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“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

DECRETO DE ALCALDIA N° 016-2017-A-MDSS-SG

San Sebastian, 22 de agosto 2017.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTO:

El Proveido N.° 4167-2017 de Gerencia Municipal, Opinion Legal N.°® 445-2017-GAL/MDSS, Informe N.°
218-GA-MDSS5-2017, Informe N.© 95-2017-AL-GA-MDSS, Informe N.° 659-GA-MDSS-2017, Informe N.°
120-2017-MDSS5-GA/SGC, sobre Directiva para el Manejo, Otorgamiento, Control y Rendicion del Fondo
Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, concordante con el Articulo II del Titulo
Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N.° 27972, establece que “los Gobiernos Locales
gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia”;

Que, la Resolucién Directoral N.° 026-80-EF/77-15, aprueba las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria, entre ellas: la NGT-05 Uso del Fondo Para Pagos en Efectivo y la NGT-06 Uso del Fondo Fijo
para Caja Chica, indicando que se utilizard el fondo para pagos en efectivo para atender el pago de
gastos menudos y urgentes; y excepcionalmente viaticos no programables y Jornﬁles,

Que, de conformidad con lo ‘€stablecido en los numerales 03 y 04 de la Norma Técnica de Control
Interno N.° 30-10;.a8 ?robado por Resolucion de Contraloria N.° 079-80-CG, ise deben elaborar los
procedimientos par "Manejo y Control del Fondo Fijo de Caja Chica, la Directiva de, Tesoreria sefiala
que la administracién;.del Fondo Fijo para Caja Chica se sujeta a Normas de Tesorerla 06 y 07,

aprobadas por Rg’ifbiuc{éh Qu’ectoral N.° 026 80-EF/77.15 y las dISDOSIc‘IonES que regulan el Fondo Fijo
para pagos en efm i L =+

Ay

Que, el Articulo ca es un fondo

efectivo que pue
institucional para

puede destinarse ‘&
bésicos de las depen

Ley Organica de

s \
Que, segun el Articulo 4£'°‘ ’ 27972, los Decretos de
Alcaldia, establecen normas-ire tarias: y ,"6rdenanzas sancionan los
procedimientos necesarios para la4Cok efi : Sk -" unicipal y resuelven o regulan
asuntos de orden general y de interés pafa ek ndario; l.i%"' i competencia del Concejo;

Que, mediante Informe N.° 218-GA-MDSS-2017, de fecha 28 de junio de 2017, la Gerencia de
Administracién eleva el proyecto de Directiva para el Manejo, Otorgamiento, Control y Rendicién del
Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de San Sebastian;

Que, segun Opinidén Legal N.° 445-2017-GAL/MDSS, de fecha 03 de agosto de 2017, la Gerencia de
Asuntos Legales opina por la procedencia de la aprobacion de la “Directiva para el Manejo,
Otorgamiento, Control y Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian”;

Por tales considerandos, de acuerdo a lo establecido en la Resolucién Directoral N.° 001-2011-EF/77.15;
que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.O. LS DDZ 2007-
EF/77.15 y sus modificatorias; y, en uso de las atribuciones que le otorga la Constatm.lé oJ\tlca del
Peru y el numeral 6) del Articulo 20° de la Ley 27972, Ley Orgéanica de Munlcmalldadeg E n
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SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la "Directiva para el Manejo, Otorgamiento, Control y Rendicidn del
Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”, que forma parte integrante
del presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y demas
Gerencias segun corresponda, el cumplimiento del presente Decreto.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que el presente Decreto entrard en vigencia a partir del dia
siguiente de su publicacion en el portal Institucional.

ARTICULO CUARTO: DISPONER, que la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos publique el
presente Decreto de forma integra en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de San
Sebastidn (www.munisansebastian.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

WNM/MAAV/SG

ccC
Alcaldia
Gerencia Municipal
Gerencias
Archivo
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DIRECTIVA PARA EL MANEJO, OTORGAMIENTO, CONTROL Y
RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

I. FINALIDAD

Establecer los procedimientos para la adecuada administracion y control de los fondos de Caja
Chica en la Municipalidad Distrital de San Sebastidn, con la finalidad de garantizar su integridad y
disponibilidad.

