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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 031-2023-GM-MDSS

San Sebastian, 25 de mayo de 2023.
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

VISTO:

El Memorandum Multiple N° 004-2023-MDSS-C/GM-GA de fecha 03 de febrero de 2023 del Gerente de
Administracién: informe N° 0027-2023-GA-SGC-JHH/MDSS de Subgerente de Contabilidad; Informe N° 34-
2023-LCV-SGT-MDSS de la Subgerente de Tesoreria; Informe N 139-2023-MDSS-C/GM-GA de fecha 06 de
febrero de 2023 del Gerente de Administracion; Informe N° 571-GPP-MDSS-2023 de fecha 24 de abril de
2023 de la Gerente de Planeamiento y Presupuesto; Opinion Legal N° 0236-2023-GAL-MDSS/C de fecha 05
de mayo de 2023 del Gerente de Asuntos Legales; y

CONSIDERANDO:

Que. de conformidad con lo establecido por el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, modificada por
Leyes de Reforma Constitucional N°27680, N"28607 y N°30305 y el Articulo Il del Titule Preliminar de la Ley
N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, establece gue los gobiernos locales gozan de autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion
Politica del Perd establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion. con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante el numeral 2.12 del ARTICULO PRIMERO de la Resolucion de Alcaldia N° 19-2023-A-MDSS
de fecha 12 de enero de 2023. se delega al Gerente Municipal Arq. Héctor Ramos Ccorihuaman, las

... Que, mediante Memorandum Multiple N° 004-2023-MDSS-C/GM-GA, de fecha 03/02/2023, el Ing.
%. Armando Mujica Aguilar Gerente de Administracién, en aras de la mejora, estandarizacion vy
%) : modernizacién de la gestion publica, solicita evaluacion y opinién del proyecto de “DIRECTIVA PARA LA
i ADMINISTRACION DEL FONDQ DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
/ SEBASTIAN",

Que, mediante Informe N° 0027-2023-CGA-SGC-JHH/MDSS, de fecha 03 de febrero del 2023, el CPCC
, Jesus Huacac Huafiec - Sub Gerente de Contabilidad, emite opinién técniea sobre proyecto de directivas,
RO\, Opinion en la que se realiza observaciones y sugerencias;

# Que, mediante Informe N° 34-2023-LCV-SGT-MDSS. de fecha 06 de febrero del 2023, la CPC. Leticia
' Corrales Villavicencio - Sub Gerente de Tesoreria, emite Opinion Técnica favorable sobre el proyecto de
“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN",

Que, mediante Informe N° 139-2023-MDSS-C/GM-GA, de fecha 06 de febrero del 2023, el Ing. Armando
Mujica Aguilar-Gerente de Administracion, remite al Despacho de Gerencia Municipal, el Proyecto de
Directiva para su evaluacion, opinion legal y aprobacion, precisando que, en aras de la mejora,
estandarizacién y modernizacion de la gestion publica, se proceda a realizar un analisis de los
procedimientos administrativos que sean de competencia de la Gerencia de Administracion;

Que, mediante Informe N° 431-GPP-MDSS-2023, de fecha 29 de marzo del 2023, la Econ. Maria Milagros
Oliart Zamalloa, Gerente de Planeamiento y Presupuesto, remite observaciones a la propuesta de
“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN™, que deberan ser tomadas en cuenta;
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Que, mediante Informe N° 351-2023-MDSS-C/GM-GA, de 30 de marzo del 2023, el Gerente de
Administracién, remite el levantamiento de observaciones formuladas al proyecto de "DIRECTIVA PARA
LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN’, y solicita la reevaluacion correspondiente,

Que. mediante Informe N° 012-SGPR-MDSS-2023, de fecha 21 de abril del 2023, el Lic. Kiessling Castro
Mozo — Sub Gerente de Planeamiento y Racionalizacion, sefala que el proyecto de directiva cumple con
todos los requisitos de caracter legal puestos que se enmarcan en la normativa vigente y los parametros
técnico y legales necesarios, por lo que emite el informe técnico para que se prosiga con el tramite
correspondiente para su aprobacion;

Que. mediante Informe N° 571-GPP-MDSS-2023. de fecha 24 de abril del 2023, la Econ. Maria Milagros
Oliart Zamalloa- Gerente de Presupuesto de la MDSS. remite el informe técnico favorable del Sub Gerente
e Planeamiento y Racionalizacion, para proseguir con el tramite correspondiente para su aprobacion y
osterior entrada en vigencia;

