RESOLUCION GERENCIAL

N 039 -2016-GMIMDT
Torata, 2 9 ABR. 2016

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

VISTO:

Informe N° 291-2016-OF SL/GAJ/MDT; Informe N° 028-2016-JACD —AL-GAJ/MDT;
Proveido N° 880-GM/MDT; Informe N° 090-2016-RMRG-GPP/GM/MDT; Informe N° 020-2016-LARG-
UPRyDTNI-GPP/MDT; Informe N° 0200-2016-GAyR/MDT; Informe N° 0019-2016-ZRP/GAYR/A-MDT; Informe
N° 056-2016-GDTR-SGCT/GAYR/GM/MDT; Carta N° 007-2016-DIJNP-TA/SGCyT/MDT, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo previsto en-la Constitucion Politica del Perd, en concordancia
con los articulos | y Il del Titulo Prefiminar-y articulo 43° de-la-tey 27972 Orgénica de Municipalidades, se
. establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos
de su competencia; lo que radica en-ejercer actos de-gobierno; administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico vigente;

Que, ¢l fondo de apertura de caja chica y reembolso, es un fondo en efectivo que
puede ser constituido con TECUrsos pliblicos, de, cualquier-fuente, que financie el presupuesto institucional
para ser destinado Unicamente a gastos ‘menores que demanden su cancelacion inmediata, o que por Su
finalidad y caracteristica no pueden ser debidamente programadas en la Municipalidad Distrital de Torata,
con sujecion a las normas y a la Directiva de Tesoreriapara el presente Aflo Fiscal

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 551-2011-A/MDT, de fecha 13 de
Octubre del 2011 se. aprobo la "Directiva N° 001-2011-SPCTNI-GPP-GM/MDT  “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULAGION, TRAMITACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE
DIRECTIVAS EN LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE-TORATA, la cual establece en el numeral 5.5 que para
actualizar y/o modificar una directiva-{as unidades organicas haran llegar,ja propuesta correspondiente a la
_ Gerencia de Planeamiento y Presupuesto par -su atencion @ través de Ta Sub Gerencia de Presupuesto,
K«‘;\ Planeamiento y Racionalizacion'y Cooperacion Técnica, de acuerdo al esquema metodologico descrito en el

Q

M7 SN Anexo N° 01y N° 02,
N 2 Que, medianté Resolucion de Alcaldia N° 173-2011-AMDT, de fecha 08 de Marzo
Zion 5del 2011,se aprobd la Directiva|N° 011-2011-GAIMDT, sobre “NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DE

< - :/FONDO FIJO DE CAJA CHICA', la' misma que cuenta con once (XI) item;

Que, con Informe. N° 074-201 6-RZB-GSEyO/MDT, el Gerente de Supervision de
Estudios y Obras Ing. Rene Zapana Barrientos, solicita a la Gerencia Municipal autorizacion para la apertura
de caja chica, asimismo se da cuenta-que-estos fondos permitiran-solventar gastos de esta gerencia; en este
entender es que mediante Informe N° 056-201G-GDTR-SGGT/GAyR/GMIMDT, la responsable del area de
contabilidad en referencia a fa Carta N°® 007-2016-DINP-A/SGCYT/MDT, remite la propuesta de modificacion
de Caja Chica;

Que, con Informe N° 200-2016-GAyR/MDT, de fecha 05 de Febrero del 2016, el
Gerente de Administracion y Rentas Ing. Walter Coayla Mamani, eleva al despacho de la Gerencia Municipal
la propuesta de modificacion de la Directiva N° 001-2015-GPP/MDT “NORMAS Y REGULACION DE LA
HABILITACION DEL USO DEL FONDO DE APERTURA DE CAJA CHICA Y REEMBOLSO EN LA
MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA', asimismo se da cuenta que se ponga a consideracion la opinion
de la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria. Por ultimo se dispone se eleve esta propuesta a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto para su evaluacion;