II. OBJETIVOS
a) Regqular el procedimiento para la apertura, rendicion, reembolso y liquidacién de los recursos
de los fondos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.
b) Establecer los procedimientos, responsabilidades y obligaciones que contribuyan a una
eficiente administracion de los recursos de los fondos de Caja Chica.
¢) Fortalecer el control de los recursos de la Caja Chica para cautelar el uso racional y eficiente de

los recursos publicos, en cumplimiento a las Normas Generales del Sistema Nacional de
Tesoreria.

III. BASE LEGAL

1. Ley N.® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

2. Ley N.° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y modificatorias.

3. Ley N.° 28411, Ley General del Sistema Nacional de presupuesto y modificatorias.

4. Ley N.° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afio Fiscal 2017.

5. Ley N.° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

6. Decreto Supremo N.° 350-2015-EF, "Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y
modificatorias. {

7. Resolucion de Contraloria N.° 320-2006-CG, Normas del Control Interno.

8.

Resolucién,, Directoral N.° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema Nacional de

Tesoreriau.,. f

9. Resolucién Directoral N.° 001-2011-EF/77.15. Dictan Disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria aprobada por R.D. N.° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

10. Resolucién' de-Superintendencia N.° 077-99/ SUNAT, apruebael reglamento.de comprobantes
de paga.y/sus modificatoriag: - ; g

¥,

|
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IV. ALCANCE fGnd i, G o : e e
Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y-de cum 'I_r_ni_ei}to obligatoric a todo el
personal de la Municipalidad Distrital de,San..Sebastian, cualquiera sea su condicion laboral o
contractual de/confarmidad  a [a normativa detaliada en el numeral precétientejincluyendo a los
responsables cién de:los fondos de la Caja -
servidores en 1y rvisi nonitoreo

V. DISPOSICIONES GE|
1. Definicién . C i
Es un fondo en efe
presupuesto institt
cancelacién inmec
programados en su [
del presupuesto asigna‘ﬁu,\;. S qufsi@sﬁeciﬂcas contenidas en el Plan
Operativo Institucional- POI ‘.:,_mq%g ncla iﬁh&'ﬁ‘l’fo gastos incurridos a nivel nacional
que por motivos de comisién de servicio‘pueda 'ser ocasionado como son los pasajes terrestres,
fotocopias, y otros.

2. Medidas Preventivas:
Designacién de los Responsables del Manejo de Caja Chica:
La Gerencia de Administracion solicitard a Iz Gerencia Municipal la designacién o medificacion
de los responsables titulares o suplentes a quienes se le encomienda el manejo de los fondos
de Caja Chica, lo cual quedara formalizada con la Resolucién de Alcaldia; debiendo indicar:
a) Nombres y Apellidos de los responsables titulares y suplentes.
b) Modalidad de prestacion de servicios (Decretos Legislativos N.° 276 y 1057).
) Precisar si el personal propuesto no tiene sancién vigente por parte del Estado.
d) El monto para el manejo del Fondo Econdmico para Caja Chica (Funcionamiento e
Inversidn)
e) La naturaleza del gasto a que estara destinado el Fondo Econémico para Caja Chica
[ (Funcionamiento - Inversion).
f)  El monto maximo de cada pago en efectivo.
g) Asimismo, se adjuntara copia del Documento Nacional de Iden
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 De la Administracién de Caja Chica

a) Su administracion se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria NGT-06 y NGT-07, uso
de Fondo Fijo para Caja Chica y reposicion oportuna del fondo Fijo para Caja Chica,
respectivamente,

b) El uso del Fondo Fijo para Caja Chica se emplea, por razones de agilidad, oportunidad y
costo, cuando la demora en la tramitacion rutinaria de un gasto puede afectar la
eficiencia de la actividad y su monto no amerita la emisién de un cheque especifico.

c) Todo pago realizado con el Fondo Fijo para Caja Chica, no se realizard en forma parcial
bajo ningln concepto.

d) La habilitacién del Fondo Fijo para Caja Chica a los Encargados del manejo del indicado
fondo, sera otorgado tomando en cuenta la Resolucion de Apertura de Fondo y la
disponibilidad financiera existente.

e) Las habilitaciones provisionales de fondos que otorguen los encargados del fondo fijo para
Caja Chica, a los directos usuarios, para gastos menudos de cancelacién inmediata, se
efectuara mediante “Recibo de Habilitacion Provisional” (Anexo N° 01), debidamente
autorizados por el jefe inmediato, Gerencia correspondiente y el visto bueno de la
Gerencia de Administracion.

f)  El plazo maximo de rendicion del recibo de habilitacion provisional debera ser justificado
documentadamente en el plazo que no debe de exceder las 48 horas, bajo
responsabilidad.

