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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 350-2023-MDS/A-GM

Socabaya, 21 de diciembre de 2023.

VISTOS:

Escrito con Registro T.D. N° 00014558; Informe N° 00138-2023-MDS/A-GM-OAD-UC;
Escrito con Registro T.D. N°© 00018933; Informe N° 004-2023-DCMR/MDS-A; Informe N°
00158-2023-MDS/A-GM-OAD-UC; Informe N° 01 18-2023-MDS/A-GM-OAD-UT; Escrito con
Registro T.D. N° 00020708; Informe N° 0130-2023-MDS/A-GM-OAD-UT; Informe N° 00662-
2023-MDS/A-GM-OPP; Informe Legal N° 446-2023-MDS/A-GM-OAJ; Escrito con Registro
T.D. N° 00023610; Informe Técnico N° 001-2023-MDS/A-GM-OAD; Informe N° 00686-2023-
MDS/A-GM-OPP; Informe Legal N° 452-2023-MDS/A-GM-OAJ; ¥y demés recaudos;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucién del Perd, en concordancia con
ol Articulo 11, del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, las
municipalidades son Organos de Gobierno Local que gozan de autonomia econdmica, politica
y administrativa en los asuntos de su competencia, con la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion.

) %' Que, el articulo 39° de la Ley 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades, dispone que “Las
=" 7, gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y
-+ directivas”. En tal sentido, las Directivas forman parte de las normas municipales, de acuerdo
P a la norma citada, por tal razén cualquier disposicién sobre el comportamiento al cual se
encuentran obligados los trabajadores debe estar consignada en los instrumentos de
organizacién interna, asi mismo las actividades que deben desarrollarse para cumplir sus
funciones deben estar consignadas en una directiva especifica.

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 262-2020-MDS/A-GM de fecha 29 de
diciembre de 2020, se aprueba la Directiva N° 003-2020-MDS/A-GM  denominada
“I ineamientos para la Formulacion y Aprobacién de Directivas en la Municipalidad Distrital de
Socabaya”.

~ Que, con Informe Técnico N° 001-2023-MDS/A-GM-OAD la Oficina de Administracion
% sefiala que con Resolucién de Gerencia Municipal N° 198-2017-MDS/A-GM emitida el 16 de
ctubre de 2017, se aprobd la directiva denominada “NORMAS Y PROCEDIMEINTOS PARA
LA ADMINISTRACION DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
//DIST RITAL DE SOCABAYA”, la misma que s€ encuentra vigente, por lo que teniendo en
'/ cuanta que la mencionada directiva fua aprobada en el afio 2017, sustentada en dispositivos
legales que a la actualidad fueron objeto de modificacién, y conforme a la mesa de trabajo que
tuvo con las unidades orgdnicas tales como la Unidad de Tesorerfa, Contabilidad y
Abastecimientos, informa que se Vvio por conveniente reformular el procedimiento de
aprobacién y otorgamiento de fondo fijo de caja chica de la Municipalidad Disirital de
Socabaya. Bajo ese contexto, contratdé los servicios del Consultor Abg. Noé César Colque
Denos a través de la Orden de Servicio N° 0796 de fecha 18 de julio de 2023, cuyo objeto es
la formulacién de un proyecto de directiva que regule el procedimiento de apertura, control,
rendicién, reembolso y liquidacién del fondo fijo de caja chica.

Que, con Escrito con Registro T.D. N° 00014558 presenta el proyecto de Directiva
denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
FIJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”, el mismo
que tuvo levantamientos de observaciones a través del Escrito con Registro T.D. N° 00018933,
Escrito con Registro T.D. N° 00020708.

Que, finalmente con Escrito con Registro T.D. N° 00023610, de fecha 14 de diciembre de
2023, el consultor presenta el levantamiento de observaciones en la medida que se adecua el
proyecto de directiva a la estructura y contenido de la Directiva N° 003-2020-MDS/A-GM.
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Que, el articulo 42°, numeral 4 del Reglamento de Organizacién y Funciones ROF, aprobado
con Ordenanza Municipal N° 194-MDS, establece que con funciones de la Oficina de
Planificacién y Presupuesto “Emitir opinién técnica para la formulacién, aprobacién e
implementacién y actualizacién de los Instrumentos Normativos de Gestién Institucional (...)
y Directivas”.

Que, en tal sentido se tiene el Informe N° 00686-2023-MDS/A-GM-OPP emitido por la Oficina
de Planificacién y Presupuesto, que otorga la conformidad técnica al proyecto de directiva de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la Directiva N° 003-2020-MDS/A-GM denominada
“]ineamientos para la Formulaciéon y Aprobacién de Directivas en la Municipalidad Distrital de
Socabaya”.

Que, el articulo 27° de la Ley Orgénica de Municipalidades, dispone que la Administracién de
la institucién se encuentra bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas
funciones especificas se encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacién
y Funciones de la Municipalidad.

',/ Que, con Informe Legal N° 452-2023-MDS/A-GM-OAJ de la Oficina de Asesorfa Juridica
ik recomienda que a través de acto resolutivo se apruebe el proyecto de Directiva denominada
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE
CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”, se disponga que la
mencionada directiva entre en vigencia a partir del momento de su aprobacién y se encargue
. a la Oficina de Planificacién y Presupuesto la difusion, custodia y publicacién de la directiva

. aprobada.

! Que, con la opinion favorable de la Oficina de Planificacion y Présupuesto a través del Informe
N° 00686-2023-MDS/A-GM-OPP, asi como de la Oficina de Asesorfa Juridica a través del
Informe Legal N° 452-2023-MDS/A-GM-OA], y en uso de las facultades otorgadas mediante
Resolucion de Alcaldia N° 129-2021 de fecha 08 de noviembre de 2021;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 006-2023-MDS/A-GM denominada
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE
- /CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”, cuyo (exto forma
/' parte integrante de la presente Resolucién, el mismo que consta de veinte (20) paginas.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Planificacién y Presupuesto proceda
a la difusién para la aplicacion y cumplimiento de la DIRECTIVA N° 006-2023-MDS/A-GM
denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
FIJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA” a las
Unidades Orgénicas y dreas usuarias de Ja Municipalidad Distrital de Socabaya.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Administracién, la responsabilidad del
estricto cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Gerencia Municipal N°¢ 198-
201 7-MDS/A-GM emitida el 16 de octubre de 2017, que aprobd la Directiva denominada
“NORMAS Y PROCEDIMEINTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO FIJO DE CAJA
CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”, y cualquier disposicion
municipal contraria a la aprobacién de la presente Directiva.