Que. las directivas son documentos normativos, elaborados y expedidos por los diversos érganos de la
Entidad, precisando politicas institucionales y determinando los procedimientos que deben realizarse en la
ejecucion de una determinada accion, concordante con las disposiciones legales vigentes Las
disposiciones emitidas por los diferentes oOrganos de la Entidad enmarcados en asuntos de su
competencia que necesariamente deberan ser aprobados mediante el documento técnico normativo
denominado ‘DIRECTIVA';

Que, la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2023, aprueba el
presupuesto para el sector publico, asi mismo precisa en su décimo cuarta disposicién complementaria
que “Se autoriza a las entidades del Gobierno Nacional, para que en el marco de sus competencias
compartidas con los gobiernos regionales y gobiernos locales puedan pagar los viaticos y pasajes de los
funcionarios y servidores contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo 276 y Decreto Legislativo
728; el personal contratado bajo el régimen laboral especial del Decrelo Legislativo 1057, asi como al
personal que se encuentre bajo el régimen de la Ley del Servicio Civil regulado por la Ley 30057, de los
gobiernos regionales y/o gobiernos locales y/o de las Zonas Economicas Especiales entidades adscritas a
los gobiernos regionales, con el fi n de brindar apoyo técnico en la implementacion de las politicas
hacionales y sectoriales y evaluar el cumplimiento de las funciones descentralizadas.”,

_q/' Que, el Decreto Supremo N° 007-2013-EF establece disposiciones que regulan el otorgamiento de viaticos
para viajes en comision de servicios en el territorio nacional, fija la escala de viaticos para viajes al interior

del pais que realicen los funcionarios y servidores publicos. asi como otras disposiciones referidas al

calculo del monto en relacion al tiempo de duracion de la comision de servicios y de rendicion de cuentas

Que, la Gerencia de Administracién, alcanza la propuesta de “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION
I'DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN", que tiene
@1 como finalidad optimizar la administracion de los fondos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian, para racionalizar el uso del dinero en efectivo, asegurando la oportuna atencion de las
necesidades urgentes y no previsibles de las Unidades Organicas, para su correcta habitacion, rendicion
de cuentas, reposicion. asi como su cusiodia y registro respectivo

Que. mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 061-2019-GM-MDSS de fecha 09/07/2019, se
aprueba la Directiva N° 002-MDSS-2019 denominado “Directiva marco para la elaboracion, actualizacion
y aprobacion de Directiva Internas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, cuya finalidad es
contar con un instrumento normativo que regule y uniformice las actividades, acciones vy
responsabilidades en la elaboracion de las directivas internas de las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian y establece la estructura que debe tener una directiva, la
formulacion, revision y aprobacion de las directivas, difusion archivo y responsabilidades,
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Que, mediante Opinion Legal N° 0236-2023-GAL-MDSS/C de fecha 05 de mayo de 2023, el Gerente de
Asuntos Legales, OPINA que es PROCEDENTE aprobar la “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN",

Que, por las consideraciones expuestas de conformidad a la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades,
y en mérito a las facultades delegadas mediante el numeral 2.12 del ARTICULO PRIMERO Resolucion de
Alcaldia N° 19-2023-A-MDSS de fecha 12 de enero de 2023;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA
CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN", la misma que consta de VII
numerales, cuatro (04) anexos y seis (06) Disposiciones Complementarias Finales, que forma parte de la
presente resolucion.

- ARTICULO SEGUNDO: DEJAR sin efecto cualquier norma o directiva interna que se oponga a la aprobada
mediante el presente acto resolutivo.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, asi como las demas unidades organicas, el cumplimiento de la presente Directiva

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos la publicacion de la
presente resolucion en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastian

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

AN SEBASTIAN

---------

oY/ Ramos Ceovihueman
GERENTE MUNICIPAL
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El presente documento tiene por finalidad, optimizar la administracion de los fondos de Caja Chica de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN, para racionalizar el uso del dinero en efectivo, asegurando
la oportuna atencion de las necesidades urgentes y no previsibles de las Unidades Organicas, para su correcta

habilitacion, rendicion de cuentas, reposicion; asi como su custodia y registro respectivo.