6.2 Obligaciones y prohibiciones a los responsables del manejo de Caja Chica

De la Administracién de Caja Chica

a) Su administracién se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria NGT-06 y NGT-07, uso
de Fondo Fijo para Caja Chica y reposicién oportuna del fondo Fijo para Caja Chica,
respectivamente.

b) El uso del Fondo Fijo para Caja Chica se emplea, por razones de agilidad, oportunidad y
costo, ‘cuando.la demora en la tramitacion rutinaria de un gasto puede afectar la
eficiencia de la actividad y su monto no amerita la emisién de un cheque especifico.

c) Todos pqgo realizado con el Fondo Fijo para Caja Chica, no se reahzara en forma parcial

balo mngun concepto. 2

3 habilitacion del Fondo Fijo para Caja Chica a los Encargadosade| manejo del indicado

fd(i q §éréwotorgz§do ‘tormando en cuenta la Resolugién de” ﬁ.pertura de Fondo y la
spo\!hlbiﬁdaﬂ f‘nancuera existente.

e) Las =bllatacu)r\es prowsmnales de fondos que otorguen los enca ados del fondo FJo para

f iara medxante "Rétibo de Habllltamon Provisional” (Ane_"o NO Oi) debldamente
Jtorizados, por eI jefe mmedlato, Gerencia correspondlénte twe‘,to bueno de la
P hd :

rovlsm' erd ser justificado
dér, las 48 horas, bajo

eviten |
sustentg’téu

N ng'd gag fehivos en lugares que cuenten con la
.< /adecuados; condiciones que impidan la
eh efectivo.

c) Adoptar las previsiones que correspondan para el cobro de los cheques, giro
bancario y el traslado del efectivo.

d) Verificar que los documentos que sustenten los gastos efectuados con los fondos
de la Caja Chica, cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago y modificatorias establecidos por SUNAT y/o formatos
internos de la Municipalidad Distrital de San Sebastian aprobados.

e) Requerir la rendicion de cuenta de los vales provisionales dentro del plazo
establecido, debiendo informar a cada una de las personas que deben de cumplir
con tal obligacién.

f) Mantener actualizado el registro Auxiliar Estandar (Anexo N.° 4) en coordinacion
con la Sub Gerencia de Contzbilidad y el archivo de los documentos cancelados
con los fondos de Caja Chica.

g) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su reembolso, con la
documentacion detallada, ordenada y foliada.

h) Cautelar que los fondos de Caja Chica cuenten con los recurso
necesarios y suficientes para atender los gastos menudos y urgentera,u'“’

‘3
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6.3.2 Son prohibiciones de los responsables del manejo de la Caja Chica

a) Delegar el manejo de los fondos de la Caja Chica en funcionarios y/o servidores no
autorizados en la Resolucién Directoral de Apertura y/o modificacidn, su
incumplimiento constituye falta disciplinaria.

b) Atender Recibos Provisionales sin la autorizacién expresa del Gerente de
Administracion o quien haga sus veces.

c) Cancelar compromisos de page con documentos de fecha que correspondan a
ejercicios presupuestales anteriores.

d) Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos Fijos, pago de
planillas de haberes, entre otros.

e) Hacer entrega de fondos de la Caja Chica mediante recibos provisionales al
comisionado que mantiene recibos provisionales pendientes de rendir cuenta, por
periodo que exceda el plazo maximo permitido.

f)  Efectuar pagos de servicios publicos y otros (Electro Sur Este S.A.A. - EPS SEDA
CUSCO. - UEM Cusco).

g) No seran admitidos como parte de la rendicién los documentos cuyos montos sean

mayores a S/. 500.00 (Quinientos con 00/100 Soles), en caso de gastos
operativos y gastos de inversidn.