ARTICULO QUINTO.- Notificar ¢on prreglo a ley.

JABAY, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBL{QUESE.

|
C.PC. José‘kaiénCﬁZ UE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SOCABAYA

DENOMINACION DE LA DIRECTIVA

APROBACION

Directiva N° 006-2023-MDS/A-GM

“Normas Yy Procedimientos para la
Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica
de la Municipalidad Distrital de Socabaya”

Resolucién de Gerencia
Municipal N° 350-2023-MDS/A-GM

Formulada por: Oficina de Administracion.

Fecha: 21112/2023
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DIRECTIVA N° 006-2023MDS/A-GM

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDQ FIJO DE CAJA
CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA SOCABAYA

[.  OBIETIVO:

Regular los procedimientos para la apertura, control, rendicion, reembolso v liquidacién del
Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Socabaya (MDS), estableciendo medidas
de eficiencia en el gasto, con la finalidad de garantizar su integridad y disponibilidad.

Il FINALIDAD:

91 Establecer las responsabilidades y obligaciones que contribuyan a una eficiente
administracién de los fondos fijos para Caja Chica.

2.2 Fortalecer el control interno de los fondos fijos para Caja Chica afin de cautelar el uso racional
y eficiente de los recursos publicos.

2.3 Asegurar la oportuna atencion de los gastos menores, urgentes y no programados de la
Municipalidad Distrital de la Socabaya (MDS) y unidades organicas de la municipalidad,
contribuyendo con ello la operatividad y buen funcionamiento institucional.

. BASE LEGAL:

e Ley N°31638-2022 - Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

e Decreto Supremo N° 309-2022-EF aprueba el valor de la UIT afio 2023.

e Ley N° 27785 ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica.

e Decreto Legislativo N° 1436 - Decreto Legislativo del Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesorerfa.

e Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

e Resolucion de Superintendencia N2 128-2021/SUNAT, que modifica la Resolucion de
Superintendencia N° 279-2019/SUNAT, que designa emisores electrénicos del Sistema
de Emisidn Electrénica.

e Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 Disposiciones Complementarias a la
Directiva de Tesorerfa respecto al cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.

e Ordenanza Municipal N° 194-MDS, que aprueba la Estructura Organica y el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Socabaya (MDS).

e Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N° 001-
2007.EF/77.15

e Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 que aprueba las disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral N° 002-
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2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del afio fiscal

anterior, del gasto devengado y giradoy del uso de la caja chica, entre otras.

e Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica el literal b) del numeral 10.4
del Articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

o Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de

Tesoreria.

V.  ALCANCE:

La presente directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los funcicnarios
y servidores de la Municipalidad Distrital de Socabaya (MDS), incluyendo a los responsables
de la administracién de los fondos de la Caja Chica.

/ V. DEFINICIONES Y/O SIGLAS:

V) ) o

el 5.1 Fondo Fijo de Caja Chica:

S

o ,:’il Se refiere al fondo en efectivo, que puede ser constituido por recursos publicos de cualquier
{/" fuente de financiamiento del presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a gastos

menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no

7 pueden ser debidamente programados, con cargo a las asignaciones especificas contenidas en el
‘\\ /\ _ presupuesto.

‘?;‘\’ 5.2 Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica:

E| funcionario o servidor publico a quien mediante Resolucién es designado como responseble
del Fondo Fijo de Caja Chica.

\53 Registro de Egreso Provisional - Fondo Fijo para Caja Chica:

“Documento que acredita la entrega de dinero al usuario, del cual deberd rendir cuenta
- documentada dentro de las 48 horas de recibido.

54 Comprobantes de Pago:

Documento que acredita un desembolso por la adquisicién de un bien o la prestacion de un
servicio. Solo se consideran comprobantes de pagos valido a aquellos que cumplan con todas las
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago
aprobado con Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, tales como facturas, recibos

7 por honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra, tickets o cintas emitidas por maguinas
C__  registradoras y otros documentos similares que permitan su adecuado control tributario y gue
expresamente estén autorizados por la SUNAT.

5.5 Declaracion Jurada:

Documento sustentatorio para los gastos realizados por movilidad local y también para aquellos
lugares alejados, donde no es posible obtener comprobante de pago. El monto de gastos que se
sustentan a través de este medio no deberd superar el importe del 10% del valor de una UIT
vigente.

5.6 Unidad Impositiva Tributaria (UIT):

Valor de referencia que se utiliza para determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto
tributario que las leyes del pais establezcan.
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5.7 Servidor publico:

Personal que presta servicios en la Municipalidad de Socabaya (MDS) con nombramiento,
contrato de trabajo, con las formalidades establecidas en los Regimenes Laborales para
Servidores Publicos en el Peru: Carrera Administrativa: (D.L. 276), Sin Carrera con vinculo laboral:

Régimen de la actividad privada (D.L. 728), Contratacion Administrativa de Servicios - CAS (D.L.
1057).

VI DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Definicion y principales caracteristicas de la Caja Chica

6.1.1 Es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos, el cual sera financiado a través

/ ~ del rubro 09 (recursos directamente recaudados), del Presupuesto Institucional, para ser
,// destinado Unicamente a gastos menores que demande su cancelacidn inmediata o que por su
s 5/ " finalidad o caracteristica, no pueden ser debidamente programados.
¢}
/ 6.1.2 De manera excepcional, el fondo puede destinarse al pago de los servicios publicos (Luz,

agua potable y desagtie, telefonia fija, internet, y television por cable), con autorizacion expresa
de la Oficina de Administracion.

o 6.1.3 Dicho fondo se otorga de manera exclusiva a los servidores publicos de la Municipalidad
\ | % Distrital de Socabaya (MDS).