iNDICE
T o= 7= o Y - T
. [FINALIDAD .....ooseoeeeeeeoeeeeceeesesseseesesseseseessseesssseeesseesesseeeeeeeesseeeemeeeeeee (3
TR Yo Y o= B
IV, IBASELEGAL oo
V. DISPOSICIONES GENERALES .......oocccoooeeressesseesersesseesssseseesssreeesseeen . 4
|51 [CONSTITUCION, USO Y RESPONSABLES DEL FONDO DE CAJACHICA 4 |
5.2 [RESPONSABILIDADES........oocccoosereeseeesssessssseesssseessessseeesseeemsseeeee 8
V. [DISPOSICIONES ESPECIFICAS.......oooooccooocooeeeoseesssseeessmeessessesesesseeeesseeeers 8
6.1 |DE LA APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA w.ooooooooooooroo B
6.2 |DEL MANEJO DE LOS FONDOS .....ccceoosoeeooeeeeseeseeeoeeeseeseooeooors 15
~ 6.3 IDEL CONTROL Y REGISTRO DE GASTOS .....vocooroeeeeoeoessoooeoeeooseooos 6
6.4 |DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS oo 7
| |65 |USO DE DECLARACIONES JURADAS PARA SUSTENTAR GASTOS 9
~ | 6.6 |DELAREPOSICION DEL FONDO....oooooooooooooooooooooooooo 9
6.7 |DELOS ARQUEOS......... g e e i et 10
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES .....oooooooooooooooooo e 1"
A—NES((fi_—ii__ ..... e ee e 1




MUNICIPALIDAD DISTRITALDE , ..
SAN SEBASTIAN San i

GESTION 2023 - 2026 (S)(}/)({ [[.(;/1
ﬂ&dckm&d.kﬂ;yd#mﬁo dS
Comprametide) contige

" Cuna de rllus 4 Panakas Reales”

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

I. OBJETIVO
Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos para el uso y control de los fondos de
Caja Chica de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

Il. FINALIDAD
Optimizar la administracion de los fondos de Caja Chica de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
“~ SEBASTIAN, para racionalizar el uso del dinero en efectivo, asegurando la oportuna atencion de las
necesidades urgentes y no previsibles de las Unidades Organicas, para su correcta habilitacién, rendicion de

cuentas, reposicion; asi como su custodia y registro respectivo.

. ALCANCE
Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento por los funcionarios

publicos, empleados de confianza, contratados y servidores de todas las unidades que integran la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

IV.BASE LEGAL

» Ley N°® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
\ » Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

» Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

» Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cadigo Tributario
» Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago.
> Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N° 01-2007-EE/77.15 y sus
Modificatorias.
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> Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de Tesoreria:

» NGT-06 Uso del Fondo para Caja Chica.

» NGT-07 Reposicion Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y Caja Chica.

» NGT-08 Arqueos Sorpresivos.

» Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

> Resolucion Directoral N° 001 -2011-EF/77.15, Disposiciones Complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

» Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que establece el 20% de la UIT como monto maximo para
cada pago con cargo a los fondos fijos de Caja Chica.

s > Resolucion Directoral N° 013-2016-EF/52.03, que establece disposiciones referidas al procesamiento
del gasto de girado, el pago de tributo mediante transferencias electrénicas que corresponde efectuar
por diversas entidades y otros aspectos y modifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y
la R.D. N° 005-2011-EF/52.03.

» Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electronica” (OPE), a través

del Banco de la Nacién, y emiten otras disposiciones.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 CONSTITUCION, USO Y RESPONSABLES DEL FONDO DE CAJA CHICA

5.1.1 El Fondo de Caja Chica esta constituido por dinero en efectivo, con fondos provenientes de
. Recursos Propios, Fuente de Financiamiento: 08 Impuestos Municipales y 09 Recursos
Directamente Recaudados; para ser destinado unicamente a gastos menores y urgentes que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristica no puedan ser
debidamente programados.
En el caso de producirse el cambio de los encargados del manejo del Fondo Economico para Caja
Chica o Variacion del monto asignado, esta acc-it'Jn se efectuara a través de la emision de la
respectiva Resolucién de Administracion procediéndose inmediatamente a liquidar el fondo
econdmico para Caja Chica, asignado al titular.
Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo al Fondo de Caja Chica, se
sujetan a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, asi como a las
- medidas que emita la entidad.
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514 Estos fondos son destinados para las unidades organicas de la Sede Central y las que estan
ubicadas fuera de la Sede Central de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN,
siempre que su atencion no contravenga las normas establecidas.

515 Asimismo, se designara a los responsables (titular y suplente) del manejo de dicho Fondo. El
suplente designado sefialado, asumira el manejo del Fondo de Caja Chica en caso que el
responsable titular se encuentre de vacaciones 0 licencia, debiendo dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

516 Todo pago realizado con el Fondo Economico para Caja Chica, no se realizara en forma parcial
bajo ningun concepto.

5.2 RESPONSABILIDADES
El cumplimiento de la presente directiva, recae mediante designacion por el Despacho de la Gerencia
de Administracion al encargado de la Caja Chica, asi como en quien reciba los fondos publicos para

efectuar los gastos y en su defecto rinda de forma correcta y oportuna el gasto.