h) Compra de combustibles (gasolina, petréleo) y lubricantes.

i) Compra de dutiles de escritorio que ya existe en el Almacén Central de la
Municipalidad.

j) Compra de materiales de procesamiento automatico de datos solo si estdn
autorizados por el Jefe de Infermatica, el Jefe de Abastecimiento y Gerencia de
Administracion.

k) Impresiones y publicaciones: salvo casos muy urgentes expresamente sustentados
y autorizados por el Sub Gerente de Abastecimientos y Gerencia de
Administracion, 1

I) Adquisicién de diarios y revistas, el cual debe de realizarse mediante el
requerimiento del area usuaria.

m).Compra de bienes que estdn previstas en el Plan Anual de Adquisiciones y

“Contrataciones. !

Gastos por servicio de mantenimiento, reparacién y adquisicion, de repuestos y

esorios para las unidades vehiculares y maquinarias de a Institucién.

Los"gastos por movilidad local sustentados mediante déclaracién jurada deberan

ser utilizados razonablemente dentro de [as medidas de jausteridlad (Servicio de

taxi excepcionalmente), adjuntando ademds la copia de la apﬁe!e_‘ta"‘ﬂe salida.

[Fondo Fijo para Caja Chica

A

6.4 Dela PRl e
ervidor.de la:Municipalidad-que.sglicite’ el"hat Ill{;;{gcgﬁg[iondo Fijo para
r&ﬁ{[& al”, el mismo

6.4.1 |
' A ré mediante el “Recibo ‘de ‘habilitacién,
re %'?q?\t;eget}.ei motivo ;zlgg-gi gual'_sollc;ta"gkg? n!gg‘% asficomo deberd estar
ite autorizadospor el Jefe inmediato, Gerencia“Corres ente y visto bueno
cla de Administracio - ’
6.4.2 eser ilitacién Provisional
" ecibida la habilitacion,
‘En caso de no hacerlo,
formard a la Gerencia de
" i ;; le"sus haberes por el importe
6.4.3 “tenga pendiente de rendicién un

( ﬁ A ',-é’hé’%o responsabilidad del Encargado del

manejo del Fondo, la docu “Sustentatoria del gasto debe contar con la

justificacidn del usuario en la parte reversa del documento; en forma clara y concisa

sobre el gasto efectuado, debiendo estar suscrito por el usuario, visado por el Jefe
inmediato superior, Gerencia correspondiente y Gerente de Administracién.

6.4.4 Se reconoce como documentacion sustentatoria para la rendicion de gastos, aquellos
comprobantes de pago que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en el Reglamento de comprobantes de pago- SUNAT, siendo los
sigulentes:

f «  Facturas.

Boleta de Venta.

Recibos por Honorarios Electrénicos.

Tickets o Cintas Emitidas por maquinas registradoras.

Otros que sefiale el Reglamento de Comprobantes de Pago - SUNAT.

Excepcionalmente, Declaracidn Jurada en el caso de no existir ninguno de los

documentos anteriores.

6.4.5 La Documentaciéon sustentatoria del gasto, deberd contener todos los requisify
exigidos por la SUNAT y no deben tener raspaduras, enmendaduras, ni borrongs

—_—
e« & o &
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deben estar emitidos obligatoriamente a nombre de la Municipalidad Distrital de
San Sebastian (RUC: 20159308961).

6.4.6 Los comprobantes de pago que se incluyan en las rendiciones, deberan corresponder a
gastos efectuados en fechas del mes de habilitacion de Caja Chica, no debiendo
exceder los 60 DIAS CALENDARIOS siguientes a su fecha de expedicidn.

6.4.7 El monto maximo autorizado como pago unitario para atender gastos operativos y
gastos de inversion, no debe exceder los S/. 500.00 (Quinientos con 00/100 Soles).

6.4.8 En el caso de rendiciones de cuenta de fondo fijo para caja chica de inversién por
gastos menudos para ejecucion de obras, los documentos sustentatorios previamente
deberan estar suscritos por los usuarios, visado por el Jefe inmediato (Residente de
Obra), Almacén de obra, Gerente de Infraestructura y visto bueno de la Gerencia de
Administracion.