>\ " 6.1.4 Se designara al encargado Titular autorizado para el manejo del Fondo Fijo de Caja Chica,
mediante Resolucién de la Oficina de Administracion, indicandose los Nombres y Apellidos
completos, el importe delo Fondo Fijo y el monto para cada pago efectivo.

615 El manejo del Fondo para Caja Chica, estara bajo la custodia de un responsable de la
.Unidad de Tesorerfa, denominado "Encargado del Fondo", y tendrd como funcion principal
autelar la permanente disposicion de efectivo para su operatividad.

/ +6.1.6 La Unidad de Tesoreria absolvera las consultas relacionadas al manejoy rendicion de los
*/fondos entregados; asimismo propondrd las modificaciones que se estimen pertinentes, en
funcién de la normativa en vigencia, que permita un mejor manejo del fondo. Igualmente,
e, verificar las adecuadas condiciones de seguridad del dinero en efectivo, manejo del mismo,
documentacién sustentarfa, asi como requerird a la Oficina de Administracién la contratacién
de poliza de seguros para cubrir riesgos de deshonestidad, robo, otros, controlando su vigencia.

- 6.1.7 El monto de apertura del fondo fijo para Caja Chica y los importes asignados a cada
= especifica de gasto autorizada, podran ser modificados durante el presente ejercicio fiscal,
previo informe favorable de la Unidad de Tesorerfa, que verificara su ejecucion de gasto y
evaluard la necesidad de cada érgano solicitante.

6.1.8 La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones adecuadas de seguridad que impidan la
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, siendo preferente que los fondos se mantengan
en caja de seguridad o en otro medio similar.

6.1.9 Los casos no contemplados en la presente Directiva seran autorizados por el Jefe de la
Oficina de Administracién.

6.2 Monto maximo para pagos con cargo a los fondos fijos para Caja Chica
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6.2.1 El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder al 20% de la
UIT del ejercicio vigente.

6.2.2 La Gerencia Municipal podra autorizar excepcionalmente pagos hasta el 90% de la UIT del
ejercicio vigente, Unicamente para la atencién de obligaciones indispensables para el
cumplimiento de objetivos institucionales, debidamente sustentados por el érgano solicitante
5 través de memorando, detallando la justificacion del gasto a realizar ante la Oficina de
Administracién.

6.3 Prohibicién del uso de los fondos fijos para Caja Chica

6.3.1 Esta prohibido cambiar cheques, por cualquier concepto con cargo a los fondos fijos para
Caja Chica, bajo responsabilidad.

6.3.2 De igual forma, esta prohibido fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos
maximos de los pagas con cargo a los fondos fijos para Caja Chica. Los gastos que incumplan
dicha prohibicién serdn rechazados por el responsable de la administracién de los fondos fijos
para Caja Chica.

.
LR ?
e
I e

~.

6.3.3 Atender vales provisionales sin la autorizacion expresa de la Oficina de Administracion.

6.3.4 Queda prohibido efectuar gastos con cargo a los fondos fijos para Caja Chica, por los
conceptos siguientes:

»

) Adelanto de haberes.
) Honorarios por Contrato Administrativo de Servicios.
) Planillas de dietas o similares.

[o ]

) Servicios o bienes programables.
e) Activos fijos.
f) Bebidas alcohdlicas.
g) Compras que hayan sido canceladas con tarjeta de crédito, debito o cargo de puntos a
tarjetas personales.
h) Préstamos.
i) Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.
j) Bienes de capital (mueblesy enseres).
k) Pago de infracciones vehiculares.
Iy Tampoco podrén cubrirse gastos destinados a satisfacer necesidades de caracter
; exclusivamente privado, ajenas al ejercicio de la funcién publica o de la institucién, bajo
' responsabilidad administrativa, civil o penal, segun corresponda.

6.4 Partidas Especificas del Gasto afectadas por los fondos fijos para Caja Chica.

Los gastos menores que pueden ser atendidos con los fondos fijos para Caja Chica corresponden
a las siguientes partidas especificas del gasto.

Clasificador Denominacién

2.3.11.11 Alimentos v Bebidas para el consumo humano

2.3.13.13 Lubricantes, grasas y afines

2.3.15.11 Repuestos y Accesorios

2.3.15.12 Papeleria en general, Utiles vy materiales de
oficina

2.3.15.31 Aseo, Limpieza y Tocador
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SMUNICIPALIRAD DE

2.3.15.41 Electricidad, iluminacién y electronica.
2.3.16.1.1 Repuestos y Accesorios - De vehiculos
2.3.16.1 99 Otros Accesorios y Repuestos
2.3.111.11 Para Edificios y Estructuras
2.3.111.12 Para Vehiculos
2.3.199.199 Otros Bienes
2.3.21.2.99 Otros gastos
2.3.22.31 Correos y Servicios de Mensajeria
2.3.24.51 De Vehiculos

Tk 2.3.26.12 Gastos notariales

7 / 2.3.27.11.99 Servicios diversos

&

/ 5
/// VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De la apertura y designacion de fondos fijos para Caja Chica

7.1.1 La apertura y asignacién del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de
Socabaya (MDS), se autoriza mediante Resolucidn de la Oficina de Administracién, la cual debe

(7, . contener

N R a) La dependencia a la que se asigna el fondo fijo

) El monto tatal del fondo fijo para Caja Chica.

) Fuente de Financiamiento.

) Estructura Funcional Programatica

) El nombre del servidor publico encargado de su administracion, en calidad de

responsable titular.

f) El nombre del servidor publico que tendré la condicién de responsable suplente en la
administracion del fondo fijo para Caja Chica.

g) El monto méximo de cada pago en efectivo.

h) El monto asignado para cada partida de gasto a efectuar teniendo en consideracion
las limitaciones v restricciones a que pudieran estar sujetas segun lo establecido en
las normas para procedimientos de pagos y en la presente Directiva.

i) Procedimientos y plazos para la adecuada rendicion de cuentas.

0. 0, O

|
D

7.1.2 Los montos asignados para gastos que se realicen estardn sujetos a las normas
./ -presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en cuenta la correcta utilizacion del

Clasificador del Gasto Publico.

