1 Municipalidad Distrital de Surquillo
Gerencia de Administracién y Finanzas

RESOLUCION DE GERENCIA N° 002 - 2019 - GAF-MDS

Surquitlo, 02 de Enero def 2018,
LA GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:
CONSIDERANDO:

Que, conforme a dispuesto en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado ¥y sus
modificatorias, las Municipalidades son Organos de Gobierno Local que gozan de autonomia
politica, administrativa y econérmica en los asuntos de su competencia y promueven la adecuada
prestacion de los servicios Publicos, asi como el desarrollo integral de su jurisdiccion;

Que, el segundo pérrafo del articulo If del Titulo Preliminar de Ja Ley Orgénica de Municipalidades
Ley N°27972, sefiala que la autonomia que la Constitucién Politica del Estado establece para la
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de
administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, de acuerdo a lo previsto en el articulo 8° de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria, literal ¢), ia Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable y tiene
atribuciones para dictar normas y procedimientos interos orientados a asegurar el adscuado
apoyo econémico financiero a la gestion situacional, implementando las medidas establecidas en el
Sistema Nacional de Tesoreria en armonia con los demés sistemas de la administracion financiera
del sector pablico;

Que, la Directiva de Tesoreria para Gobiernos Locales aprobada mediante Resolucion Directoral
N® 002-2007-EF/77.15 publicada con fecha 27 de enero del 2007, sefiala en su articulo 36° inciso
&) que el Director General de Administracion. O quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva
para la administracion del Fondo para pagos en efectivo, en la misma oportunidad de su
constitucion y disponer la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de fas acciones de control
a cargo del Organo de Conftrol Institucional;

Que, la Resolucién Directoral N® 001-2011-EF/77.15, disposicién complementaria a la Directiva de
Tesoreria aprobada mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 sefiala en el literal a)
del articulo 10.4 que el documento sustentatorio para la apertura de caja chica es la Resolucion del

%:-  Director General de Administracién o quien haga sus veces, en la gue se sefiale la dependencia a

==\ la que asigne la caja chica, el responsable Gnico de su administracién, los responsables a los gue
se encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total de la caja chica, el monto maximo
para cada adqguisicion y los procedimienfos y plazos para la rendicion de cuentas debidamente
documentada, entre otros aspecfos;

Que, se han advertido las necesidades urgentes de funcionamiento en las unidades organicas de
la Municipalidad, en los que por la naturaleza del bien o servicio, el importe de los mismos ¢ la
opertunidad de atencién, demanden efectuar pagos urgentes de menor cuantia, de réapida
cancefacion y no programables mediante el giro de chegques sinoc con dinero en efectivo;

Que, para un mejor manejo, administracion y control del fondo fijo para caja chica, es necesario
establecer las disposiciones y procedimientos de caracter general y permanente relacionados con
la ejecucion financiera y demds operaciones de tesorerfa asi como las condiciones legales que
estas deben contener;

Que, mediante Resolucién de Gerencia N°® 002-2018/GAF-MDS de fecha 08 de enero de 2018, se
aprobo fa Directiva N° 001-2018-/GAF-MDS "Habilitacion, Administracion y Control del Fondo Fijo
para Caja Chica” para el periodo del 2018.

Que, dentro de la etapa de transformacion de los procesos, se tiene como objetivo la dacién del
presente dispositivo que permitira una adecuada afencién dentro del marco juridico vigente,
apficando los principios de simplicidad, celeridad y eficacia que rigen los procedimientos
adrinistrativos en busca de la agilizacién de la gestion del Sisterma de Tesoreria;
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Que, de acuerdo a lo previsto en el articulo 39° de la Ley Orgénica de Municipalidades Ley 27972
sefiala que las gerencias resuslven los aspectos administrativos a su cargo a través de
resolucicnes y directivas.

Que, de conformidad con la Ley N° 28693, Ley General del Sisterna Nacional de Tesoreria,
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucién Directoral N°® 002-
2007-EF/77.15;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar la Directiva N° 001-2019%/GAF-MDS “Habilitacién, Administracién y
&z, v, Controf del Fondo Fijo para Caja Chica”, y cuyo texto forma parte de Ia presente resolucion.