6.4.9 El responsable del manejo del fondo, una vez concluido el gasto procederd a estampar
con el sello restrictivo de Caja Chica PAGADO (Fecha de pago y Firma) en los
documentos definitivos (Facturas, Boletas de Venta, Recibos de Honorarios
Electrénicos, Declaraciones Juradas de gastos y otros), para que estos no puedan ser
utilizados posteriormente en otras rendiciones. De igual manera se estampara el sello
de RENDIDO en el Recibo de Habilitacién Provisional.

6.4.10 Adicionalmente todo comprobante de pago debe estar debidamente justificado, visado
por el usuario, Jefe Inmediato, Gerencia que corresponda y visto bueno de la Gerencia
de Administracion.

6.4.11 La Declaracion Jurada de Gastos (Anexo N.° 02), 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, cuyo monto no deberd de exceder el 10
% de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) correspondiente al ejercicio fiscal.

6.4.12 Las indicadas Declaraciones Juradas deben de estar detalladas y justificadas sobre la
accién realizada, igualmente debe de estar firmado por el dsuario, jefe inmediato,
Gerencia correspondiente y visto bueno de la Gerencia de Administracién.

6.4.13 Obligatoriamente los Recibos por Honorarios Electréonicos deberan ser presentados y

visados por la Sub Gerencia de Recursos Humanos en el meside su emision, para su

reglstro en gl POT-PLAME (Programa de Declaracion Telemétlca) bajo(,responsabmdad

‘de fos: Gastos ‘ “i"'”

.05 ‘encargados de a5 Cajas Chicas registraran Ios documebtos que sustentan los
_?}gastcss en el Auxiliar Estandar (Anexo N° 4) en forma per anente y conforme son
! p?%gof-- «de manera.ordenada y detallada.
iar Estandar déberd contar-en el primer folio ﬁla sponu:ente Acta de

A a firmada por los. responsables (titulares.y suplentes) e il Caja Chica y por el

' la Sub Gerencia de Contabilidad, los foliosusiguient

seran visados por el Sub'Gerente-de’ Contabl : :

6.5 Regis

6.6 Dela . Al
6.6.1 rgados del:manej do Fijo para Caja Chica, pre ran sus rendiciones
ilize el ato. de Renc 2 For 3 lica (Anexo N.° 03)
\pafiando documentos
original que hagan necesarias

menudos y/o"
numeral 6.3.6.

6.6.2 La Rendicion del Fondo Fija' Dar
los comprobantes de pago debidament
respectiva afectacion presupuestal.

6.6.3 Los documentos definitivos de rendicion que sustenta el gasto (Facturas, Boletas de
Venta, Recibos de Honorarios Electronicos, etc.), deben de cumplir los requisitos
exigidos por la SUNAT, asimismo deben de estar emitidos a nombre de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian con el RUC N.° 20159308961 y deben
de estar legibles y no presentar enmendaduras, borrones, ni correcciones y
deben de estar debidamente cancelados.

6.6.4 El plazo maximo de antlguedad de los comprobantes de pago que sustentan el gasto
definitivo no superara los 60 (Sesenta) dias calendarios, siguientes a su fecha de
expedicion.

6.6.5 Los documentos definitivos sustentatorios de gastos observados en el proceso de
fiscalizaciéon o arqueo serdn devueltos al Encargado Unico o responsables de la
administracién del fondo, para su regularizacion del mismo.

6.6.6 Los documentos por adquisicion de bienes no depreciables, deben de estar visados por
el responsable de la Sub Gerencia de Control Patrimonial.

6.6.7 Los documentos por adquisiciones de accesorios informéaticos (Mouse, Tecl
estabilizar y otros) deberan contar con el visto bueno de la oficina de Informatica.
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6.7 DE LA REPOSICION DEL FONDO

6.7.1 La Caja Chica podra ser renovada en el mes, solo hasta tres (03) veces el monto
constituido o aprobado, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que
se efectten.

6.7.2 Las solicitudes de reembolso de los fondos de Caja Chica se solicitardn tan pronto el
dinero descienda a niveles de hasta el 50% del importe asignado, a fin de que las
Cajas Chicas tengan liquidez permanente, para cuyo efecto se presentara el Formato
"Rendicién de Cuenta de la Caja Chica” (Anexo N° 03), debidamente firmado por los
responsables de la administracion.