7.1.3 La Unidad de Tesorerfa, para la apertura y reposicién del fondo fijo para Caja Chica,
gestionard ante la Oficina de Planificacion y Presupuesto la Certificacién de Crédito
Presupuestario, sefialando la fuente de financiamiento, clasificador de gasto y monto a
certificarse.

7.1.4 El monto para constituir o reponer el fondo fijo para Caja Chica, se otorgara mediante
Orden de Pago Electrénico O.P.E., girado a nombre del responsable titular o suplente que se
encuentre a cargo en ese momento.

7.1.5 El responsable titular de la administracién del fondo fijo para Caja Chica, deberan de
conocer los conceptos basicos de las Normas Generales de Tesoreria N2 06 y 07, establecidos
en la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15.
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7.1.6 Una vez formalizada su designacién, los responsables titulares vy suplentes de la
administracion de los fondos fijos para Caja Chica, deberan cumplir con presentar la Declaracion
Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas, en los plazos y conforme a lo establecido en la Ley N°
27482 y el Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, Reglamento de la Ley que regula la publicacion
de la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienesy Rentas de funcionarios y servidores publicos del

Estado.

7 1.7 En caso de retiro de la entidad del responsable titular, debe garantizarse su reemplazo en
un plazo no mayor de un (1) dia habil.

7.2 Obligaciones y prohibiciones a los responsables de la administracién de los fondos fijos para
Caja Chica

7.2.1 Son obligaciones de los responsables de la administracién de los fondos fijos para Caja
Chica.

a) Velar que el fondo fijo para Caja Chica asignado esté premunido de condiciones que eviten
la sustraccion o dinero en efectivo y documentacion sustentatoria, para lo cual deberan
gestionar se les proporcione caja de seguridad u otro medio que revista similar caracteristica

de seguridad.
gz, . b) Custodiar el efectivo, los documentos vy los archivos en lugares que cuenten con la
proteccién y dispositivos de seguridad adecuados; condiciones que impidan la sustraccién o

deterioro del dinero en efectivo.

c) Adoptar las previsiones que correspondan para el cobro de los cheques, giros bancariosy
el traslado del efectivo.

d) Verificar que el dinero en efectivo corresponda a billetes y monedas en circulacién
i auténticos.

e) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con los fondos fijos
para Caja Chica, cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de
Pago y modificatorias, establecidos por SUNAT.

e f) Requerir la rendicién de cuenta dentro del plazo establecido; debiendo informar a cada
una de las personas que deben cumplir con tal obligacion.

4 g) Mantener actualizado el Libro Auxiliar Estandar y el archivo de los documentos cancelados
@, con los fondos fijos para Caja Chica.

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

i) Cautelar que la Caja Chica cuente con los recursos financieros necesarios y suficientes para
atender los gastos menudos y urgentes.

j) Elaborar reportes mensuales sobre el estado de liquidez y el estado situacional de los
arqueos y reposiciones efectuados en el periodo.

7.2.2 Son prohibiciones de los responsables de la administracién de los fondos fijos para Caja
Chica:

a) Delegar el manejo del fondo fijo para Caja Chica en funcionarios y/o servidores no
autorizados en la Oficina de Administracion, de apertura y/o modificacion.
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b) Atender requerimientos sin la autorizacién expresa del Jefe de la Oficina de
Administracion.

c) Cambiar cheques por cualquier concepto con cargo al fondo fijo para Caja Chica.

d) Cancelar comprormisos de pago con documentos de fecha que correspondan a ejercicios
presupuestales anteriores.

e) Cancelar los conceptos prohibidos como gasto con cargo al fondo fijo para Caja Chica.

f) Hacer entrega del fondo fijo para Caja Chica mediante vales provisionales al comisionado
gque mantiene montos pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda el plazo méximo

I permitido.
[
/[V g) Mantener el fondo fijo para Caja Chica en cuentas personales.
}(' 2
7 7 7.2.3. Utilizacion del Fondo Fijo
/ a) Los desembolsos realizados con cargo al fondo fijo para Caja Chica, seran efectuados con

autorizacion del Jefe de la Oficina de Administracién, previo requerimiento de la Unidad
o~ Organica solicitante en el Formato "Wale de Egreso Provisional - Fondo Fijo para Caja Chica"
(/\\ A (Anexo N° 01)

b) En el requerimiento, debera hacerse expresa mencion del servidor publico que hard uso
del fondo solicitado.

¢) Una vez que se cuente con la autorizacién respectiva en el Formato "Vale de Egreso
Provisional - Fondo Fijo para Caja Chica", serd suscrito por la persona que hara uso del fondo
autorizado, siendo luego presentado al responsable del fondo fijo para Caja Chica, guien
hara entrega del dinero al funcionario 0 servidor correspondiente.

d) No se efectuard entrega de efectivo a funcionarios o servidores que tengan formatos de
requerimiento, autorizacion y entrega provisional pendientes de rendir cuenta
documentada.

e) Lo que refiere a la movilidad local, deberan ser sustentados mediante el formato de la
SR "Declaracién Jurada por Movilidad Local" Anexo 2, el mismo que tiene cardcter cancelatorio
y servird como sustento de gasto para efectos presupuestarios y contables, por lo que
debera encontrarse debidamente llenado y autorizado por el Jefe de la Unidad de Tesoreria
y el Jefe de la Oficina de Administracion.

f) El Recibo de movilidad (Anexo N° 02) es el Unico documento que sustenta los gastos
realizados por concepto de movilidad local (servicio de taxi o servicio de transporte publico),
en el cual se detallaran los importes pagados.

g) Los recibos de movilidad seran sustentados solamente por el dfa laborado (1 por dia).
7.2.4 El recibo de movilidad deberd contener la siguiente informacidn:

a) Nombre y firma del servidor publico que efectuard la comision.

b) Fecha de emisién y fecha de comision.