Que, mediante Informe N° 090-2016-RMRG-GPP/GM/MDT, de fecha 17 de
Febrero del 2016, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, Ing. Robert Martin Rodriguez Garcia, da

cuenta en referencia a lo establecido por la Unidad de Planeamiento Racionalizacion que la agropacion-der
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RESOLUCION GERENCIAL

N @3 2 -2016-GM/MDT
Torata, 2 9 ABR. 2016

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

la modificacion de la Directiva “NORMAS Y REGULACION DE LA HABILITACION DEL USO DEL FONDO
DE APERTURA DE CAJA CHICA Y REEMBOLSO EN LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA',
permitira adecuar los procesos técnicos, normativos y administrativos para el correcto uso y manejo del fondo
de apertura de caja chica y reembolso , estableciendo condiciones, plazos y procedimientos para su
habilitacion y rendicion de cuenta y racionalizar el uso del dinero en efectivo;

Que, el Articulo 2.1 de la Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria sefiala que se encuentran sujetas a la presente norma, todas las entidades y organismos
integrados del gobierno nacional, regional y local. /Asimismo sefiala en su Articulo 8° que la Oficina de
Administracion y Finanzas es responsable y tiene atribuciones para dictar normas y procedimientos intemos
orientados a asegurar el adecuado apoyo econdmico financiero a la gestion institucional, implementando las
medidas establecidas por el sistema“Nacional de Tesoreria ep“armonia con los deméas con los demas
. sistemas de la administracion financiera;

Que, la Directiva de Tesoreria N° 001-2017-EF/77.15 la Resolucion Directoral N°
001-2011-EF/77.15 y las normas.€n materia de disponibilidad de Caja-Chica aprobadas por el MEF, sefialan
que dicho fondo en efectivo, €Stara destinade Unicamente a gastes menores que demanden su cancelacion
inmediata o que por su finalidad y caractefisticas; o pueden ser debidamente programados;

Que de conformidad a lo establecido Ley 28112 - Ley Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico, Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 27972
Organica de Municipalidades; y estando a las facultades conferidas enlo que corresponde al Gerente
Municipal consignada en la.Resolucion de Alcaldia N° 582-2015-A/MDT,.Articulo 2° Inc. b, y estando a las
visaciones correspondientes;

@ SE RESUELVE;

’ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, Ja Directiva con Codigo N° 002-2016-

: UPRyCT-GPP-GM/MDT denominada: “NORMAS Y REGULACION DE LA HABILITACION DEL USO DEL
FONDO DE APERTURA DE CAJA CHICA Y REEMBOLSO EN' LA“MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE

/a “—‘N TORATA". ,
(3 Penc “‘“\‘ ARTICULO" SEGUNDO.- DEJAR_SIN EFECTO la Directiva N° 001-2015-
4’ : GPP/MDT, aprobada con Resolucién de Alcaldia 204-2016-A/MDT, de fecha 31 de Marzo del 2015.

ARTICULO TERCERQ.--ENCARGAR, a_partir' de la fecha al Econ. Eugenio
Leopoldo Quispe Mamani Gerente' de Administracion ¥ Rentas el'uso.del Fondo Fijo de Caja Chica, en la
Municipalidad Distrital de Torata para €l afio fiscal 2016, periodo.que.concluye el 31 de Diciembre del 2016.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR--a-la—Gerencia de Administracion el
/. cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resalucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA QUE NORMA Y REGULA LA HABILITACION Y USO DEL FONDO DE APERTURA | "
DE CAJA CHICA Y REEMBOLSO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA 1

Establecer los procesos técnicos, normativos y administrativos, para el correcto uso y manejo del Fondo de
Apertura de Caja Chica y Reembolso y establecer las condiciones, plazos y procedimientos para su habilitacion
y rendicion de cuenta y racionalizar el uso del dinero en efectivo.