VoS O ARTICULO SEGUNDO: Déjese sin efecto cualquier Otra norma de caracter interno gque se cponga

= ala directiva aprobada medianie la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: Fncérguese a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacién
Internacional, Sub Gerencia de Tesoreria y Sub Gerencia de Contabilidad de ja Municipalidad de
Surquillo, el cumplimiento de fa presente Resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

MARIA ELENALIZARRAGA AMESQUITA
Gerente de Admin onjy Einanzag: e

.y
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DIRECTIVA N° 01 - 2019-GAF/MDS

“HABILITACION, ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA”

OBJETIVO

Normar ios procedimientos para la habilitacion, administracion y control del Fondo Fijo de Caja
Chica en la Municipalidad Distrital de Surquilio para pagos en efectivo, garantizando su correcta
aplicacion, procurando la racionalidad y el ahorro efectivo en el uso del dinero plblico.

.

FINALIDAD

1. Establecer las normas y procedimientos que permitan la adecuada administracion de los
Fondos Fijos de Caja Chica.

2. Fijar el monto de los Fondos Fijos para Caja Chica y establecer las respensabilidades de los
encargados de su administracion y custodia,

3. Asegurar la oportuna atencion de gastos menudos, urgentes y de menor cuantia que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados.

Entiéndase por gastos menudos, urgentes y de menor cuantia, aguellos verificados mediante
adquisicion de bienes ¢ servicios en pequefias cantidades, con caracter de urgente, y que
requieran pronta ejecucion, cuyc monto sea inferior a tres {3) Unidades impositivas tributarias,
segun las limitaciones y prohibiciones contenidas en la presente directiva.

Se encuentran excluidos los bienes y servicios en el Catdlogo de Convenios Marco, por
encontrarse sujetos a la ley de contrataciones del Estado.

4. Asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas, a través de la ejecucion de las acciones
comprendidas en el Plan integral de desarrollo del Distrito de Surguillo.

ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacion en todas las Gerencias de Ia
Municipalidad Distrital de Surquillo, descritas en su Reglamento de Organizacion y Funciones y del
personal bajo su cargo.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del sector plblico para el afo fiscal 2019.

- Ley N°® 30880, Ley de equilibrio financiero del Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2019.

- Ley N°® 28112, Ley Marco de la administracién financiera del sector pdblico.

- Ley N°® 28693, Ley Genera! del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Confraioria General de
la Republica.

- Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de comprobantes de pago.

- Decreto Supremo N° 298-2C18-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria
durante el afio 2019.

- Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamenio de Comprobantes de
Pago.

- R.D. N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba |la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15.

- Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.




- Resolucién directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las normas generales del sistema
de Tesoreria NGT-06 de Uso del fondo fijo para |a caja chica y NGT-07 Reposicidn
oportuna del fondo para pagos en efectivo y del fonde para caja chica, NGT-08 Argueos
Sorpresivos.

- Ordenanza N° 237 -2010-MDS del 05 de febrero del 2010, que aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y Estructura Organica, de la Municipalidad de Surquillo.
V. VIGENCIA

La presente Directiva enirara en vigencia al dia siguiente de ia fecha de expedicién de la
Resolucidn de Gerencia de Administracidn y Finanzas gue la apruebe.

Vi RESPONSABILIDAD
Son responsables de su cumplimiento:

Todos los funcionarios y servidores que intervengan en los procesos relacionados con la apiicacian
de la presente Directiva.

—_ Los funcionarios y/o servidores de las Gerencias designadas para [a administracién de un Fondo
Fijo para Caja Chica.

La Subgerencia de Contabilidad sera el encargado del control previo del Fondo Fijo para Caja Chica
que hayan sido asignados, a través de los respectivos arqueos sorpresivos, asi como de las
provisiones y registros contabies pertinentes.

VIL. CONTENIDO

NORMAS GENERALES

Para efecto de la aplicacion de la presente Directiva, debe entenderse por:

1. FONDO FIJO DE CAJA CHICA
- /‘ Es el Fondo con un importe permanente, renovable, utilizade para efectuar gastos urgentes y de
<+ menor cuantia, que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no
pueden ser debidamente programados.