La Gerencia de Administracién en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Sub
Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Tesoreria, efectuaran los tramites de habilitacion y reembolso

de los fondos, en cumplimiento de la presente Directiva.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DE LA APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA
6.1.1 Documento que da origen a la apertura del Fondo Econdmico para Caja Chica, es la Resolucion
de Gerencia Municipal y/o Resolucion de la Gerencia de Administracion, en la cual se designan a
los encargados (nicos para su administracion, y los encargados responsables a quienes se
encomienda el manejo del Fondo.
6.1.2 LaResolucion a que se hace referencia en el numeral precedente debera consignar como minimo,
lo siguiente:
a) Organo al que se le asigna la Caja Chica.
b) Nombres y apellidos de los responsables titulares y suplentes a quienes se le encomienda el

manejo del Fondo de Caja Chica, por cada Organo correspondiente.

c) Elmonto y fuente de financiamiento del Fondo de Caja Chica, autorizado para cada unidad

organica.
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6.1.3 El monto de caja chica podra ser ampliado durante el afio fiscal, de acuerdo a las necesidades y
en consideracion el flujo operacional de las unidades organicas, mediante Resolucion emitida por
la Gerencia Municipal y/o la Gerencia de Administracion, previo informe favorable de la Sub
Gerencia de Tesoreria, asi como la disponibilidad presupuestaria por parte de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

6.14 El deposito se realiza a través del Banco de la Nacion con Operacion con pago electrénico
generado por la apertura, se efectuara a nombre del titular responsable del manejo respectivo del
fondo de Caja Chica.

615 La Resolucion de autorizacion para administracion y el manejo del fondo Econémico para Caja

e Chica debera contener:

« Nombre(s) y apellidos de los Encargados de su administracion.
 Nombre(s) y apellidos de los Encargados a quienes se encomienda el manejo del fondo.
e El monto para manejo del fondo Econémico para Caja Chica (de acuerdo a cada Rubro).
e La Naturaleza del gasto a que estara destinado el Fondo Econémico para Caja Chica (de)
acuerdo a cada Rubro).
e El monto maximo de cada pago en efectivo.
6.2 DEL MANEJO DE LOS FONDOS
6.2.1 Los encargados del manejo del Fondo, se encuentran prohibido de realizar sus labores propias
de manejo y control del fondo Econdmico para Caja Chica, fuera de las instalaciones de la
Municipalidad, no pudiendo retirar el efectivo ni la documentacion sustentatorio del fondo de la
sede de la municipalidad hago responsabilidad.
- 6.2.2 Los fondos de caja chica, no deben ser sujetos de operaciones financieras, estando prohibido
luego de recibir las reposiciones respectivas, depositar el efectivo en cuentas corrientes o cuentas
de ahorro personales de los funcionarios o servidores responsables de su administracion.
Los recursos asignados para los diversos gastos deberan ser autorizados por la Gerencia de
Administracion, adicionalmente deberan contar con el visto bueno de la Sub Gerencia de
Contabilidad, asimismo deberan estar autorizados por el funcionario encargado del area y en su

defecto la justificacion por el gasto.

El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo de Caja Chica, no debe exceder del diez
por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria-UIT vigente.
Los gastos se codificaran conforme a las partidas especificas de gastos autorizados en el

correspondiente ejercicio presupuestal, aprobados por la Direccion Nacional de Presupuesto




MUNICIPALIDAD DISTRITALDE _ . l
SAN SEBASTIAN San ¥y

GESTION 2023 - 2026 S; )/ [ o(/
it ik o e Sebaslian
Compremetidss contige

" Cuna de Agllus y Panakas Reales”

Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

6.2.6 Gastos que pueden atenderse con el Fondo de Caja Chica:

a) Los gastos de movilidad y refrigerio.

b) La adquisicion de suministros con la acreditacion de que no cuenten con stock de almacén.

c¢) Los servicios por gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o0 que por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

d) Elcargo de portes de mantenimiento de cuenta corriente u otros servicios bancarios que se
encuentren debidamente autorizados, previo sustento visado por parte del responsable del
control de las cuentas bancadas, siempre que correspondan a gastos con cargo a las cuentas

~ bancadas de la Entidad.

e) La adquisicion de arreglos florales cuando la ocasion lo amerite debidamente autorizados por
la Alta Direccion.

fy Compra de repuestos y accesorios de equipos informaticos, conexos y de vehiculos, que
deberan contar con Visto Bueno del area respectiva, de acuerdo a la necesidad urgente y de
rapida cancelacion.

g) Gastos por servicios notariales.