\
Cédigo: N° 002-2016-UPRyCT-GPPIMDT ::r'f’ba“ RA N |
Elaborada por UNIDAD DE PLANEAMIENTO, RACIONALIZACION Y CTNI )
] K involooraias TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD l}
= DISTRITAL DE TORATA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE TORATA Fecha de Aprobacion | Folios Anexos Total Pags. [ {
Sustituye: 001-2015 | Aprobada por i
3
I
1. OBJETIVO l
\
|

Establecer las normas y procedimientos generales para la correcta administracion y control del Fondo de
Apertura de Caja Chica y Reembolso, con la finalidad de optimizar el correcto uso del dinero en efectivo para
los gastos menores que demanden su cancelacion inmediata y que no puedan ser debidamente programados,

ﬂ ‘T’x establecidos en concordancia a la normatividad vigente, por los Sistemas de Tesoreria, Contabilidad y Gestion
d:« \

. GERwEgNm Presupuestaria.

E‘:

37.

/3. BASE LEGAL

NN AT
AN 3.1 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

S,

S °7 32 Ley N° 30372 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2016
%’:‘h W el 33 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema de Tesoreria
”

ESUPUELTO ,

orath, 33 Ley N° 28411 - Ley General del Sisteme de Presupuesto

——

34 Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y modificatorias

. 3.5 Resolucion Vice Ministerial N° 002-98-EF-11, Obligatoriedad de Utilizacion del Sistema de
Administracion Financiera (SIAF)

3.6 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
3.7 Decreto Ley N° 27785 - Sistema Nacional de Control

38 Resolucion de Contraloria N° 078-98-CG, Normas de Control Interno para el Sector Pablico y sus
Modificaciones

39 Ley N° 28708 - Sistema Nacional de Contabilidad

310  Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria para el
afio 2015 y la Res. Directoral N°® 001-2011-EF/77.15 y Disposiciones Complementarias

311  Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria

312  Decreto Supremo N° 084-2004-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley
de Contrataciones del Estado

|
|
313 Decreto Supremo N° 138-2012-PCM, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado J
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{ A\OA B constituido con Recursos Publicos de cualquier fuente, que financie el Presupuesto Institucional para ser
‘ G destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata, o que, por su

SFOCAD S, . ; -
| ,/g/w SN\ utilizacion de estos fondos solo debe implementarse por razones de agilidad y costos, que por su
(’5 %;\ naturaleza no ameritan ser previstos para su cancelacion mediante la emision de cheques.
- aasueos TRQE !
‘\) puG-«‘;\i ‘{'07" i!

| PRESUPULLTD » 7
\ >
&’\q bj 4

314  Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas modificatorias y
Complementarias

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

316  Ordenanza Municipal N° 006-2012-CM/MDT, que aprueba el (ROF) - Reglamento de Organizacion y
Funciones de la MDT y la Ordenanza Municipal N° 001-2013-CM/MDT que lo modifica

4. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de los encargados de la administracion y manejo de los
Fondos de Apertura de Caja Chica y Reembolso, por todos los Funcionarios y Servidores de las Gerencias,
Sub Gerencias, Unidades Operativas y Oficinas conformantes de la Unidad Ejecutora 301486 Municipalidad
Distrital de Torata.

5. DISPOCIONES GENERALES
5.1 DEFINICION

5.1.1 El Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso, es un fondo en efectivo que puede ser |

finalidad y caracteristica, no puedan ser debidamente programados.

5.1.2 El uso del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso, debe ser destinado al pago de gastos
menudos y urgentes de menor cuantia y excepcionalmente Viaticos y gastos no programables. La

5.1.3 El documento sustentatorio para la apertura del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso,
sera mediante Resolucion del Director General de Administracion o quien haga sus veces, en la que
sefiale la dependencia a la que se asignara el Fondo de Caja Chica y el Responsable Unico de su
administracion y control, monto total de los Fondos de las Cajas Chicas, monto maximo para cada
adquisicion, los procedimientos y plazos para la Rendicion de Cuentas debidamente documentada,
entre otros aspectos.

514 El monto del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso, puede ser modificado en
consideracion a su flujo operacional mediante Resolucion del Director General de Administracion o
quien haga sus veces, para su autorizacion, previo informe favorable de la Gerencia de Administracion y
de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el mismo que puede ser temporal de acuerdo a la
atencion de eventos coyunturales comprometidos por la alta direccion.

