COTABAMBAS - APURIMAC

RESOLUGION DE ALCALDIA N, 9-A-2013-)MDéI:-§é- |

Challhuahuacho, 15 de Enero del 2013,

VISTOS, el Informe de la Oficina de Asesoria Legal No. 4-2013-OAL-MDCH, el
Memorandum No. 002-2013-G.Adm/MDCH de la Gerencia de Administracion relacionada
a la necesidad de actualizar la Directiva sobre manejo de fondos por caja chica, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucién Politica del Perd, seftala que "Los Gobiernos
Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia concordante con el articulo |l 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 utilizara el Fondo para Pagos en Efectivo para atender el pago de gastos
menudos y urgentes; y excepcionalmente viaticos no programables y jornales;

Que, mediante los Informes de Vistos, el Gerente de Administracién, propone la Directiva
General para el Uso, Administracién y Control para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para
Caja Chica, el mismo que dara lugar a un adecuado manejo de la caja chica conforme a
J0s lineamientos establecidos por las normas de tesoreria: :

Jue, con Informe No. 004-2013-OAL-MDCH la Oficina de Asesoria Legal remite el
royecto de Directiva para el Uso, Administracién y Control para Pagos en Efectivo y
>+ Fondo Fijo-para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, que tiene por
- objetivo establecer el procedimiento para la atencién de gastos menares y urgentes que
“demanda su cancelacién inmediata a través de pagos en efectivo y fondo fijo para caja
- chica;. asi como los procedimientos ‘normativos para el adecuado manejo y oportuno
reembolso de fondos correspondientes al afio fiscal 2013 en adelante; ' :

‘Qus, los fondos de Cajé' Chlca ._Q'ejqdé'lf'éonstituido, con caracter Unico, por dinero en

efectivo de monto fijo establecido de acuerdo con las necesidades de la Municipalidad

Distrital de Challhuahuacho y comprende fondos_de fuentes distintas al Tgsoro Pablico; .

Que, teniendo en cuenta el fiujo operacional de gastos menudos realizados por la
. Municipalidad en las modalidades de inversién y funcionamiento, se debe atender pagos
“gxen efectivo, cuando se trate de gastos urgentes no programables debidamente autorizados
Por la Gerencia Municipal;- - ‘ : ' : o
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-Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por ¢! inciso 6) del articulo
ragh ¥20° de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972; v e - 10 -

RESUELVE: .

ARTiCULO PR!MERO.-_ APROBAR, la Directiva General para el Uso,‘ Administracic’)n Yy

- Control para Pagos en Efectivo y Fonda Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital

de Challhuahuacho, que consta de 10 secciories y sus articulos, y que forma parte .

integrante de la presente Resolucion de Alcaldia.
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COTABAMBAS - APURIMAC

=" TICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a Gerencia Municipal, Gerenma de Adm:mstramon
y demas areas afines el cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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COTABAMBAS - APURIMAC

|RECTIVA GENERAL PARA EL USO, ADMINISTRACION Y CONTROL PARA PAGOS

EN EFECTIVO Y FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

1. - FINALIDAD -

Establecer el procedimiento para la atencidn de gastos menores y urgentes que demanda
su cancelacion inmediata a través de pagos en efectivo y fondo fijo para caja chica; asi
como los procedimientos normativos para el adecuado manejo y oportuno reembolso de
fondos correspondientes al afio fiscal 2013 en adelante.

2. - OBJETIVOS.-
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Atender oportuna e inmediatamente los requerimientos menudos y urgentes de
rapida cancelacion

Lograr la mayor efectividad en la captacién y apl:cac;on de los recursos.

Evitar la dispersion de fondos para pagos en efectivo y fondo fijo para caja chica
Evitar la existencia de ingresos distintos a los fines preestablecidos.

Cumplir a cabalidad con los fines para el cual fue creado el Fondo para pagos en -

efectivo y el fondo para caja chica
Determinar la correccion y oportunidad de las operaciones y registros.