6.2.7 Gastos que NO SE ATENDERAN con el Fondo de Caja Chica:

a) Pagos a cuenta por remuneraciones

b) Adquisicion de bienes de capital

c) Pago se suscripcion a revistas y periodicos

~ d) Impresion de tarjetas de saludos y/o navidefias

e) Pago por publicaciones en medios de comunicacion masiva

f)  Pago por cursos a trabajadores bajo cualquier modalidad

g) Pago por servicios basicos (luz, agua, teléfono y celulares) de forma continua.

6.3 DEL CONTROL Y REGISTRO DE GASTOS

6.3.1 El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica debera registrar diariamente los

comprobantes que acreditan los gastos efectuados en forma detallada. Dicha informacion sera

utilizada para generar el reporte de gastos para efectos de control, determinacion de saldos y

reposiciones, en el momento que se requiera.
Los responsables del manejo de los fondos de Caja Chica mantendran actualizado el Estado

Diario de Entregas Provisionales del Fondo de Caja Chica, indicando a la persona que recibe el
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dinero, monto, concepto, fecha de fecha de rendicion, tiempo transcurrido y el funcionario que lo
autorizo.

6.3.3 Los responsables del manejo de los Fondos de Caja Chica, deberan mantener la informacién
actualizada de los fondos disponibles en efectivo e informaran a la Gerencia de Administraciéon.

634 Los fondos deben mantenerse en condiciones que impidan la sustraccién o deterioro del dinero
en efectivo y se deberan mantener custodiados en un bien mueble que cumpla las seguridades
del caso; preferentemente, en cajas de seguridad o en otro medio similar.

6.4 DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS

6.41 La rendicion de cuenta del Recibo Provisional, debera efectuarse debidamente documentado
~ dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de la entrega del efectivo.

6.4.2 Los gastos realizados con cargo al Fondo de Caja Chica, deben sustentarse con Comprobantes

de Pago debidamente autorizados por la SUNAT, tales como: Facturas Electronicas, Recibos por
Honorarios Electrénicos, Boletas de Venta Electrénicas u otro documento autorizado conforme al
Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT y sus modificatorias.

6.4.3 Loscomprobantes de pago y documentos sustentatorios presentados como rendicion de cuentas,
son de exclusiva responsabilidad de la persona que adquirio y obtuvo el bien o servicio; asi como
de la recepcion y conformidad de lo adquirido. Adicionalmente, debera estar visada por el Jefe
Inmediato del solicitante, Gerente de la Gerencia de Administracion, Sub Gerente de Contabilidad,
Inspector o supervisor (En caso de obras, proyectos actividades) y en su defecto la justificacion

~ del gasto.

6.4.4 Enelcasode las Declaraciones Juradas y comprobantes de pago presentadas en |as rendiciones
de cuenta de viaticos inopinados o no programados, estas deberan estar firmadas por el
comisionado y su superior jerarquico de la unidad organica respectiva a la que pertenezca.

Los documentos que sustenten los gastos, en ningun caso deben realizarse utilizando tarjetas de
crédito o débito; ni mostrar beneficios individuales tipo “PUNTOS BONUS" o similares; caso

contrario deberan ser rechazados por el encargado del fondo.

Los comprobantes que sustenten el gasto deben ser emitidos a nombre de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, con RUC 20159308961 y ubicado en la plaza de armas de San
Sebastian S/N, debiendo consignar en dichos comprobantes los siguientes elementos:

a) Apellidos y Nombres o Razon Social del Proveedor.
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b) Direccion Fiscal.

c) Numero de Registro Unico de Contribuyente-RUC.

d) Numero de serie y correlativo del comprobante de pago.
e) Descripcion del Gasto, de forma detallada.

fy Firmay Fecha de cancelacion.

g) Adicionalmente deben cumplir los siguientes requisitos:

- Todos los comprobantes de pago deberan ser presentados de manera fisica.

_ Deben ser llenados con letra legible, colocando cantidad, precio unitario y precio total.

. No deben contener enmendaduras, borrones, tachaduras o correcciones de

- ninguna indole.

- Cuando el comprobante de pago consigne una moneda distinta a la nacional, debe
tenerse en cuenta el tipo de cambio vigente, reportado por la Superintendencia Nacional
de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, a la fecha de pago, para efecto de
la conversion a soles.