5.1.5 Los tipos de gastos a ser atendidos por el Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso, sin
descuidar la concepcion del mismo y el monto maximo permitido son:

o Los Viaticos y Pasajes urgentes no programables, segln Planilla debidamente autorizados

o Los gastos de Movilidad y Refrigerio

« La adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios de menor cuantia y de caracter urgente
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6. DEL ENCARGADO DE CAJA CHICA

6.1.1 Se desempefiara como Encargado del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso. el
trabajador designado mediante Resolucion de Alcaldia, el mismo que recaera en la persona que sera
propuesto por el Gerente de Administracion y Rentas. Es una persona de la Sub Gerencia de
Contabilidad y/o Tesoreria independiente al Cajero.

6.1.2 El encargado de Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso, es personalmente responsable
de las acciones que le compete por el manejo y salvaguardar el fondo asignado

Son funciones del Encargado:

» Administrar el Fondo de Apertura Caja Chica y Reembolso asignado, ciiéndose estrictamente al limite
y concepto del gasto, a las autorizaciones y demas normas establecidas en la presente Directiva

» Verificar que cada Factura y Comprobante de pago revisado, observe los requisitos y estén
debidamente autorizados por la SUNAT, que sea documento original y tenga el V° B® de las personas
que autorizan el gasto, el mismo que se hara constar en el reverso de cada Comprobante de pago

« Rendir Cuentas y solicitar el reembolso del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso, al Area
encargada de su reposicion, utilizando el Formato de Rendicion, con la aprobacion de la Gerencia de
Administracion y Rentas

o La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones de seguridad, que impidan la sustraccion o
deterioro del dinero en efectivo, el cual se mantendra preferentemente en Cajas de seguridad o en
otro medio similar

e« Otorgar las facilidades necesarias para la ejecucion de Arqueos por parte de las Areas pertinentes

. LIMITE Y CONCEPTO DEL GASTO

‘ { z T,:} 7.1 El Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso, esta constituido por un monto en efectivo
%J;ﬁkﬂ ) proveniente de las distintas Fuentes de Financiamiento destinadas a Gastos Corrientes y Gastos de
Capital al inicio de cada Ejercicio.

N msswu:!,: {//
Q4
JORPD s

7.2 Para cada apertura de Ejercicio, se recepcionara los requerimientos de Fondos de Caja Chica de las
Areas que asi o requieran, previa gestion de las respectivas Certificaciones y Opinion Presupuestal de
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y Opinion legal de la Gerencia de Asesoria Juridica.

., ' FUENTE DE FINANCIAMIENTO DEPENDENCIA il
Car;);\k@_r;c_ainér; y Regalias Minera;s_ Gerenciﬁé%?e;rs'gr;e: . S_I. el TO&)OO |
. Canon y Sobreéanon y Regalias Mineras Gerencia d_e Super\;si;,rt;:;tu;ii;s; Cbrés 3 1,500.00 \
| Canon y éc-)b—recanon y Regalias Mineras Sub G;ar:ar;cg EE;J&JSW D 41,07(-)0.00
: rRééL;rs;;)—s -Direct;;éﬁié Recaudados Gerencia de Ad_rr;in'i;traciéﬁ 7 2,000.00 |
| _Fzé;u—rsogbi;ctamente Recaudados_ - —_U;da;cr db;rativaiM;quinaria y Equi;;o 1,500.00 |
llzuracursos Di*r;ctamente Recaudados - Unid;d CSbé?ativa C;Jr;plejo 1,000.00 |
IRecurﬁscinis:l?lrestarn__eritg_R:eE?@ois ; H_ pﬁidiad_oéerativai Grifq Municipal 7 1,000.00 ‘
8. DE LA EJECUCION

8.1 Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo al Fondo de Apertura de Caja Chica
y Reembolso, se sujetan a los principios de ragionalidad. austeridad y disciplina presupuestaria, asi

‘ como a las medidas extraordinarias que emita el Organo Rector del Sistema de Presupuesto.
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8.2 Para la afectacion de los gastos, se tendra en cuenta la existencia del Marco y Disponibilidad
Presupuestal, asi como la limitacién y restricciones a que pudieran estar sujetas las respectivas Partidas
Especificas de Gasto, que garanticen la correcta aplicacion presupuestal de conformidad a lo
establecido en la Ley de Presupuesto.