- BASE LEGAL -

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 29951 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2013
Resolucién de Contraloria N 072-98-CG Normas de Control Interno para el

Sector Plblico

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77-15 Normas Generales de Tesoreria
Resolucion directoral N° 002-2007-EF/77-15; Directiva de Tesoreria para el afio
fiscal 2007

resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria, en lo que corresponde

NGT-05 Uso del Fondo para pagos en efectivo NGT-06 Uso del Fondo Fijo para

. cajachica -

B L] L] - -

'4 ALCANCE

“NGT-07 Reposncion oportuna de! fondo para pagos en efectlvo y del fondo para

caja chica _ SIS I
NGT-08 Arqueos sorpreswos

-~ NGT-15 Fianza de Servidores

Resolucién de Superintendencia N° 007- 99/SUNAT .
Ley N° 28693 Ley General del Sisterna Nac:ona! de Tesorerla T

Las disposmlones establecedas en Ia presente Directiva son de obhgatono cumphm:ento
por el personal de todas las Gerencias de Ia Munlclpalidad Dlstntal de Challhuahuacho
~durante el afio fiscal 2013 en adelante : : : : ;

5. NORMAS GENE RALES

5 1 - La Gerencia de Admlmstracmn al inicio de cada ejercicio presupuestal propondra a
la Gerencia Mumcnpal los importes, que se requieren para eE ‘manejo del Fondo Fijo para

Caja Chica.”
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COTABAMEBAS - APURIMAC

= " - El Fondo Fijo para pagos en efectivo, es aquel establecido con caracter unico, cuyo
monto sera determinado de acuerdo a las necesndades de la institucién. Su administracién
se ajusta a las Normas Generales de Tesoreria N° 05 y 07.

5.3. - La Caja Chica, es el fondo en efectivo, entregado para atender requerimientos
menudos y urgentes de rapida cancelacién.

5.4. - El uso de Caja Chica se emplea, por razones de agilidad, oportunidad y costo,
cuando la demora en la tramitacion rutinaria de un gasto puede afectar a la eficiencia de la
operacion y su monto no amerita Ja emision de un cheque especifico; o que por su
informalidad o caracteristicas, no puede ser debidamente programadas para efecto de su
page mediante otra modalidad, su administracion se sujeta a las Normas Generales de

Tesoreriay 7.

5.5. - Elimporte del Fondo Fijo para caja Chica podré ser modificado, mediante resolucion
de igual nivel a la emitida para su autorizacién.

+%.6. - El documento que autoriza la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica es la
g solumon de Alcaldia, la misma que debera contener como minimo la siguiente

- Nombre de la dependencia a la que se asigna el fondo.

- Nombre del trabajador de la encargado del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica, a cuyo nombre se giren los cheques de apertura y reposicién, de
acuerdo a lo establecido en la Norma General de Tesoreria 5 y 6.

- Monto del Fondo Fijo para Caja Chica.

- El monto maximoe para cada pago en efectivo.

- -La exigencia de rendir cuenta documentada de la penditima entrega, para

. recibir nuevos fondos en efectivo.

... Nombre de la persona a quienes se le encomlenda el manejo de parte de -

- dicho fondo, dependencnas a Ias que pertenecen y el monto de las cajas _

o chicas asxgnadas L ‘ :

nal _para ei manejo del fondo, se encuentre con licencia o
goce de vacaciones, se- des:gnara a un'suplente encargado del manejo de dichos fondos
solo por un lapso de 30 dias, mayor a ese periodo se cambiara al encargado del manejo

- del Fondo Fuo para caja chlca deblendose modtficar Ia reso!umon

.58, - Todo pago, reahzado con el fondo fij jO para caja chzca no se reahzara en forma
parcuai bajo mngun concepto.‘*i,.. - N

. 5, 9. - Las accnones‘ de e;ecuc:én del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, se

- sujetara -a los principios de racionalidad, austeridad. y. disciplina . prasupuestana que
signifique una administracién prudente de .los .recursos publicos,  asi como a las
disposiciones que emita el 6rgano rector . del Slstema de Tesorerla contablhdad o
Presupuesto yala SUNAT L L '

6.- NORMAS ESPECiFiCAS : :
6.1. - La autorizacion para la ehtrega de fondos en’ efectivo, a traves del Fondo Fuo para
Caja Chica, se efectuara mediante el Vale Provisional especificando claramente, el importe
sohcntado el motivo del gasto y el nombre del servidor rinden ? qwen se le entregara el

5//@ Q&(é COMI L e, .
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“=Z%factivo, este formato deberd tener la debida autorizacion por el Gerente de Unidad
orgamca solicitante y Gerente Municipal, la autorizacién sera conferida por escnto
mediante rubrica.