6.7.3 Las rendiciones de Caja Chica deberan contener comprobantes de pago y planillas de
movilidad cuya fecha de emision por la adquisicion de bienes, prestacidn de servicios y
por movilidad local correspondan a fechas que van desde la fecha de la rendicion
anterior hasta la fecha que se estd presentando la dltima rendicion.

6.7.4 Los documentos presentados por el responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica, por gastos que no estén debidamente sustentados o comprometidos en la
presente Directiva, seran devueltos para la absolucién de las observaciones planteadas
debiendo el Encargado del manejo del Fondo, emitir un informe a fin de levantar la
observacién, en un plazo no mayor a 24 horas. De no ser reconocido el gasto se
solicitara la devolucién del dinero al responsable del Fondo Fijo para caja Chica, y en
caso de que no devuelva el indicado fondo, se procedera al descuento en la planilla de
pago de sus remuneraciones.

6.7.5 El responsable del manejo del fonda fijo de caja chica presentard los comprobantes de
pago a la Sub Gerencia de Contabilidad para su respectiva verificacion y revision dando
el visto bueno de conformidad.

6.7.6 El responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica presentard la rendicion
documentada de gastos a la Gerencia de Administracion con las respectivas visaciones,
la misma que viabilizard su tramite, remitiendo a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto,” para la correspondiente certificacion presupuestal de los gastos
efectuados, después esta oficina remitird la informacion y documentacion a la Sub
Gerencla de Contabilidad para el correspondiente registro en €l SIAF de los gastos en
‘{a fase ‘de compromiso y devengado.

6.7.7 3 l_a ie 5|C|on de Fondos, se efectuaré a través de la Sub GerEnma de Tesorerla prewa

10°, numeral 10.4. Inc.
B i

nombre de otra persona

'edjan%& Resolucién de

asta tres veces al mes, segun lo dnspuest;o por el Art:
Resplucnén Rirectoral N.° 001-2011-EF/77,15.
* ninguna razon la"feposicién del-fondo serd’ efectuago ]

sea €l .‘encargado del=manejo..del. Fondo, des:gnadﬁ

*’F periddicos y serd
con indicacién de Ia

6.8.2 b ejo-de | ica brindara las facilidades

6.8.3 Para determinar ?p e Caja Chica (Anexo N.° 4), es
obligacion de los resfﬁﬁ% les de S a (tittlares y suplentes).
6.8.4 La Sub Gerencia de Contab i mara a la Gerencia de Administracion sobre los

arqueos realizados adjuntando copia del acta y los resultados del arqueo para su
conocimiento.

6.9 De la Liquidacién del Fondo

6.9.1 Los encargados del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, presentaran sus rendiciones
documentadas para los efectos de liquidacion y cierre, a la Gerencia de Administracion
maximo el 26 de Diciembre de Ejercicio Fiscal, acompafiando de ser el caso, el recibo
de ingreso por la devolucion del efectivo no utilizado y la correspondiente Papeleta de
depdsito en coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria.

6.9.2 Debe quedar claramente establecido que la sumatoria de toda la documentacion
materia de rendicién y la devolucién del efectivo no debe ser diferente en modo alguno
al monto maximo del fondo autorizado mediante la Resolucién respectiva.

6.10 RESPONSABILIDAD
6.10.1 Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas e

presente Directiva, los funcionarios o servidores de la Municipalidad Distrital d
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Sebastian y responsables Titular y Suplente de la administracién y del manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica, adicionalmente de como mantener la liquidez necesaria
del fondo para una atencién eficiente de los requerimientos.

6.10.2 Los designados para la administracion de los fondos de Caja Chica, son responsables
de la custodia de los documentos que sustentan el gasto, asi como de la integridad y
legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

6.10.3 Los servidores de la Municipalidad que reciben dinero de los fondos de Caja Chica son
responsables de rendir cuenta documentada en el plazo maximo establecido.

6.10.4 El Gerente de Administracién adoptard las acciones necesarias para la eficiente
administracién, ejecucién y control del Fondo Fijo para Caja Chica, disponiendo el
estricto cumplimiento de |la presente Directiva.