8.3 Queda prohibido el gasto, con cargo al Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso en los
siguientes casos:

Compra de Combustible y Lubricantes, salvo casos excepcionales, debidamente sustentados por el
usuario y con la visacion del Gerente de la dependencia solicitante

Gastos por el servicio de Mensajeria excepto con autorizacion expresa
Compra de Bienes Muebles de Oficina

Publicaciones; salvo casos muy urgentes expresamente sustentados
Contratacion de Servicios programables

Pago de Recibos por Honorario por Contrato de Personal

8.4 La atencion de los pagos, se efectuara a través del otorgamiento de Vales provisionales (Formato
01) especificando claramente el monto solicitado, el motivo del gasto y el nombre del Servidor a quien
se le entregara el efectivo, debidamente autorizado por la dependencia solicitante y el Gerente de
Administracion y Rentas.

8.5 Queda prohibida la solicitud de gastos con cargo al Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso,
en casos de Compras y/lo Contrataciones programables, bajo responsabilidad del Funcionario
solicitante.

8.6 El encargado de la custodia del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso, obligatoriamente
llevara un Registro Auxiliar Contable debidamente autorizado, donde se anotara todos los gastos
reconocidos, probados y los reembolsos efectuados, la fecha, el nimero del Comprobante de Pago,
concepto, importe y Cadigo de las Partidas de cada Especifica. Este libro sera exhibido en los Arqueos
sorpresivos o cuando lo solicite el usuario, debiendo conciliar el saldo con el efectivo del Fondo de
Apertura de Caja Chica y Reembolso.

8.7 Cada uno de los Comprobantes de Pago que sustentan los gastos, llevaran impreso el sello
consignando la frase “PAGADO" y la fecha de cancelacion del mismo, al momento de realizar el
desembolso y también seran firmadas por el solicitante, el recepcionante del Bien o Servicio y el
Gerente o Jefe del Organo solicitante en sefial de conformidad.

8.8 Toda accion administrativa comprometiendo recursos publicos, que no cautele los principios y
procedimientos establecidos en la presente Directiva, no sera reconocida, ni tramitada para su pago,
siendo de exclusiva responsabilidad del Jefe de la dependencia de los gastos incurridos.

8.9 El monto maximo en efectivo para cada contratacion de la adquisicion de Bienes y/o Servicios, sera
de S/. 250.00 (Doscientos Cincuenta y 00/100 Soles). El monto pagado tendra caracter de cancelatorio,
los pagos parciales no seran autorizados bajo ningun concepto.

9. DE LA RENDICION DE CUENTA

9.1 Los Vales provisionales para casos excepcionales y debidamente justificados, deberan rendirse en
un plazo maximo de 48 horas de recibido el efectivo, de acuerdo a la descripcion del pedido consignado,
para recibir nuevos fondos en efectivo, es obligatorio que el solicitante rinda los fondos otorgados
mediante Vales provisionales.

9.2 Los gastos efectuados con cargo al Fondo de Apertura de Caja Chicay Reembolso, sera sustentado
mediante Comprobantes de Pago originales de conformidad a los establecido en el Reglamento de
Comprobantes de Pago vigente emitido por la SUNAT, los mismos que deben contener el
correspondiente nimero de RUC, tales como:




e Factura

e Recibo Electronico por Honorarios Profesionales

» Boleta de Venta

e Liquidacion de Compra

e Ticket o Cinta emitidos por Maquinas registradoras

« Documentos emitidos por Entidades Prestadoras de Salud

o Boletos de Pasajes de transporte terrestre y aéreo

e Las etiquetas autoadhesivas para el pago de la tarifa de embarque aéreo

e Declaracion Jurada de Gastos

9.3 Los gastos por Movilidad local, seran rendidos mediante Declaracién Jurada, conforme al Formato

03 (Declaracion Jurada) de la presente Directiva, especificando el detalle del servicio.

