae de vaoacnon% “s@ des:gnara a"Un suplente encargado del mane;o de dichos fondcss
o solo. por un lapso de. 30 dias, mayor a ese periodo se cambiara al eﬂcargado de! mcamsajo
- _-_del Fondo Fijo.para caja chica, deblendoae modaﬂc‘ar !a rem!umon

5. 8 Todo pago rea_i!zado con el fondo 'ﬁjo para (*aja chica ho se rm%zzara an form*a

S'____I:-qul_ico_,"__- asi como a las:
e:as;orearla wmabmc&ad

0 ,, - L.a auiorlzacmﬁ pam la entrega de. mndoa er efectivo a tlaves cieai i"’oncio F”ur;) para
T Caja Chica, se efettiiara medianie el Vale Provisional e&pemﬁcando claramente, ¢l wnpor‘i&
molacrtadm ei mo’nvo defel gaato y e] nombre dei sarvidor rmdente% a quien se le entregara el .
B ' : .f’f‘r"/"f’f}" b’ /ﬁ’/ f’f’*//!/z’/f’ {’
. (o /
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sfactive, este formato debera tener la debida autorizacion por el Gerente de Unidad

organica solicitante v Gerente Municipal, la autorizacion serd conferida por escrito

meadiante rubrica.

6.2. - El Vale Provisional sera pagado por el encargado

del manejo del Fondo Fijo para

Caja Chica, siempre que cuente con ia autorizacidn correspondiente en este documento.

- El Vale provisicnal debers rendirse en un plazo maximo de 24 horas de recibido e
dinero en efectivo. En este documento se consignara la autorizacion del solicitante para el
daescuento respectivo en la planilla de haberes o los honorarios profesionales, en caso de
ne efectuar la respactiva rendicion en el plazo establecido.

6.4. - El personal encargado del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica informara de
aguellos Vales provisionales no rendidos en el plazo establecido a la Gerencia de
Administracion para el framite de recuperc o descuente correspondiente.

6.5. - Todas las adguisiciones deben sustentarse con Comprobantes de pago, emitidos a
nombre de fa Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, (facturas, Boletas de Venta,

Ticket u otros documentos emitidos en concordancia con
de pago de la SUNAT v a las normas vigenies) gue
onstancias de estar canceladas,

el Reglamento de Comprobarntes
deben mostrar las respectivas

6.6. - En el caso de los Recibos por honorarios, ef encargado del manejo del fondo fijo

“para caja chica serd responsable de remitir a la Unidad
~gue corresponde a la SUNAT, esta remision debera

._if'e_s‘ﬁponsabi}idades provenientes de las misma&s.

ﬁ -:»lgmentes

L _a) . _Ailmenios ylo: refngenoa
“b) Movilidad Local
i6) -Portes.de correo. .
d) ‘Parchado de llanta&, -

-Confeccién de chapas, Llave&; sefla%

Utilizacion de servicios de reparacion, m@camca 0
Tasas, pesje, ’mngpoﬁ.@ d& pma;ezms
Gastos notariales..

iy Compra

- efectos de _.edtante cheque :

_ Dlversms &:ervnc:los que se reguieran c:cm urgenma

de Recursos Humanas ia copla
de efectuar deniro del periodo

iributario al gue corresponde el comprobante de pago, de lo contrario asurmird las

6? - Los ttpms de gauios a r@ahzdrse con el F’ondm Fij() pata C.ﬁ;a Chica son ias

@i@airim deb @mergencs’a

1{=mes~; cgue por. 54 valor d@ adquismim: no sea pmgramahi@ para

a}a Ghlcra da ios szguneniea,;_

'a) Compra de ‘gasolina, combustible Y lubricantes,  salvo -casos excepcionales
debidamenié aUStBniéﬂdOo por el usuano y c:on !a autonzacic)n del Jefe de la Oﬂcma

e Logistica.
) _:__Compra de bILHGS (actlvos fuos)

7 //W wfw;/ffff/fﬂ e
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COTABAMBAS - ARPURIMAGC

~ompra de muables de oficina

d} Compra de utiles de escritoric gue ya existe en el almacén central de la
municipalidad.

e) Impresiones vy publicaciones, salvo  casos muy  urgentes, expresamente
sustentados y autorizados por el jefe de la oficina de logistica,

fy  Contrataciones de servicios no personales.

g}y Compras de bienes gue estan previstas en el plan anual de adguisiciones y
contrataciones de la Municipalidad.

6.9, Eif personal desighado para ef manejo del Fondo Fijo para Caja Chica mantendra
an custodia el fondo fijo y llevara un control v registro del movimiento del fondo en efectivo.