6.4.7 La verificacion y conformidad de los comprobantes de pago, y los documentos que sustenten el

gasto, estara a cargo del responsable de la rendicion del Fondo de Caja Chica, debiendo

adjuntar los reportes de SUNAT.
Reporte SUNAT: Que indique “Est autorizado-Es valida” para los comprobantes de pago, tales
como facturas, boletas de ventas y estas a su vez impresas en imprentas autorizadas. “Validez
del Comprobante Electrénico” para las facturas y recibos de honorarios electronicos, quien
- previo al pago debe verificar en la pagina web de la SUNAT y Reporte de RUC: el estado y
condicion del proveedor “Activo y Habido”.
La Sub Gerencia de Contabilidad para visar los comprobantes de pago debera verificar que el
establecimiento del cual se adquiere el bien y/o servicio esté autorizado a emitir facturas o boletas;
para el caso del sustento del gasto en esta Entidad, se prioriza la factura, por ser una institucion

que cuenta con Registro Unico de Contribuyente (RUC).

El encargado del manejo del Fondo de Caja Chica, es el responsable de preparar y presentar la

rendicion de gastos de la siguiente manera:

» Un folder indicando el nimero de reposicion del fondo, el mismo que debe contener la
“RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA", acompaiado de los documentos originales

que sustentan el gasto.
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> La documentacion debera estar numerada correlativamente de acuerdo a la secuencia que
se genera a través del Reporte de Rendicion de Fondos de Caja Chica.

» El Reporte debe ser llenado correctamente, respetando el orden correlativo y fecha de los
documentos que sustenten los gastos, detallando: fecha, clase (del documento de caja), N°
de serie, N° de documento, detalle del gasto, importe, centro de costo y clasificador del gasto.

> Los documentos sustentatorios deben estar foliados, firmados, sellados y ordenados segun
el orden que figura en reporte de rendicion.

6.4.10 Para atender los reembolsos por la atencion de movilidad se tendra en cuenta las disposiciones
de austeridad, debiendo presentar el RECIBO POR MOVILIDAD, debidamente rubricado por el

~ funcionario solicitante, asi como el Visto Bueno por el Gerente de la Gerencia de Administracion

y el Sub Gerente de Contabilidad.

6.4.11 El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica, informara por escrito a su superior inmediato
sobre los Recibos Provisionales que no fueron rendidos dentro del plazo de cuarenta y ocho (48)
horas de recibido el dinero (sin tomar en cuenta los dias sabados, domingos y feriados).

6.4.12 El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica, debera verificar que no se otorgue nuevo
Recibo Provisional a la persona que tenga una rendicion de cuenta pendiente.

6.4.13 Los expedientes de reposiciones del Fondo de Caja Chica no podréan contener documentos de
gastos con una antigiiedad mayor a noventa (90) dias considerando la fecha de emision de
comprobante de pago, asimismo, las solicitudes de reembolsos deberan tramitarse dentro de los
cinco (5) dias habiles y tratandose de recibos de movilidad, dentro de los cinco (5) dias habiles de

~ realizada la comision.

Al cierre de cada ejercicio fiscal, se asignaran Fondos de Caja Chica hasta el dia quince (15) de
diciembre los que deberan ser rendidos maximo el veintiséis (26) de diciembre, bajo
responsabilidad del encargado del manejo del Fondo de Caja Chica. De acuerdo al Art. 76° de la
Directiva de Tesoreria N 001-2007-EF.77.15.

El responsable del manejo del fondo, como sefial de culminacion procedera a estampar con sello
restrictivo de Caja Chica PAGADO (fecha de pago) en los documentos definitivos (facturas,
Boletas, Recibos por Honorarios y Declaraciones Juradas de gastos) para que estos puedan ser
utilizados posteriormente en otras rendiciones. De igual manera se estamparé el sello de
RENDIDO en el Recibo de habilitacion Provisional.
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Adicionalmente, todo comprobante de pago debe estar debidamente justificado, visado por el

usuario, jefe inmediato, Gerente de Administracion.

6.5 SOBRE EL USO DE DECLARACIONES JURADAS PARA SUSTENTAR GASTOS
6.5.1 Que siendo la declaracion jurada un documento sustentatorio de gasto que solo podra ser utilizado
de manera excepcional cuando no sea posible la obtencién de comprobantes de pago reguladas
por normas ya descritas en la presente directiva. Asimismo, estas deberan contar con la
aprobacion especifica del Gerente de linea o Jefe inmediato, no pudiendo exceder del 10% de la
UIT vigente.

g 6.5.2 En caso de que el responsable del uso de los recursos asignados no pueda obtener comprobante,
acorde al Reglamento de Comprobantes de Pago vigente, este debe presentar una declaracion
jurada suscrita por el proveedor o prestador de servicio (Firma, datos completos, DNI y huella
dactilar) por un monto maximo del 0.5% de la UIT vigente, es obligatorio adjuntar registro
fotografico del mismo.