9.4 Cuando la facturacion se realice en Dolares Americano o Moneda Extranjera, debera anotarse el
tipo de cambio vigente a la fecha de realizado al gasto y efectuar su conversion en moneda Nacional.

9.5 Los documentos sustentatorios de gastos que se adjunten a la Rendicion de Cuentas, deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

 Seran en original a excepcion de la Boleta de Venta, completamente legibles, sin enmendaduras, ni
borrones ni uso de corrector

« El concepto de gastos sera completamente especifico, estaran debidamente visados por el Usuario
y Funcionario (s) que autorizo y/o autorizaron el gasto, consignando el nombre y sello respectivo

e No se aceptaran Comprobantes de Pago, que no tengan los requisitos exigidos por la Sunat |
(antigiiedad mayor al plazo maximo), para rendicion de los Vales provisionales ‘

\‘\‘xﬁ\,‘\ ,n;.,;f*" 9.6 Los Comprobantes por Compra de bienes debera llevar necesariamente al V°B® del jefe de
S Almacén

9.7 En el Formato 02 (Rendicion del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso), debera detallarse
el gasto efectuado y un resumen a nivel de Cadena funcional y Especifica de gasto.

‘ 9.8 Los documentos observados en el proceso de rendicion, seran devueltos para la respectiva
. regularizacion o devolucion del dinero.

10. DE LA REPOSICION DEL FONDO

10.1 Para la reposicion de nuevos fondos en efectivo, el encargado del Fondo de Apertura de Caja
Chica y Reembolso, debera presentar la documentacion debidamente cancelada, foliada y ordenada
cronologicamente, de por lo menos la pendltima entrega y procedera a llenar el Formato N° 02
“Rendicion del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso”, sera firmado por el encargado del

‘ Fondo, el Tesorero y se presentara a la Gerencia de Administracion y Rentas, para la aprobacion del
Reembolso.

10.2 La reposicion del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso, para cada Caja Chica se
realizara previa presentacion de la documentacion sustentatoria, debidamente autorizada, la misma que
no sera mayor a 48 horas de su verificacion y con la conformidad por la Unidad correspondiente.

E 10.3 La reposicion se realizara mediante una Solicitud, escrita por el encargado del manejo del Fondo
| de Apertura de Caja Chica y Reembolso hasta el 70% del monto autorizado, cuidando la existencia de
efectivo en salvaguarda de eventos imprevistos o urgentes.
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. 10.4 La solicitud de reposicion estara acompariada del Formato N° 02 “Rendicion del Fondo de Apertura
de Caja Chica y Reembolso”, la misma que sera objeto del registro contable en el Modulo SIAF, para ‘
ser mostrados en los Libros contables y expresados en los Estados Financieros.

|
10.5 El gasto en el mes con cargo a dicha Caja, no debe exceder de (03) veces el monto constituido, '
indistintamente del numero de Rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo !
periodo. |

|

11. MECANISMOS DE CONTROL

11.1 El Gerente de Administracion y Rentas o quien haga sus veces, implementara medidas de
seguridad que impidan la sustraccion o deterioro de la documentacion sustentatoria del Fondo de
Apertura de Caja Chica y Reembolso, previniendo que las instalaciones fisicas respectivas tengan
ambientes con llave y una Caja fuerte de seguridad y otro medio similar.

11.2 El Contador de la Entidad podra disponer se efectlien Arqueos sorpresivos del fondo, por lo menos
una (1) vez al mes e informar los resultados al Jefe inmediato superior. para disponer las acciones
administrativas pertinentes y/o correctivas.

11.3 El encargado responsable del manejo del Fondo, sera una persona independiente del Cajero y de
aquel personal que maneje dinero o efectué funciones contables.

11.4 Semanalmente, los responsables del manejo del Fondo informaran a su Jefe inmediato, los casos
en que se incumpla con lo dispuesto por la presente Directiva, con el objetivo de tomar las medidas
correctivas del caso, bajo responsabilidad.