¢) Ntumero del documento o expediente cuya gestién o notificacién motiva el gasto de
movilidad.
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d) En caso de reuniones o visitas a entidades publicas o privadas, se debera indicar el nombre
de la entidad, nombre del funcionario o persona al que se visitd y el motivo de la reunion.

e) En caso de compras, se debera hacer referencia al numero de comprobante de pago
correspondiente.

f) En todos los casos se debera indicar el lugar donde se llevo a cabo la comision de servicios
2 la realizacion de obligaciones fuera de la sede de la institucion.

g) Respecto al valor del gasto por movilidad (servicio de taxi) estard sujeto a un méximo de
S/ 10.00 (Diez y 00/100 Soles) cuando la diligencia se realice dentro de la jurisdiccion del
distrito de Socabaya (MDS). Dicho monto solamente correspondera al valor por accién de
trénsporte (01 viaje), pudiendo ser la misma de ida o vuelta.

" //«i/ 72.5 El servicio de taxi serd autorizado, cuando se cumplan labores oficiales o gestiones
S urgentes y prioritarias, siempre gque se sustente que no existe disponibilidad de vehiculos vy
/ debera estar autorizado por el responsable del area a la que pertenece el servidor publico que

o solicita el servicio.

. 7.2.6 En caso de que se desarrollen actividades los dias no laborables, mediante autorizacion

f/_\\ , escrita del jefe inmediato y exista un minimo de 04 horas de trabajo, se reconocera la movilidad

) ~ deingreso y/o salida a su domicilio para el servidor publico que prestd servicios en [os indicados
=~ . dfas.

7.2.7 Los gastos de movilidad por comisiones de servicios que se desarrollen dentro del horario
habitual de trabajo, deberén utilizar de preferencia el servicio publico o urbano y si los importes
superan las tarifas del servicio publico o urbano; deberan ser justificadas al detalle en la
- Declaracion Jurada por Movilidad Local, si en caso se utilice el servicio de taxi, estos sélo seran
» zreconocidos hasta el méaximo permitido detallado en el tarifario establecido, el usuario
7, ljfustiﬂcaré la urgencia del uso de dicho servicio, el mismo que sera autorizado por el Jefe de la

- “Oficina de Administracién; tomando en cuenta los principios de racionalidad y austeridad que
implica una administracién prudente de los recursos publicos.

7.3. Rendicién del gasto y control diario de los fondos fijos para Caja Chica.

== 7.3.1 Los Comprobantes de pago con los gue se sustentan los gastos deberan estar emitidos a
/\; nombre de la Municipalidad Distrital de Socabaya, con RUC 20190520286, tal como esta
7 registrado en la SUNAT.

7.3.2 No se aceptara en ninglin caso comprobantes de pago (Facturas, Boletas de Venta, Recibo
por Honorarios Profesionales), que no sean de emisidén Electrénica o que muestren
enmendaduras; tampoco deberdn mostrar beneficios individuales tipo "Puntos Bonus", esta
prohibido el uso de tarjeta de credito o débito para el pago de bienes y/o servicios.

7.3.3. Las Boletas de Venta serdn aceptadas Unicamente en caso de aqguellas operaciones con
proveedores sujetos al Nuevo Régimen Unico Simplificado.

7.3.4. Los Comprobantes de pago deben tener una antigliedad maxima de treinta (30) dias,
tomando en cuenta la fecha de emisién vy la fecha de cancelacion de la caja.

7.3.5. Todo gasto realizado por el servidor publico responsable de la rendicién debe presentarse
con:

a) Constancia RUC del Proveedor — activa
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b) Validez de Comprobante de Pago

7.3.6 Ademas de los datos sefialados en el literal precedente, al dorso de cada comprobante de
pago, debera consignarse:

c) Firma y sello del Gerente 0 Sub Gerente a la que pertenezca el gasto, 0 en su caso, Jefe de
Oficina o Unidad.

d) Si es Sub Gerencia se adicionara el V°B° de su Gerencia.
e) Si es Unidad, se adicionara el V°B° de su Oficina.

f) v°B° de la Oficina de Administracion.

g) V°B° de la Unidad de Abastecimientos.

h) V°B® de la Unidad de Contabilidad, a quien se le asigna la facultad de autorizar el gasto
devengado, en reemplazo del jefe de la Oficina de Administracion.

7.3.7 Los Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Tickets de maquina registradora
y otros autorizados por SUNAT), asf como los que correspondan a la cancelacidn de derechosy
\4 . tasas que sustenten gastos del fondo fijo para Caja Chica, seran originales para efectos de la
=4 rendicion.

7.3.8 Para el caso de recibo por honorarios, que superen el importe de S/ 700.00 (Setecientos
con 00/100 soles) se deberé efectuar las detracciones y retenciones tributarias segun detalle:

En Servicios

Previa a la cancelacién al proveedor, remitira la factura(s) escaneada, a la Unidad de
/ Tesorerfa, para establecer el porcentaje % que se va a detraer y la generacion del Formato:
NPD- NUmero de pago de Detracciones para su posterior pago en el Banco de la Nacién o en
su caso el proveedor podré efectuar la auto detraccién previo al pago.

Aplicar la normatividad que corresponda en materia tributaria, efectuando la retencién y el

depdsito de la detraccion (Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias), del IGV, conforme

 alo establecido en la normativa vigente, asi como la retencién de Impuesto a la Renta de

3 Cuarta categoria; para lo cual deberd efectuar las consultas y coordinaciones del caso con la
X Unidad de Tesoreria.

73.9 Todos los documentos que sustenten el gasto presentados por el servidor publico
responsable de la rendicién, deberan llevar el sello "PAGADO", indicando la fecha en la que el
responsable de la administracion del fondo fijo para Caja Chica recibe los Comprobantes de
Pagos de los gastos efectuados, debiendo consignarse de acuerdo al Formato (Anexo N° 05).

7.3.10 El responsable de la administracion del fondo fijo para Caja Chica entregara al servidor
publico responsable de la rendicion una copia del Formato "Vale Provisional de Egreso - Fondo
Fijo para Caja Chica" (Anexo N° 01), consignando el seflo "RENDIDQ", cuando se haya realizado
adecuadamente la rendicién del efectivo otorgado.

73.11 En el caso de incumplimiento de la rendicién documentada, el responsable de la
administracion del fondo fijo para Caja Chica nctificara dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes al servidor plblico responsable de la rendicién y posteriormente elevard el informe
a la Oficina de Administracion, adjuntando copia del Formato "Wale Provisional de Egreso -
Fondo Fijo para Caja Chica” (Anexo N° 01), que acredita la entrega del dinero a gquien se

9
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encuentra omiso de su rendicion. Luego sera derivado a la Unidad de Recursos Humanos, para
gue efectie el descuentoa través de la Planilla de Haberes, en caso persista la falta de rendicion.