6.6 DE LA REPOSICION DEL FONDO
6.6.1 Elgasto en el mes con cargo al Fondo de Caja Chica no debe exceder de tres (03) veces el monto
constituido, indistintamente del numero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en
el mismo periodo, previa disponibilidad presupuestal.
6.6.2 Los giros bancarios por reposiciones de los Fondos de Caja Chica, se emiten a nombre del
responsable de su manejo.

e 6.6.3 La solicitud de reposicion de los Fondos de Caja Chica tendra el siguiente procedimiento:

El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica a través de su respectiva unidad

organica, remitira a la Sub Gerencia de Contabilidad la rendicion del Fondo de Caja Chica,

con la documentacion que sustenta los gastos realizados.

La Sub Gerencia de Contabilidad es la encargada de la revision de la documentacion que

sustenta los gastos realizados, visando las respectivas rendiciones de cuenta en sefal de
conformidad para la reposicion de los fondos y efectua el Registro del Compromiso anual,
mensual y devengado en el SIAF - SP de reposicion de fondos.

»> La Sub Gerencia de Contabilidad, efectta el registro de gasto devengado en el SIAF-RP, asi
como la contabilizacion correspondiente de la reposicion de los fondos y remitira el

expediente respectivo a la Sub Gerencia de Tesoreria.
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> La Sub Gerencia de Tesoreria, realizara la fase del giro, procediendo a los registros
pertinentes en el SIAF-RP y emitira cheque y/o giro bancario, asi como la emision del
comprobante de pago respectivo.
6.7 DELOS ARQUEOS

6.7.1 El Gerente de Administracion, dispondra la realizacion de arqueos inopinados a la Sub Gerencia
de Contabilidad o Sub Gerencia de Tesoreria, esta a su vez realizara las acciones de control de
caja chica o cuando lo vena por conveniente los arqueos de caja chica. Para efectos del Arqueo
propiamente dicho, se efectuara un acta de arqueo de la caja chica.

6.7.2 El dinero en efectivo debera contarse en presencia del servidor responsable de la custodia del

~ fondo.

6.7.3 Los responsables del arqueo deben elaborar un Acta que evidencie la situacion objetiva
encontrada durante el conteo, asi como las expresiones de conformidad o disconformidad, las que
seran firmadas por el responsable del manejo de los fondos y valores y por los servidores publicos
que intervengan en el arqueo. Una copia del Acta del Arqueo, sera entregada al responsable del
Fondo de Caja Chica.

6.7.4 Sidurante el Arqueo de Fondos y valores, se detecta cualquier situacion irregular, esta debera ser
comunicada inmediatamente al Gerente de la Gerencia de Administracion y en su defecto al
Gerente Municipal, informandose acerca de la situacion presentada, para las acciones
correspondientes y adopcion de medidas correctivas pertinentes.

6.7.5 Acta del Arqueo de fondos y valores sera firmado por el responsable del fondo de los valores, asi

~ como por los encargados de realizar dicho arqueo de la Sub Gerencia de Contabilidad o el Organo
de Control cuando corresponda.

6.7.6 El Acta de Arqueo respectivo, sera presentado a la Gerencia de Administracion, con los
comentarios y recomendaciones pertinentes, encaminados a mejorar los controles internos.

VIIl. ANEXOS
ANEXO N° 01: “Vale Provisional de Caja Chica”
ANEXO N° 02: “Vale de Movilidad”
ANEXO N° 03: DECLARACION JURADA DE GASTOS
ANEXO N° 04: “Acta de Arqueo - Fondo para Caja Chica”




SAN SEBASTIAN oan
GESTION 2023 - 2026 ) ¢ 7
Sebaslian

Comprometidss contige

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ¢ &‘[\

Auo de la unidad. la fag g ol desamollo
" Cana de Aqtlus 4 Panakas Reales”

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, solo se modificaran mediante

nueva Resolucion de Gerencia Municipal, previa propuesta de la Gerencia de Administracion, con el

visto bueno de las areas involucradas.

SEGUNDA.- La Gerencia de Administracién y Sub Gerencia de Tesoreria, velaran por el estricto

cumplimiento de la presente Directiva, bajo responsabilidad.