6.10.5La Gerencia de Administracion a través de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, Sub Gerencias de Contabilidad y Tesoreria, efectuaran los tramites de
apertura y reembolso de los fondos, en cumplimiento de la presente Directiva.

ﬁ

6.11 SANCIONES
6.11.1 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva generara
sancidn administrativa, segun la normatividad vigente.

VII. DISPOSICIONES FINALES
7.1Los responsables del manejo del fondo Fijo para Caja chica de la Municipalidad San Sebastian,
podran hacer llegar a la Gerencia de Administracién propuestas de modificacién en los casos en
que las politicas y directivas requieran modificarse, a fin de facilitar la ejecucion presupuestal
en apoyo al cumplimiento de sus metas y objetivos, siempre que se encuentren enmarcadas en

la Base Legal de la presente Directiva.
7.2 El Gerente Municipal, Gerentes y Sub Gerentes inmediatos, que otorguen el visto bueno (V°B®)
y el personal que suscribe la conformidad en los comprobantes de pago, asumen
responsabilidad solidaria“de la veracidad declarada, con la sujecién & las n rtinentes
prescritas en1a Ley N.° 27444, Ley General de Procedimientos Administrati
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ANEXO N.° 01
RECIBO DE HABILITACION PROVISIONAL

Yo , he recibido del
Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica Sr(a)
de la Gerencia

de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, la

cantidad de con 00/100 Soles, importe que

utilizare para atender los gastos que detallo a continuacién:

| Secuencia Funcional de la Dependencia | N° =i

__CONCEPTO DE LA HABILITACION - ESPECIFICA DE GASTO

#

horas, el suscritg AUTORIZO a la Gerencia de Administracion (Sub-Gerencia de Tesoreria y Recursos
Humanos) para- el DESCUENTO. DE MIS . REMUNERACIONES _corfespondiente al mes
(o (=3 OO, e Mo

iento en la presentacion de la rendicion documentada en un_plazo maximo de 48

del 201.....
Firma
Jefe Inmediato Superior PPICS Y ApaltOB: ...
DNENY s s S iisson
Cargo.....ccovveiirierrii e
G s R
Gerencia de Admihistracibn
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE GASTOS

UNIDAD ORGANICA
NOMBRE

CARGO QUE DESEMPERNA
CONDICION LABORAL
COMISION (Lugar y Fecha)

En concordancia al Articulo 51, Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria para el
Sector Publico y Articulo 71 de La Directiva de Tesoreria (Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77-15),

declaro bajo juramento haber realizado los gastos que detallo a continuacion de los cuales no me ha sido
posible obtener el comprobante de pago exigidos por la SUNAT.

N°de Orden| FECHA DETALLE IMPORTE ESPECIFICA

DE GASTO

ARy

TR, o - e T

aud y
b ST

SON:.ovvoooooo i
En Fe de lo cual fi
San Sebastian

g

s

Gerencia que corresponda  Inmediato Superior

(Area Usuaria)

NCIA S
Gerente de Administracion Firma del Responsable
D.N.I. N°
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ANEXO N.° 03 :
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN N°
REEMBOLSO Y/O RENDICION DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DIA MES ARO
GERENCIA :
SUB GERENCIA:
SEC. FUNC.
ESPECIFICA MONTO
23.16.14 0.00
23.21.299 0.00
TOTAL Sl. g
Comp.
Fecha | deP. Numero Razén Social Detalle Esp. De Gasto Monto
23.16.14
23.21.299
0.00
GERENCIA :
SUB GERENCIA:
SEC. FUNC.
ESPECIFICA MONTO
: i 0.00
i 0.00
TOTAL Sl -
Fecha g:r;p Numero Razén Social Detalle f Esp. De Gasto Monto
0.00
Comp.
Fecha | deP. Numero Esp. De Gasto Monto
0.00
i [TOTAL DE EJECUCION
RESUMEN DE MOVIMIENTO DE FONDO' e L
. FONDQ HABILITADO /. S/ )
@‘NTAL 04‘ GASTO EJECUTADO S/. S/
£ SALDO SI. Sl - -
ERENCIA
ga ASUNTOS 5
A “ )
N TOTAL é
~ f
)
“GERENCIA DE PLANEAMIENTO
/ ENCARGADO DE FONDO Y PRESUPUESTO GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA MUNICIPAL
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