La administracion del Fendo Fijo para Caja Chica, debera estar a cargo de perscnal idénec y que
tenga relacion laboral de cardcter permanente o designacién en la Municipalidad Distrital de
Surquillo.

Cuando et administrador del Fondo Fijo de Caja Chica se tenga que ausentar por motivos de
vacaciones, licencia o comision de servicios, comunicara a la Gerencia de Administracién vy
Finanzas por escrito a través de su inmediato superior en el pericdo de ausencia. Asimismo, la
Gerencia de Administracion y Finanzas, designara a la persona que suplira durante el periodo que
dure la ausencia.

En el caso de producirse cambio en la administracidn de! Fondo o variacion del monto asignado,
esta accién se efectuard a través de |a respectiva Resolucion de Gerencia de Administracion y
Finanzas, procediéndose a liquidar el Fondo Fijo de Caja Chica asignado.

2. UNIDAD IMPOSITIVA TRIBUTARIA (U.1.T.}

La Unidad Impositiva Tributaria (U .I. T.), es el valor referencial fijado por ei Ministerio de Economia
y Finanzas aplicable a operaciones comerciales; para lo cual se tendra presente que la aplicacion
de esta denominacién en la presente Directiva, se referira a la U.I.T. aprobada mediante Decreto Supremo
N° 298-2018-EF para el ejercicio 2019: S/. 4,200.00 Soles.
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NORMAS ESPECIFICAS

1.

a.

DE LA APERTURA

La autorizacion para la apertura, variacién o cierre del Fondo Fijo para Caja Chica se
efectuara mediante Resolucion de Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Resolucion de Gerencia de Administracién y Finanzas a que se hace referencia en el
numeral anterior, debera consignar lo siguiente:

Nombre del funcionario y/c servidor de la dependencia de la Municipalidad designado como
administrador del Fondo Fijo para Caja Chica, a quien le corresponde autorizar el gasto asi
como, del funcionario y/o servidores responsables a quienes se encomienda el manejo de
dicha caja, indicando el monto auterizado a cada Gerencia por Fondo Fijo de Caja Chica.

La habilitacién y reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica, se efectuard mediante el
procedimiento de giro de cheque.

Copia de la Resolucién de apertura, variacion o cierre del Fondo Fijo para Caja Chica sera
remitida a la Subgerencia de Contabilidad y Subgerencia de Tesoreria.

DE LA AUTORIZACION DEL GASTO

El monto maximo establecido para cada pago en efectivo de un bien y/o servicio que no sea
cansiderade active fijo, no excedera en ningdn caso el 10% de la U.L.T.

Se prohibe la adquisicidén de bienes que constituyan activo fijo y/o bienes no depreciables,
bajo cualguier circunstancia o modalidad.

DE LA ADMINISTRACION Y FUNCIONES DE LOS ENCARGADOS

El encargado del Fondo Fijo para Caja Chica debera administrar los recursos financieros
cifiendose estrictamente a los limites y conceptos del gasto, a las autorizaciones y demas
normas establecidas en esta directiva.

Cuidar que el dinero dei fondo asignado esté guardado con la seguridad del caso y dentro
del local de la institucion en una caja de seguridad, a fin de evitar la sustraccién, deterioro o
pérdida de los fondos; bajo su responsabilidad pecuniaria personal.

EXxigir en el reverso de cada documento sustentatorio, el motivo dei gasto realizado y visto
bueno del funcionario responsable.

Otorgar las facilidades necesarias para la ejecucion de arqueos por parte de las areas
pertinentes de control.

Los funcionarios y/o servidores designados para la administracién de un Fondo Fijo para
Caja Chica, cuentan con la cobertura de la respectiva Compafia de Seguros para el
transito del dinero en efectivo.

Al hacer efectivo en el Banco el Fondo asignado, el responsable debera seguir la cartilla de
instruccion de la Compafiia de Seguros respecto a las medidas de seguridad para el
traslado de dinero en efectivo,

De producirse robo o pérdida del fondo asignado, debera efectuar la denuncia policial
respectiva en la Comisaria de la jurisdiccion donde ocurrié el hecho dentro de las 24 horas
de haberse producido el mismo.