6.2. - El Vale Provisional serd pagado por el encargado del manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica, siempre que cuente con la autorizacion correspondiente en este documento.

6.3. - El Vale provisional debera rendirse en un plazo méximo de 24 horas de recibido el
dinero en efectivo. En este documento se consignara la autorizacion del solicitante para el
descuento respectivo en la planilla de haberes o los honorarios profesionales, en caso de
no efectuar la respectiva rendicién en el plazo establecido.

6.4. - El personal encargado del manejo del Fondo FijO para Caja Chica informara de
aquellos Vales provisionales no rendidos en el plazo establecido a la Gerencia de
Y Administracién para el tramite de recupero o descuento correspondiente.

6.5. - Todas las adquisiciones deben sustentarse con Comprobantes de pago, emitidos a

. nombre de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, (facturas, Boletas de Venta,

/f’ﬁm_“’f\\ icket u otros documentos emitidos en concordancia con el Reglamento de Comprobantes

CAAAH 7 pago de la SUNAT y a las normas vigentes) que deben mostrar las respectivas
7 )Cq stancias de estar canceladas.

nf Lbl &)

B cE‘/ES - En el caso de los Recibos por honorarios, el encargado del manejo del fondo fijo
»’mwm%,«%fgara caja chica sera responsable de remitir a la Unidad de Recursos Humanos la copia

que corresponde a la SUNAT, esta remisién debera de efectuar dentro del perlodo

tributario al que corresponde el comprobante de pago, de lo contrario asumira las

responsablildades provementes de las mismas.

6.7. - Los ttpos de’ gastos a realizarse con el Fondo Fijo para Caja Chlca son las
sugwentes C

a) Alimentos y/o refngerlbs
b) Movilidad Local ' *
AEL Wl Portes de corred it
(/5? w Parchado de lantas -

;% > e;_; Confeccion de chapas, Llaves, sellos . '
Utilizacion de servicios de reparacién, mecémca o electnca de emergenma
A) Tasas, peaje, transporte de pasajeros. . ;

h) Gastos notariales .- ' "

. i)y Compra de: bienes que por su valor de adqulszclon ne sea programable para

efectos de pago mediante cheque
) Dlversos SEervicios que se requieran con urgenma

iCﬂSOS

a) Compra de - gasolma combustible y lubricantes, salvo casos excepcionales

debidamente sustentados por el usuario y con Ia autonzamon del Jefe de la Oficina
-~ de Logistica. "
B P) Compra de bienes (activos fijos)

M P R e
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6.8. - Queda prohibido el gasto con cargo al Fondo I'-‘uo para Caja Chaca de 1c>s mgunentes o
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Compra de muebles de oficina

Compra de (tiles de escritorio que ya existe en el almacén central de Ia

municipalidad.

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

f) Contrataciones de servicios no personales,

g) Compras de bienes que estan previstas en el plan anual de adquisiciones y

contrataciones de ia Municipalidad.

6.9. El personal designado para el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica mantendia
en custodia el fondo fijo y llevara un control y registro del movimiento del fondo en efectivo.

6.10. - Toda accién administrativa que incumpia con los procedimientos establecidos en
la presente directiva, dara lugar al no reconocimiento y tramite de reembolso siendo de
responsabilidad del jefe de la dependencia por los gastos incurridos.