TERCERA.- Los Gerentes, el Procurador Piblico Municipal, Secretario General, Subgerentes y Jefes

de area que otorgan el Visto Bueno y el personal que firman el recibi conforme en los comprobantes

de pago, asumen responsabilidad solidaria de la veracidad declarada, con sujecion a las normas
~ pertinentes prescritas en la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

CUARTA.- Las Disposiciones aprobadas por la presente Directiva deben ser de conocimiento y

cumplimiento de los funcionarios y servidores relacionados directamente e indirectamente con Ia

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

QUINTA.- Los Gerentes, el Procurador Pablico Municipal, Secretario General, Subgerentes, bajo

responsabilidad, deberan adoptar medidas correctivas a efecto de aplicar criterios de austeridad y

racionalidad en el gasto con cargo al Fondo de Caja Chica, orientando su ejecucion a la atencion de

necesidades basicas, menudas y urgentes.

SEXTA.- La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacién, debiendo ser

publicada en el Portal Institucional de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

(http://www.munisansebastian.gob.pe).
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ANEXO N° 01

“Vale Provisional de Caja Chica”

VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA N°

S/
Recibi del Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian la suma de (8N Letras)...........coooueiiiiiiiin e y
00/100 Soles.
Para la compra 0 SEIVICIO TE:.......cccouiueiuiiuiiiiiie it

Nota: Con cargo a rendir cuenta en el plazo méaximo de 48 horas con la presentacion de la documentacion que
sustenta el gasto; caso contrario, autorizo se me realice el descuento en la Planilla de Pagos el importe del
presente recibo.

San Sebastian, ...de ..o de 20

Autorizado por:

' giya y Sello Gerente o Subgerente V°B°® Gerente de la Gerencia V°B°® del RFCC
'% ‘ O Jefe de Area de Administracion

Firma
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ANEXO N° 02
“Vale de Movilidad”

VALE DE MOVILIDAD (DECLARACION JURADA)

L ) < P ey o ientificade coi DNIN® .....cccvsmimrvmnnne , con €l cargo
o= N OO U PSP PPRP SRRSO (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:

e Lugares & e nmmamsn e RS AR R AR EAeA YR
8 M0 0 T ADEDIOTIE i cvnssssueonsninn s susss sassssaaronss sen sus kmmmb s n ks s 5O
e Fecha

R T T R R ————

Recibi del Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica, de la Municipalidad Distrital de San

Sebastian, en efectivo lasumade S/....................... S y 00 /100 Soles).
N
Firma y Sello Gerente o Subgerente V°B® Gerente de la Gerencia V°B® del RFCC
O Jefe de Area de Administracion

NUIIE Y SDBNOOR: ... iin s i s (i
DNI :
Unidad organica
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DECLARACION JURADA DE GASTOS
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ElQUESISOII0 51scss sssmmsisiisuicssusansnernsosunsssspnsssvnssmsands o DMEN® s onsinananins ,en el cargo de
........................................................ declaro bajo juramento haber realizado gastos por los cuales no me

ha sido posible obtener comprobantes de pago, de acuerdo con lo establecido con el Reglamento de

Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y modificatorias, los

cuales son:
Motivo: -]
\ T Detalledelos Gastos Efectuados
“Fecha | Concepto |  EspecificadeGasto |  Importe |
! IMPORTEGASTADOS | |
- ~ sawpos |
L ~ TOTALSI ]

En consecuencia, para sustentar estos gastos, suscribo la présenté, de conformidad con B_dgp@sto en el Art.
71°-A de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado mediante Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF/77.15 y modificatorias.

Declaracion que formulo a los........... diasdelmesde .........c..ccvvenee. de 20.....
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ANEXO N° 04

“Acta de Arqueo - Fondo para Caja Chica”

En la ciudad de San Sebastian, siendo las ............ horas del dia ..... gel Mes A8 ...l de 20...., se
FEUMIBION BN JB - <o wios s eniuaninsssciismns de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, (nombre y cargo de

quien realiza el arqueo) y la (nombre v cargo de la responsable de la administracion de la caja chica) con

la finalidad de realizar el arqueo de caja chica, encontrandose lo siguiente:

RESULTADO DE CONTROL
lConteodeBilletes @~ [Cantidad valerst ~ [Totales
Subtotal S R
. Conteo de Monedas " lcantidad  Nalorst  [Totaless |
Subtotal Sl ]
Totra, s ]
. Comprobantes de Gastos s [ ]
“~ | Rendicion de cajachica s
- Documentos definitivos para rendicion S| ]
« Monto Total Arqueado -]
» Monto Total Autorizado o s
* Monto Total Diferencia - e
Observaciones: -
Siendolas ............, se concluye el presente arqueo, firmandose la presente Acta en sefial de conformidad, las

Responsable de la caja chica