7.4 Rendicién del gasto y control diario de los fondos fijos para Caja Chica.

7.4.1 El responsable de la administracion del fondo fijo para Caja Chica llevard un Libro Auxiliar
Estandar (digital), donde registrard los gastos efectuados en el dfa, consignando el saldo diario
de disponibilidad en monedas y billetes, asi como el nimero de Comprobante de Pago, Fecha
del Gasto y del Reembolso, Importe, Oficina que realiza el gasto y Cédigo de Partida Especifica
a la que ha sido cargado el gasto, de tal forma que el Fondo Fijo se mantenga siempre habilitado
y cuente con recursos disponibles, a fin de cumplir con el objetivo por el que fue autorizado,
utilizando el Formato "Control Diario del Fondo Fijo para Caja Chica - Libro Auxiliar" (Anexo N°

durante cada mes, quedando a cargo del responsable desu administracién solicitar la reposicién
cuando el monto gastado haya alcanzado un nivel minimo equivalente al 30% del fondo

/%/ 03).
s /{] F 7.4.2 El Fondo Fijo para Caja Chica podra ser reembolsado hasta un maximo de dos veces
/ asignado y/u otorgado.

K\\ 7.4.3 El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, debe cuidar que exista la suficiente liquidez
y no se comprometa la operatividad de la entidad.

7.5 Responsabilidades
7.5.1 La Oficina de Administracién:

a) Mediante Resolucion de Administracién, Apertura y Fija los montos del Fondo Fijo para Caja
Chica. '

Dispone y comprueba la ejecucion de Arqueos del Fondo para Caja Chica

/ c) Toma las Medidas correctivas que sean necesarias

d) Dispone el descuento por planilla de remuneracion al personal que no ha cumplido con rendir
cuenta de los fondos entregados via Vale Provisional dentro del plazo establecido.

7.5.2 La Unidad de Contabilidad:

a) Dispone la ejecucion de arqueos inopinados al responsable de la administracién del Fondo
7 Fijo para Caja Chica, por lo menos una vez al mes, levantandose el "Acta de Arqueo de Fondo
Fijo para Caja Chica" (Anexo N° 04), en los cuales deberéa reflejarse el estado mensual de las
entregas, montos, finalidad, periodo transcurrido entre su entregay rendicién o devolucion,
con el propdsito de verificar la adecuada y oportuna administracidn de los recursos asignados,
haciendo uso del Formato ademés de consignar su conformidad, las que seran firmadas por los
responsables que participaron en el Argueo.

b) Dispone la verificacidn y otorga la conformidad a la documentacién materia de la rendicién
de cuentas (Factura, Boletas de Venta, recibos, etc.)

¢) Dispone la Elaboracion de la Péliza contable correspondiente para la reposicion del Fondo
Fijo

d) Dispone la realizacién del registro SIAF (Compromiso y Devengado) para la Reposicion del
Fondo Fijo

10




“NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FiiO DE CAIA CHICA
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA"

MUNICIFALID

e) Si el resultado del arqueo presentara inconsistencias: sobrantes o faltantes, estos seran
sustentados por el responsable de la administracién del fondo fijo para Caja Chicay consignados
en el acta de arqueo, debiendo revertir el excedente o reponer el faltante.

7.5.3 La Unidad de Tesorerfa:

a) Cumple y hace cumplir la presente Directiva.

b) Gira los montos para el Fondo para Caja Chica aprobados mediante Resolucién de la Oficina
de Administracion.

c) Verificar la conformidad de la rendicién de cuentas del fondo Fijo para Caja Chica con la

/’r documentacién correspondiente.
=
% ' d) Supervisar que los fondos otorgados via Vale Provisional se liguiden dentro del término de
*’// las 48 horas.
/ e) Remitir oportunamente a la Oficina de Administracion, quien remitird ala Unidad de Recursos
i %o Humanos la relacién de trabajadores que no han rendido cuenta de los fondos entregados via
~._ Vale Provisional.

p e 7.5.4 La Unidad de Recursos Humanos:

a) Dispone los Descuentos por planilla de remuneracion al personal que no ha cumplido con
rendir cuenta oportunamente de los fondos entregados via Vale Provisional

‘b) Verifica que los Vales de Movilidad se sustenten en la Papeleta de Salida por Comisién de

grvicio

45.5 El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica:

a) Tomaré conocimiento, cumplird y harad cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

b) Atiende en forma ordenada y cronolégica el reembolso de gastos, asi como los
requerimientos de efectivo a los solicitantes.

¢) Da estricto cumplimiento a los limites establecidos para cada pago que se efectué con el

~ ...~ Fondo Fijo para Caja Chica.
Sy
;:?"” < d) Efectla la afectacion presupuestal de los documentos sustentados y otros del Fondo Fijo para
Caja Chica.

e) Prevé la habilitacion oportuna del Fondo Fijo para Caja Chica, elaborando la rendicién de
cuenta con la documentacion sustentatoria del gasto de modo ordenado, segin lo previsto en
la presente Directiva, para su remision a la Oficina de Administracion para su tramite
correspondiente.

f) Los faltantes de dinero en el fondo fijo para Caja Chica, sin causa justificada y debidamente
documentada, dara lugar a sanciones disciplinarias, conforme a la normativa aplicable.

g) El responsable de la administracién del fondo fijo para Caja Chica, debera mantener
archivadas las actas de los arqueos practicados.

h) Administra los archivos relacionados con los documentos sustentatorios y otro del Fondo Fijo
para Caja Chica.
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i) Previene y ejecuta las medidas de seguridad referente a la custodia del Fondeo Fijo de caja
Chica, quedando prohibido conservarlo en su poder, sea en parte o integramente.

j) Informar oportunamente a la Oficina de Administracién, sobre los casos de incumplimiento
de las disposiciones en la presente Directiva y/o de las normas legales vigentes sobre la materia.

k) Asumir la Responsabilidad civil y penal en caso de perjuicio econdmico a la Municipalidad
Distrital de Socabaya.