7.- DE LA RENDICION |

7.1. - El persona! responsable del manejo de Caja Chica, rendira éuenta'documentada del

——

WPF wgasto.
# QQ‘ P ‘ 5 "..}‘

[

\57:;. - Los gastos por movilidad local seran rendidos mediante Declaracion Jurada
=9 dejallando el recorrido. '

g ,'-f.s. - Los  documentos sustenta torios del gasto que se deberan adjuntar a Ia
rendicion de cuentas deberan de cumplir con los
- Siguientes requisitos:
@) Ser documentos originales a excepcion de ta Boleta de venta.
b) Su contenido debe ser legible " - EE
-~ ©) No debe tener enmendaduras, ni borfones ni uso de corrector _
. d) Deberan estar visados, - por. los. funcionarios responsables de cada dependencia
7 que autoriza’ el -gasto 'y los ‘usuarios rindentes también, consignando nombres y
- apellidos y sellos respectivos, % ER o CE
e) No se aceptaran comprobantes de pago que tengan una antigiledad mayor a 45 .
- dias desde la fecha de emisién hasta ta fecha del pago. o ‘

- 7.4. - Los documentos observados en el procesc de rendicion, seran’ devueltos para la
- .. Tespectiva regularizacion o devolucion del efectivo. RS

- ,;(5 - Los doéhrfféntos.de'géétd'__serén emitidos a nombre de ia Municipé!idad Distrital del

e fﬂ:halfhuahuacho con el RUC 20288774553, debiéndose verificar lo siguiente: . .

a) Numero de RUC del proveedor -
&) Fecha de emision e
7” ¢) Razdn social del proveedor
- d) Direccién del proveedor ' :
€) Numeracion det documento pre impreso
- f) - Nombre de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho
. @) Descripcion del bien o servicio " ‘
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Monto de venta

i} Desagregacion del IGV (para facturas y ticket)

i) Retenciones de Ley (para Recibos por honorarios profesionales)
k) Monto total

[} Fecha de cancelacion

m) Fecha de vencimiento de los Comprobantes 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 formato "Rendicién del Fondo Fijo para caja Chica”,
adjuntando la documentacién sustentatoria original debidamente cancelada.

- la rendicién del gasto debera ser presentada en dicho formato para que la unidad de
) Contabilidad realice el registro contable.

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

9.2. - Corresponde al Gerente de Administracién disponer la realizacién de arqueos
‘ moplnados periddicos y sorpresivos, debiéndose contar con el efectivo y valores en
presencia del servidor responsable de su custodia, debiendo dejarse constancia en un
' Acta de Arqueo de Fondos flrmada por tos responsables de la realizacién del arqueo y del
manegjo del fondo ' _

.93~ Si durante al arqueo de fondos Q. valores se detecta una situacién de caracter
“irregular, esta debera ser comunicada inmediatamente al Gerente de Admlmstrac:lon para’
ta adopcién de las medldas correctlvas que el caso amerite. _ _

10.- DISF’OSICIONES FINALES

%raterlos uniformes que. contnbuyan a un adecuado uso de los fondos en efectsvo de
gcuerdo a la Ley 27815 "Ley del Codlgo de ética de la Funcion Pubhca y su reglamento
W, K
2 servidor del Estado debe contro!ar su trabajo detectar deﬂmenmas o deswamones y-

efectuar medidas correctivas para el mejoram:ento de sus Iabores y el Iogro de los
resultados esperados . ‘ : . , :

©10.2. - El incumplimiento de las disposiciones contenidas én la ptesente Directiva geherara
- sancion admlmstratlva mdepenchente de las sanciones penales o cuvsles a que hubiera
lugar o .
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VIUNICIPALIDAD DISTHI'FAL DE

COTABAMEBAS - APURIMAC

- La Gerencia de administracion, la Unidad de Tesoreria y“'llé‘d‘mdad"de‘ Contablhdad
) qmenes hagan sus veces son responsables de vigilar el estricto cumplimiento de la
presente Directiva.

10.4. - Estéd prohibido fa conformacion de fondos especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares al fondo Fijo para Caja Chica, uso del fondo cualquiera sea su
denominacion, bajo responsabilidad de la Gerencia de Admumstramon

10.5. - La Declaracién Jurada es un documento sustentatorio de gasto, Unicamente
cuando se trate de gastos efectuados en lugares o conceptos por los cuales no sea

posible obtener Comprobantes de Pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT.

10.6. - El monto de la Declaracion Jurada, no debera de exceder del 10% de UL.T

Abril del 2013

- b o
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