Paraielamente el Administrador del Fondo deberd informar del hecho delictive al Gerente
y/a Funcionario de la Dependencia donde se haya asignado el Fondo.
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El Gerente y/o Funcionario de la Dependencia comunicara por escrito a la Sub Gerencia de
Logistica y Maestranza sobre lo ocurrido, acompafiando la denuncia policial, a fin de que
informe del hecho a la Compafiia de Seguros.

El vale de Movilidad, establecido en el Anexo N° 01, es el documento gue acredita la
recepcion de dinero en efectivo del Fondo Fijo para Caja Chica, cuyo importe es utilizado
unicamente para el desplazamiento y movilidad para efectuar determinada comision de un
servicio. Los vales de movilidad no deberan excederse de uno (01) por dia por usuario.

El monto sera fijado por el Jefe inmediato del trabajador que efectuara la comision de
servicios y sera visado por el Gerente o Sub Gerente del area, en funcion al tipo de
movilidad que se uiilice (transporte publico o taxi) y la urgencia que se requiera para su
desplazamiento. De ser necesario se padra asignar movilidad al personal sujeto al Régimen
de Contrato Administrativo-CAS para el cumplimiento de los servicios por el cual se ha
contratado.

Para el caso de los funcionarios con cargo de gerentes o su equivalente, el monto sera
propuesto por el funcionario que efectuara la comision de servicios, considerando el tipo de
movilidad y (@ urgencia de desplazamiento, debiendo ser visado por el Gerente de
Administracion y Finanzas, en el caso de movilidad de este Gitimo, no requiere visacian
superior.

El Despacho de Alcaldia y la Gerencia Municipal, quedan exceptuadas del visado de vales
de movilidad y consumo por parte de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Las unidades organicas dependientes del Despacho de Alcaldia se sujetan ai
procedimiento regular sefialado en el primer parrafo del presente literal.

Los recibos de movilidad serdan cancelados, siempre que los comisionados no utilicen los
vehiculos de la entidad, cuyo control es responsabilidad del Jefe inmediato.

. El uso de servicio de taxi se justifica por la urgencia de la comision {transporte de valores,
notificaciones, comunicaciones con termino perentorio, etc.), y io distante de la ubicacion
del destinatario con un limite diario de:

Movilidad Dentro del Distrito: Hasta S/. 10.00 (ida y vuelia)
Movilidad Fuera de! Distrito: Hasta S/. 20.00 fuera del distrito (ida y vuelta)

El Recibo de movilidad que indique la utilizacion del servicio de taxi, debe detallar el inicio y
destino final de fa ruta, la urgencia que motivé su empleo y contener la autorizacion
correspondiente del funcionario pertinente, seglin io presupuestado en el literal 1)

Para el caso de empleados, obreros, personal C.A.S. debera ademas contar con la
auterizacién del funcionario inmediato en linea de direccidn a fa que se encuentre sujeto ei
trabajador.

Para el sustento del desembolso por movilidad, deberé incluirse la copia de la
documentacion entregada (sello recepcion) o los sellos de visita a la institucién, a falta de
este documento, se debera presentar una Declaracion Jurada simpie que justifigue el gasto;
se exceptla de estos requisitos a los Funcionarios designados.

Los comprobantes de pago de gastos por consumo seréan permitidos al personal
funcionarios (con rango de Gerente o Sub Gerente) y servidores, que justifiquen los
trabajos realizados con carécter excepcionai, debidamente autorizado por el Jefe superior
inmediato y visado por la Gerencia de Administracion y Finanzas, hasta por un maximo del
10% de 01 U.LT. (S/.420.00 Soles). El Despacho de Alcaldia y la Gerencia Municipal,
quedan exceptuadas en este caso del visado por parte de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

El Vale Provisional es el documento que acredita y sustenta la enirega de dinero en
efectivo del Fondo Fijo para Caja Chica, el cual es entregado para viabilizar la adquisicion
de un bien ¢ el pago de un servicio determinado.




Para el otorgamiento del Vale Provisional, previamente debe ser autorizado por la Gerencia
de Administracion y Finanzas, debiendo indicarse el nembre del usuario y el motivo del
otargamiento.