6.10. - Toda accidn administrativa que incumpla con los procedimientos esiablecidos en
la presente directiva, darg lugar al no reconocimiento v tramite de reembolso siendo de
responsabilidad del jefe de la dependancia por los gastos incunidos.

7. DE LA RENDICION

7.1. - El personal responsable del manejo de Caja Chica, rendira cuenta documentada det
gasio.

'fi_-,‘?.z. - Los gastos por movilidad local serédn rendidos mediante Declaracion Jurada
delallando &l recorsrido. )

C77.3.- Los  documentos  sustenta {orios del gasto que se deberan adjuntar a la
rendicion de cuentas deberan de cumplir con los
_..Sigui@ni@&s requisitos: :

&::er docum@nios originales a excepcion de la Boieta de venia

‘Su contenido debe ser legible '

No debe tener enmendaduras, ni borrones ni uso de cmrremcﬁ»r‘
-Deberan_ estar visado "por'lcas funcicnarios responsables de cada dependencia
“que autoriza’ el gasto
e -'apelhdog y sellog respectivos
@) No se aceptaran. c:ompmban‘te* de pagm que tengan una anixguedad mayor a 45
o _'_'_'-_dia&s desde la fevha de emision hasta la fecha del pago '

weaga«

7 4. - Los d@cumentm c)b:;ewacif:r% en el proces-,o de rendlmon &eran-de\/ueitma pam (o
recsp@ctrva regu? iZacio) =volucion del efectivo. + :

Numero de RUC del prove@dor
Fecha de emision

Razon social del proveemdm
Direccion del proveedor e
Numeracion del documento pre impreso RS
“Normbre.de la Municipalidad Distrital de Chalthuahuacho
) Descnpcron det bien o u@NICIO

suanos rindentes también, consagnandm nombres v
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COTABAMBAS - APURIMAC

by Monto de venta

i} Desagregacion del IGV (para facturas y ticket)

i} Retenciones de Ley (para Recibos por honorarios profesionales)
Ky Monio total

) Fecha de cancelacion

m) Fecha de vencimiento de los Comprobanies de pago SUNAT

8.~ DE LA REPOSICION

8.1. - Para la reposicion de nuevos fondos en efectivo el encargado del fondo Fijo para
Caja Chica Debera presentar en el formaio "Rendicion del Fondo Fijo para caja Chica’,
adjuntando la documentacion sustentatoria original debidamente cancelada.

8.2, - fa rendicién del gasto deberd ser presentada en dicho formato para que la unidad de
Contabilidad realice &l registro contable.

8.3. - Solo podra efectuar reposicion mensual de fondos hasta tres veces el monto
constituido por el Fondo Fijo Para Caja Chica,

g~ MECANISMOS DE CONTROL

o - La designacion de las personas responsables del manejo del fondo, debera recaer
Len personas ajenas a los encargados de giro de cheques, cajero y parsonal que maneja
registios contables o efectie funciones contables.

© 8.2, - Corresponde al Gerente de Administracion disponer la realizacidon de arqueocs
- inopinados, periddicos v sorpresivos, debiéndose contar con el efeclivo y valores en
/ © o presencia del servidor responsable de su custodia, debiendo dejarse constancia en un
- Actade Arqueo de Fondos firmada pc)r los tesponsabiesa de, h:.:i realtzacnon del arqueo y del
manejo du fondo, ot ; St : : : .

cot 8.3 Sz durante el arqueo da: "':ﬁ_dos 0. valor@s s dei@c‘ia una situacién de caracter
- o ;rreguiar esta debera ser comunicada inmediatamente al Gerente de Admmastmoion para
o _-Ea adopcson de Ea& medldas correchvas que’: el caso, ameﬂie - i :

- 10- DiSF’OSlCIONF‘S FiNAL ES

' -'-_.'101 - La Gerencsd de Adrministracion, promove,ra un otd@namzamo racional, utilizando
L :.f_crﬁexno& umforme : _uee © n‘_i;rtbuyfan a un adeauado TETy) de ios fOﬂdOa en eiectwm de

4
£
L’,,, ASESOI\LLGA S - L - N E
N@_OMBA 10 2. - El mcumpixms@nio de las dasposnmones conteamdag enia presenie Dlrectlva g@n@r&ua S
. Ceancion acimznmtrai;va, mdependsenie de h% wncmnes penates 0 csv:les a qu&a hublera*_“-- el
h,sg'“n” : _ . _ R

Plaza de Armas s/n. - Challhuahuacho B (084) 636600 e-mail: challhuahuacho 2011_2014@hotmail.com