11.5 Esta prohibido la conformacion de Fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas similares
del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso, cualquiera sea su denominacion, finalidad o Fuente
de Financiamiento.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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12.1 Se sujetaran a lo establecido en la presente Directiva, los Funcionarios y Servidores de las
Gerencias, Sub Gerencias, Unidad Operativas y Oficinas de la Unidad Ejecutora 301486, Municipalidad
Distrital de Torata.

3 12.2 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, generara la sancion
.' administrativa pertinente de acuerdo a la normatividad vigente.

12.3 La Gerencia de Administracion y Rentas y la Oficina de Control Patrimonial, seran responsables de
‘ vigilar el estricto cumplimiento de la presente Directiva, dictada para el mejor ordenamiento y estricto
control del gasto institucional.

13. FORMATOS
Los formatos a utilizarse y aprobados por la presente Directiva son los siguientes:

e Formato N° 01 - Vale de Caja
e Formato N° 02 - Rendicion de Cuenta Resumen

e Formato N° 03 — Declaracion Jurada de Gastos
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?A MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO N° 01
= DE TORATA

VALE DE CAJA CHICA {

Yo

RECIBI DEL ENCARGADO DEL FONDO DE APERTURA DE CAJA CHICA Y REEMBOLSO

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA, LA CANTIDAD DE S/.

PARA EFECTUAR GASTOS EN

Solicitante Jefe Inmediato Superior Gerencia de Administracion

NOTA: De acuerdo a la Ley de Presupuesto, Autorizo a la Unidad de Tesoreria de la
Municipalidad Distrital de Torata, para que el presente VALE, sea descontado de mi Haber
mensual en caso de no ser regularizado dentro de las 48 horas, segun la Directiva N° 001-
2011-GA/MDT.

Torata, ___de del RECIBI CONFORME

‘ Nombre

Apellidos

DNI N°
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" MUNICIPALIDAD DISTRITAL |
g DE TORATA FORMATO 02
|
RENDICION DE CUENTA N° ;
FONDO DE APERTURA DE CAJA CHICA Y REEMBOLSO
PROGRAMA ‘
PROYECTO
COMPONENTE ‘
META ;
i z
| DOCUMENTO
N DETALLE IMPORTE RARTOA
1 FECHA | CLASE | N° ESPECIFICA
| ) |
—+ — — \
B I A I —d
e ep— I |—— o g ———————— - -l |
B S [ S S [ w
T —— I——— — — - — — 4
| — T7 SN —— — — — — .
|| S o |
B - _ ,
L N I I
I - 1
Jr — |
| | — T ———————— . -
RESUMEN: TOTAL HABILITADO s/. |
PRESENTE RENDICION s/.
SALDO POR RENDIR s/.
i
TORATA, DE DEL 20

Encargado del FPPE

Gerencia de Administracion

Sub Gerencia de Contabilidad
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b
. MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO N¢

DE TORATA

DECLARACION JURADA DE GASTOS

DEPENDENCIA

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO

LUGAR Y FECHA DE COMISION

r De conformidad con el Articulo N2 71.3° de la Directiva de Tesoreria para el ano 2,014 aprobada ;
con R.D. N° 002-2007-EF/77.15, Declaro bajo Juramento haber realizado Gastos y de los cuales no ha
sido posible obtener Factura, Boleta de Venta u otro Comprobante de Pago reconocidos y emitidos
de conformidad con lo establecido por la SUNAT, los mismos que no excedan de la DECIMA PARTE de
una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) S/. 385.00 Nuevos soles. Entiéndase que este limite es
Unicamente para aquellos gastos realizados dentro del Territorio Nacional.

ASIGNACION

N FECHA DETALLE IMPORTE ESPECIFICA
SRR | S — — — ~ R o - R
||
\
. 1 TOTAL S/
En fe de la cual firmo la presente Declaracion Jurada.
TOrata,..cceeereerddBuiecccsnrcassenssnnsnesnnessasens del 20........
‘ Firma del Servidor Jefe Inmediato V°B° Contador
i
Sub Gerencia de RR.HH. Gerencia de Administracion
y Bienestar Social y Rentas
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