7.6 Mecanismos de Control

76.1 La Oficina de Administracién y/o la Unidad de Contabilidad y/o Unidad de Tesoreria,

dispondré se efectlen arqueos inopinados al responsable de Ia administracién del Fondo Fijo

: /‘ , para Caja Chica, en los cuales deberd reflejarse el estado mensual de las entregas, montos,

/4(/ finalidad, periodo transcurrido entre su entrega y rendicién o devolucion, con el propdsito de

verificar la adecuada y oportuna administracion de los recursos asignados, haciendo uso del
Formato "Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica"

/
e 76.2 Se levantaran actas de los arqueos que se practiquen como evidencia de la accidn y
& \ v . . I . . . g
9z \ 7 conformidad, las mismas que serdn firmadas por el responsable de la administracion del fondo
X/\ fijo para Caja Chica y por los funcionarios y/o servidores que ejecuten el arqueo de los fondos

fijos de caja chica designados.

7 6.3 La Unidad de Contabilidad y/o Unidad de Tesorerfa, remitira a la Oficina de Administracion,
los informes correspondientes adjuntando el acta del arqueo realizado, para conocimiento y
-fines.

.6.4 Si el resultado del arqueo presentara inconsistencias: sobrantes o faltantes, estos seran
sustentados por el responsable de la administracién del fondo fijo para Caja Chica y consignados
“en el acta de arqueo, debiendo revertir el excedente o reponer el faltante.

7 6.5 Los faltantes de dinero en el fondo fijo para Caja Chica, sin causa justificaday debidamente
documentada, dara lugar a sanciones disciplinarias, conforme a la normativa aplicable.

: 7.6.6 El responsable de la administracién del fondo fijo para Caja Chica, deberd mantener
By ‘ archivadas las actas de los arqueos practicados.

P 7.7 Liquidacién de la Caja Chica

7.7.1 Los responsables de la administracién de los fondos fijos para Caja Chica deberén liguidar
las mismas, cinco (05) dias habiles antes de culminar el ejercicio fiscal.

772 Los saldos no utilizados al momento de la liguidacién de los fondos fijos para Caja Chica
deberan ser entregados a la Unidad de Contabilidad de la Municipalidad distrital de Socabaya,
detallando la especifica de gasto que corresponda, el recibo de caja respectivo debera
adjuntarse al expediente de liguidacién de la Caja Chica, para su revision y aprobacién.

Vill.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Se podran presentar Declaraciones Juradas, sélo en los casos que no fuera posible recabar
comprobantes de pagos, de acuerdo al formato que contempla la Directiva sobre el particular.

3.2 Los documentos gque sustentan el gasto, son materia de revisién y/o observacion por el
personal de control previo de la Unidad de Contabilidad. De presentarse alguna irregularidad en
estos documentos, se devolveran mediante informe, a fin de que el funcionario del 6rgano

12
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solicitante, siendo el que requirié los recursos, disponga y adopte las acciones correspondientes
de subsanacion en el plazo establecido, asi como de no superar la observacion, proceda a la
devolucién del importe observado.

8.3 Cuando el responsable de la administracién del fondo fijo para Caja Chica se encuentre con
licencia, goce vacacional, o hubiese cesado en sus funciones, éstas seran asumidas por un
responsable suplente designado. Para tal efecto, dicho responsable elaborara un Acta que
describa la realidad o situacién encontrada durante el conteo de los fondos al momento de
asumir el cargo, debiendo adjuntar copia del Acta, la cual sera remitida a la Unidad de
Contabilidad y la Oficina de Administracion.

IX.  DISPOSICIONES FINALES

9.1 Los servidores publicos responsables de la administracion de los fondos fijos para Caja Chica,
tienen bajo su responsabilidad la custodia de los documentos valorados, asi como de la integridad
y legalidad de los billetes y monedas a su cargo, debiendo efectuar una adecuada utilizacidn de

_ los fondos, previa verificacion de la autorizacion del requerimiento respectivo, manteniendo su
. ‘permanente liquidez, y efectuando oportunamente las rendiciones de cuentas, al igual que la

gestion de las reposicionesy liguidacién del Fondo con la debida anticipacion.

. 9.2 Los servidores publicos responsables de control previo de la Unidad de Contabilidad, tiene la

responsabilidad de revisar y verificar la documentacion sustentatoria presentada (Comprobantes
de Pago autorizados por SUNAT, etc.), que conforman las rendiciones efectuadas por el

g responsable de la administracién del fondo fijo para Caja Chica, y de existir observaciones,

deberan coordinar con el responsable para que proceda a subsanar en un plazo de veinticuatro
4) horas, contados a partir de la comunicacién de la observacion.

X "/9.3 El Jefe de la Unidad de Contabilidad, tiene la responsabilidad de aprobar las rendiciones de

cuentas efectuadas por el responsable de la administracién del Fondo Fijo para Caja Chica, previa
revisién y verificacién de su personal de control previo.

9.4 El Jefe de la Oficina de Administracion es responsable de la autorizacidn de la apertura,
modificacién, liquidacién y reembolsos de los fondos fijos de Caja Chica. Asimismo, es
responsable de la autorizacion de los desembolsos realizados con cargo al fondo fijo para Caja
Chica, con la suscripcién del Formato "Vale Provisional de Egreso - Fondo Fijo para Caja Chica"
(Anexo N° 01), al igual que de disponer los arqueos inopinados.

9.5 El servidor publico que no justifique los gastos dentro del plazo establecido en el numeral 7.4.
acapite 7.4.1 no podran volver a efectuar retiros provisionales con cargo a los Fondos Fijos para
Caja Chica hasta que cumplan con efectuar la rendicidn y/o devolucion respectiva.

9.6 Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién obligatoria bajo
responsabilidad de todos los servidores publicos que intervienen en el proceso de utilizacién de
los fondos fijos para Caja Chica, los mismos que se encargaran del monitoreo oportuno de control,
a fin de evitar desviaciones y situaciones que impliquen posibles riesgos potenciales que puedan
originar posteriormente acciones de conformidad con lo establecido en la Resolucién de
Contraloria N° 320-2006-CG.