El Vale Provisionai mostrado en &! Anexo N° 02, sera de uso exclusivo para casos de
emergencia y cuando la situacidn lo amerite, el cual debera ser rendido dentro de las 48
haoras de otorgado, bajo responsabilidad del trabajador que ejecuto el gasio y del
funcionario que autorizo.

En caso de que el usuario exceda el plazo fijado, el encargado del Fondo de Caja Chica
informara directamente a la Subgerencia de Recursos Humanos, con la finalidad de que el
importe del vale provisional sea descontando de su préxima remunaracién, sin perjuicio de
iniciar la sancién que pudiere aplicarsele.

No se procedera a atender vales provisionales cuando el funcionario o servidor gue solicite
nuevos fondos, tenga pendiente la rendicion documentada de Iz utilizacidon de la dltima
entrega.

Solamente se autoriza la utilizacion de Vales Provisionalges por un monto maximo
equivalente al 10% de la U.L.T. vigente.

PROHIBICIONES

W,

Se prohibe el page de remuneraciones, contratos por servicios personales, combustible
para vehiculos automoiores, cheques personales o de proveedores, planillas por horas
extras y pagos de servicios piblicos, a excepcién de algunas emergencia que
comprometan la operatividad del area o para atender emergencias relacionadas con
desastres naturales.

La autorizacion del precitado pago como excepcidn y por necesidad de servicio,
corresponde en fodos los niveles a la maxima autoridad administrativa, la que podra
delegar esta potestad. La autorizacion serd conferida por escrito o mediante rubrica
documentos sustentatorios del gasto.

Asimismo, Utiles de oficina, maguinarias y equipos, plantas otros servicios cuyas
caracteristicas correspondan a adquisiciones coniempladas en el Plan Anual de
Contrataciones, excepte aquellas consideradas compras "no programadas “ y gue no
excedan los montos establecidos en el numeral 2.a) de |a presente diractiva.

l.a excepcidn para la compra de utiles de oficina y otras antes anotadas, se determina con
la visacion del Encargado del Almacén de la Entidad, indicando gque no hay en las
existencias del Aimaceén.

Queda prohibide fraccionar &l importe del valor del bien y/o servicio a fin de evadir los topes
establecidos para el "pago por vez” establecido en el inciso 2.a) de la presente directiva

DE LA DOCUMENTACION Y REGISTRO

Toda Factura, Boleta de Venta, Tickets (normado de acuerdsc al reglamento de
Comprobantes de Pago - SUNAT), que sustente gastos del Fondo Fijo para Caja Chica,
debera ser girado a nombre de ia Municipalidad de Surquillo, con su respectivo N° de RUC
{en caso de facturas) y estar debidamente cancelado.

Se indicara en el reverso del comprobante (para el caso de Factura, Tickets y/o Boletas de
Venta) del usuario o beneficiario del Area por la adquisicion del bien o servicio, quien
firmara en sefal de conformidad.

Sera debidamente visado por el Gerente del Area responsable de la administracion del
fondo fijo, para la autorizacion de gasto respectivo y proceda al pago por el Fondo Fijo de
caja chica.




o

A toda Factura, Boleta de Venta, Tickets (normado de acuerdo al reglamento de
Comprobantes de Pago - SUNAT), se debera adjuntar la impresién de Consulta de RUC y/o
la Autorizacion de Comprobante de Pago via Portal de la SUNAT.

e. Los Comprobantes de pago no deberan presentar failas técnicas de impresion, errores en
la emision, enmendaduras, borrones y/o tachas y estar debidamente canceladas mediante
medios mecanicos o manuscritos; asimismo la fecha de los comprobantes de pago y/o
documentos descritos en el punto a) anterior, podran estar incluidos dentro del mes en que
se efectla la rendicion o el mes anterior inmediato a la rendicién.

f.  Todos los comprobantes de pago que sean cancelados con Fondos Fijos para Caja Chica,
deberan tener estampado el sello con la denominacion: PAGADO EN EFECTIVO CON
FONDO FIJO DE CAJA CHICA, como evidencia de tal hecho. Su confeccién debera
ajustarse a las caracteristicas, disefio y empleo sefialados en 1a norma vigente.

g. Los comprobantes de pago por gastos en atenciones oficiales seran refrendados por el
funcionario facultado que efectua el gasto (Alcaldia - Gerencia Municipal — Gerencia de
Administracion y Finanzas), para el gasto de consumo a que hace referencia la presente
directiva, limitandose su gasto al 10% de la U.1.T. como maximo.

5. DE LA REPOSICION DEL FONDO

a. El Fondo Fijo de Caja Chica se repondra en forma oportuna para mantenerlo en su nivel de
origen y cumplir los fines para el cual fue establecido.

b. La reposicidon oportuna consiste en reintegrar una suma igual a los gastos efectuados, tan
pronto el dinero disponible descienda a niveles que hagan necesaria su reposicién.

c. Las reposiciones podran efectuarse hasta un méximo de tres (3) veces al mes con un limite
maximo del 80% del fondo asignado para cada rendicion.

d. Todos los Fondos Fijos de Caja Chica deberan ser liguidados finalmente obligatoriamente a

mas tardar el 27 de Diciembre del afio en curso, bajo responsabilidad agministrativa del
encargado del Fondo.

6. DE LA RENDICION DE CUENTAS

: rf‘__dg-.Para la reposicicn del Fondo Fijo para Caja Chica, los encargados deberan tener en cuenta el
7" siguiente orden:

a. El responsable del manejo dei fondo, debera codificar los gastos efectuados, conforme al
anexo N°3, "“Rendicién del Fondo para el Pago en Efectivo” en donde se detalla la fecha, el
tipo de documento, el concepto, el importe y la partida presupuestaria.

Acto seguido elevar a la Gerencia de Administracion y Finanzas, un mermorandum de
solitud de réembolso incluida la documentacién sustentatorio debidamente foliada para su
autorizacion de afectacion presupuestal y contable,

La Gerencia de Administracion y Finanzas, remitira dicha documentacion a la Sub Gerencia
de Contabilidad para el control previo, y esta con su conformidad, remitird debidamente
visada a la Gerencia de Pianeamiento, Presupuesto y Cooperacién [nternacional, para la
afectacion del gasto, hecho esto remitira a la Sub Gerencia de Tesoreria.

d. Seguidamente, la Sub Gerencia de Tesoreria realizara la fase de COmpromisgo; quien a su
vez |a derivara a la Sub Gerencia de Contabilidad quien realizara la fase de devengado en
el sistema de SIAF.




e. Ejecutada la provisién por la Sub Gerencia de Contabilidad, remitira a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, quien finalmente derivara a la Sub Gerencia de Tesoreria para
la emisidn de giro a nombre del encargado responsable del Fondo, mediante giro de

cheque por el monto de la rendicién presentada y procedera a ingresar |a fase del girado en
el sistema SIAF.

7. DEL CONTROL

a. Las rendiciones y documentos sustentatorios deberan contar con el sello y firma del
encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, asi como del funcionario que autoriza los
gastos, respectivamente.

b. La Subgerencia de Contabilidad, realizara arqueos periddicos e inopinados de los Fondos
Fijos para Caja Chica asignados a las Gerencias de la Municipalidad de Surquillo; sin
perjuicio de las acciones de fiscalizacién v control a cargo de la Oficina de Control
Institucional.

¢. En caso de ausencia del responsable de fondo, bajo cualquier circunstancia, la Gerencia
debera efectuar la previsién del caso, encargando provisionaimente a un responsable
nombrado por su Gerencia y dando a conocer a la Sub Gerencia de Tesoreria,

d. Es obligatorio el uso del Sistema de Caja Chica implementado por la Gerencia de
Estadistica e Informatica para el fiel cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

NORMAS COMPLEMENTARIAS

La Gerencia de Administracién y Finanzas, sera la Dependencia encargada de dictar normas
complementarias de aplicacién a la presente Directiva, en relacion con sus ambitos de
competencia, para lo cual deberan efectuar las coordinaciones del caso.

Para ia atencion de Caja Chica, en el presente gjercicio se seguira dando uso a los formatos del
periodo anterior.

Surquillo, Enero de 2019.