X ANEXOS
10.1 Vale Provisional de Egreso - Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo N° 01)

10.2 Declaracién Jurada de movilidad (Anexo N° 02)
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIIO DE CAIA CHICA
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA"

MUNICIPALIDADR DE
[ = =2 AN A

¥

10.3 Libro Auxiliar del Fondo Fijo para Caja Chica -Libro Auxiliar (Anexo N° 03)

10.4 Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo N° 04)

10.5 Rendicidn del Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo N° 05)
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIIO DE CAJA CHICA
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA"

{ICIFALIDAD DE

MUNICIPALIDAD DE SOCABAYA

ANEXO 01

VALE PROVISIONAL

N° 0001

Tt 11O VU0 O ——

APELLIDOSY NOWIBRES: susssmsussyssrassesarsseveearesssessananesssseneseessssosserssssssasesssshss35568 s 8ssassa s i ssssioss

UNIDAD ORGANICA:
. //2; YN o 3:3 1o O
*,,l,
,‘ 7},_ ;
T
&»\ - FECHA: v eveceni] o, FECHA DE ENTREGA:......./veeeessef vnenes
RMA FIRMA FIRMA
-’_}%’efe Inmediato Unidad de Tesoreria Oficina de Administracién
DECLARACION JURADA

Yo . ceereieeeeeeneidentificado con DNI N° i T En mi

* condicién de funcionario / servidor de la Municipalidad Distrital de Socabaya. Declaro bajo juramento
. haber realizado gastos menudos y urgentes. Me comprometo a rendir cuenta documentada de los fondos
S A recibidos en un plazo maximo de 48 horas, bajo responsabilidad administrativa, civil y/o penal.

--------------------------------------------

NOTA:

En caso de devolucion de efectivo, sirvase colocar @l IMPorte 5/ eieeseeie e sresesanes

Firma
SERVIDOR /FUNCIONARIO
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO Fi10 DE CAJA CHICA
DE LA MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA"

uNiCIPALIDAD DE
) - MUNICIPALIDAD DE SOCABAYA
ANEXO 02
DECLARACIGN JURADA PARA MOVILIDAD LOCAL

Arequipa, e 08 i de 20..... N° 00001

AV STtV PU DA POPO PRSP PPPOP T ——— Identificado con DNIN® wiiinieans
en mi condicién de funcionario /servidor de la Municipalidad Distrital de Socabaya, declaro bajo
~ juramento haber realizado gastos por concepto de movilidad local, segtin el siguiente detalle:

/
- ;/// - - | Fecha Punto de origen Punto de destino importe S/.

|

Total recibido en soles

- Se autoriza el servicio de transporte URBANO l::l TAXI (*) [:::l

TR TP Te TSI I L TR LU U S CL L C LA

..................................................................

Firma del funcionario/ servidor

Firma Firma Firma
Jefe Inmediato Subgerencia de tesoreria Gerencia de Administracién y
finanzas
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA, ADMINISTRACION DEL FONDO FIO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA
SOCABAYA"

Anexo 03
“LIBRO AUXILIAR DE FONDO FIJO DE CAJA CHicA”
Mes:
RUC:
_’ Q t
nMMWMMwB Muﬂﬁm: - Numero _”mm:m”,mmm_%sm mmn%%me\ Nombre o Razén Social Concepto Debe Haber ?rﬂ_mm, do

(*) Factura, B.V. RHE, Ticket, DJ
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% NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL s
FONDO FlIJO DE CAJA CHICADE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA SOCABAYA"

ANEXO 04

ACTA DE ARQUEO DE FONDO F1JO PARA CAJA CHICA

Fecha:
Hora:

Lugar:

Nombre de la persona qUE realiza arQUEO: ..t st

IMPORTE S/.
I.  Total Efectivo (Ver anexo adjunto)
. Total vales Provisionales (Ver anexo adjunto)
. Total Documentos Definitivos (Ver anexo 03) e
V. Rendicién pendiente de reembolso (Ver anexo adjunto)
otal Importe arqueado S [ —
":[Qonto de fondo para pagos en efectivo L
Diferencia e

Explicacion de la diferencia:

Declaro haber entregado al responsable del arqueo del fondo para pagos en efectivo todos los
documentos y el dinero en efectivo bajo mi control de igual forma el haberlo recibido conforme.

Responsable del fondo fijo para caja chica Responsable del argueo
NOMBRE: NOMBRE:
DNI: DNI:
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADWVINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA"

ANEXO — ACTA ARQUEO DE FONDO FLJO PARA CAJA CHICA

FECHA:

HORA:
LUGAR: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA

DINERO EFECTIVO

MONEDA DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
MONEDAS DE 5.00
MONEDAS DE 2.00
~. MONEDAS DE 1.00
. MONEDAS DE 0.50
& Yo, MONEDAS DE 0.20
\ /' MONEDAS DE 0.10
\¢/ MONEDAS DE 0.05
X2, MONEDAS DE 0.01
TOTAL
DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
200.00
= 100.00

7 ¥ BILLETES DE 50.00

" | BILLETES DE 20.00

BILLETES DE 10.00

TOTAL
: RECIBOS DE EGRESOS PROVISIONALES
Cx FECHA N° NOMBRE IMPORTE
TOTALS/.

RENDICIONES PENDIENTTES POR REEMBOLSAR

FECHA HOJA DE TRAMITE DOCUMENTO IMPORTE

TOTALS/.
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SOCABAYA"
ANEXO 05
“RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA”
DEPENDENCIA: N° Rendicion de Caja Chica:
FECHA:
N°® Fecha de Emisidn Fecha de Documento Nombre o Concepto del Clasificador
, . Total §/:
Comprobante de Pago Pago Tipo (*) NGmero Razdn Social Gasto del gasto
(*) Factura, B.V. RHE, Ticket, DJ
Saldo Anterior 0.00
{(+) Incremento del Fondo
Sub Total 0.00
(-) Rendicién Actual
Saldo actual 0.00 . )
Firma Firma

Responsable de Caja Chica
(Nombres y Apellidos)

Oficina de Administracion

Firma
Unidad de Tesoreria

{(Nombres y Apellidos)

Firma
Unidad de Contabilidad
(Nombres y Apellidos
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