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Cambia Contigc

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 059-2022-GM-MDC

Comas, 21 de enero de 2022

VISTO:

El Informe N° 014-2022-SGT-GAF/MC de la Subgerencia de Tesoreria, el memorandum N° 128-
2022-GAF/MDC de la Gerencia de Administracién y Finanzas, el Informe N° 011-2022—-SGPM-
GPP/MDC de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion, el informe N° 021-2022-
GPP/MDC de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto y el Informe N° 56-A-2022-GAJ/MDC
de la Gerencia de Asuntos Juridicos para la aprobacién de la Directiva denominada “Lineamien-
tos para la Administracion del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Comas”: y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por
la Ley N° 30305, Ley de Reforma Constitucional, las municipalidades tienen autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, mandato constitucional concor-
dante con el articulo Il del Titulo preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades,
que establece que los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administra-
tiva en los asuntos de su competencia, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, el numeral 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Proce-
dimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que
no son actos administrativos los actos de administracion interna de las entidades destinados a
organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por
cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan:

Que, en el gjercicio de la funcién publica debe procurarse la implementacién de buenas practicas
de gestion que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el cumplimiento de las funciones
asignadas, asi como la adecuada y oportuna toma de decisiones; por lo que resulta conveniente
establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos para el uso y control de los
fondos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Comas;

Que, mediante Informe N° 014-2022-SGT-GAF/MC, la Subgerencia de Tesoreria eleva un pro-
yecto de Directiva denominado “Lineamientos para la Administracion del Fondo de Caja Chica
de la Municipalidad Distrital de Comas", que permitira optimizar la administracion de los fondos
de Caja Chica, normando el uso racional del dinero en efectivo y asegurando la atencién oportuna
de las necesidades urgentes y no previsibles de los Organos y Unidades Organicas de la Muni-
cipalidad Distrital de Comas;

Que, mediante memorando N° 128-2022-GAF/MDC, la Gerencia de Administracién y Finanzas
da su conformidad al proyecto de directiva “Lineamientos para la Administracion del Fondo de
Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Comas”, remitiendo los documentos citados a la Sub-
gerencia de Planeamiento y Modernizacién para su revisién;

Que, mediante Informe N° 011-2022-SGPM-GPP/MDC, la Subgerencia de Planeamiento y
Modernizacion emite opinion técnica favorable para la aprobacién de la propuesta de Directiva
‘Lineamientos para la Administracion del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de
Comas”, para lo cual solicita se derive a la Gerencia de Asuntos Juridicos para la opinion legal
correspondiente;

Que, con informe N° 021-2022-GPP/MDC, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto valida el
Informe N° 011-2022-SGPM-GPP/MDC de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacién,
remitiendo los documentos citados a la Gerencia de Asuntos Juridicos para su opinion legal, y
emision de la correspondiente Resolucion de Gerencia Municipal:
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Que, mediante Informe N° 56-A-2022-GAJ/MDC, la Gerencia de Asuntos Juridicos emite opinién
favorable para la aprobacion del proyecto de Directiva “Lineamientos para la Administracion del
Fondo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Comas":

Que, en ese sentido, estando a lo expuesto en la parte considerativa y contando con los citados
informes técnico y legal favorables, el Visto Bueno de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
Gerente de Planificacién y Presupuesto y Gerente de Asuntos Juridicos; en uso, de las facultades
conferidas por el ROF vigente; y de conformidad con el TUO de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; y la
Ley N° 27972 — Ley Orgéanica de Municipalidades, resulta necesario expedir el presente acto
resolutivo.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2022-GPP/MDC “Lineamientos para la
Administracion del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Comas ", el mismo que
como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEROGAR toda norma que se oponga a la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a los Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad
Distrital de Comas, el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Informatica y Gobierno Electronico se

haga cargo de la publicacion de la presente disposicién en el Portal Institucional de Ia Municipa-
lidad Distrital de Comas (www.municomas.gob.pe), para su debida difusion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

MUNICIPALID

C.C.
GAF
GAJ
SGT
GPP
SGIGD
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MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
COMAS

LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA DE
LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE COMAS

El presente documento tiene por finalidad, optimizar la administracion
de los fondos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Comas,
para racionalizar el uso del dinero en efectivo, asegurando la oportuna
atencion de las necesidades urgentes y no previsibles de las Unidades
Organicas, para su correcta habilitacion, rendicion de cuentas,
reposicion; asi como su custodia y registro respectivo.
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DIRECTIVA N° 001-2022-GPP/MDC

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos para el uso y
control de los fondos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Comas.

FINALIDAD

Optimizar la administracién de los fondos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital
de Comas, para racionalizar el uso del dinero en efectivo, asegurando la oportuna
atencion de las necesidades urgentes y no previsibles de las Unidades Organicas, para
su correcta habilitacion, rendicion de cuentas, reposicion; asi como su custodia y
registro respectivo.

. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
por los funcionarios publicos, empleados de confianza, contratados y servidores de
todas las unidades que integran la Municipalidad Distrital de Comas.

. BASE LEGAL

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

: - Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

- Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil.

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

- Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera dei
Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

- Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Decreto Supremo 398-2021-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
para el afio 2022.

- Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago.

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N° 01-2007-EF/77.15 y
sus Modificatorias.

- Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de Tesoreria:
« NGT-06 Uso del Fondo para Caja Chica.
+ NGT-07 Reposicion Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y Caja Chica.
«  NGT-08 Arqueos Sorpresivos.

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

- Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Disposiciones Complementarias a la Directiva
de Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15.
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- Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que establece el 20% de la UIT como monto
maximo para cada pago con cargo a los fondos fijos de Caja Chica.

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

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

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 CONSTITUCION, USO Y RESPONSABLES DEL FONDO DE CAJA CHICA

51.1

5.1.2

51.3

5.1.4

El Fondo de Caja Chica esta constituido por dinero en efectivo, con fondos
provenientes de Recursos Propios, Fuente de Financiamiento: 08
Impuestos Municipales y 09 Recursos Directamente Recaudados; para ser
destinado Unicamente a gastos menores y urgentes que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristica no puedan
ser debidamente programados.

Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo al Fondo
de Caja Chica, se sujetan a los principios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria, asi como a las medidas que emita la entidad.

Estos fondos son destinados para las unidades organicas de la Sede
Central y las que estdn ubicadas fuera de la Sede Central de la
Municipalidad Distrital de Comas, siempre que su atencién no contravenga
las normas establecidas.

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

RESPONSABILIDADES

El cumplimiento de la presente directiva, recae mediante designacion por el

Despacho de la Gerencia de Administracion y Finanzas al encargado de la Caja

6.1.1

6.1.2

Chica, asi como en quien reciba los fondos publicos para efectuar los gastos y en
su defecto rinda de forma correcta y oportuna el gasto.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

La apertura de Fondo de Caja Chica, sera autorizada mediante Resolucién
emitida por la Gerencia de administracién y Finanzas.

La Resolucion a que se hace referencia en el numeral precedente debera
consignar como minimo, lo siguiente:
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6.1.3

6.1.4

a) Organo al que se le asigna la Caja Chica.

b) Nombres y apellidos de los responsables titulares y suplentes a quienes
se le encomienda el manejo del Fondo de Caja Chica, por cada Organo
correspondiente.

c) El monto y fuente de financiamiento del Fondo de Caja Chica,
autorizado para cada unidad organica.

El monto de Caja Chica podra ser ampliado durante el Afio Fiscal, de
acuerdo a las necesidades y en consideracién al flujo operacional de las
unidades organicas, mediante Resolucion emitida por el Despacho de
Administraciéon y Finanzas, previo informe favorable de la Subgerencia de
Tesoreria, asi como la factibilidad presupuestal por parte de la Gerencia
de Planificaciéon y Presupuesto.

El giro del cheque, generado por la apertura, asi como por las reposiciones,
del Fondo de Caja Chica, se efectuara a favor del titular responsable del
manejo del respectivo fondo o en su ausencia, a favor del responsable
suplente, previo requerimiento especifico en el que se solicita la reposicién
del Fondo.

DEL MANEJO DE LOS FONDOS

6.2.1

Los fondos de caja chica, no deben ser sujetos de operaciones financieras,
estando prohibido luego de recibir las reposiciones respectivas, depositar
el efectivo en cuentas corrientes o cuentas de ahorro personales de los
funcionarios o servidores responsables de su administracion.

Los recursos asignados para los diversos gastos deberan ser autorizados
por la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, adicionalmente deberan
contar con el visto bueno de la Subgerencia de Contabilidad, asimismo
deberan estar autorizados por el Funcionario encargado del area y en su
defecto la justificacion por el gasto.

El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo de Caja Chica, no
debe exceder del veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva
Tributaria-UIT vigente.

En los casos que por razones justificadas se requieran efectuar gastos por
montos mayores a lo sefialado en el numeral precedente, sera hasta un
maximo del cincuenta por ciento (50%) de una UIT.

Los gastos se codificaran conforme a las partidas especificas de gastos

autorizados en el correspondiente ejercicio presupuestal, aprobados por la
Direccion Nacional de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y

Finanzas.

Gastos que pueden atenderse con el Fondo de Caja Chica:

a) Los gastos de movilidad y refrigerio.
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b) La adquisicion de suministros con la acreditacién de que no cuenten con
stock de almacén.

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

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

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

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

g) Gastos por servicios notariales.

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

a) Pagos a cuenta por remuneraciones

b) Adquisicion de bienes de capital

c) Pago se suscripcién a revistas y perioédicos

d) Impresion de tarjetas de saludos y/o naviderias

e) Pago por publicaciones en medios de comunicacién masiva

f) Pago por cursos a trabajadores bajo cualquier modalidad

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

6.3 DEL CONTROL Y REGISTRO DE GASTOS

6.3.1 El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica debera registrar
diariamente los comprobantes que acreditan los gastos efectuados en
forma detallada. Dicha informacion sera utilizada para generar el reporte
de gastos para efectos de control, determinacién de saldos y reposiciones,
en el momento que se requiera.

Los responsables del manejo de los fondos de Caja Chica mantendran
actualizado el Estado Diario de Entregas Provisionales del Fondo de Caja
Chica, indicando a la persona que recibe el dinero, monto, concepto, fecha
de entrega, fecha de rendicion, tiempo transcurrido y el funcionario que lo
autorizé.
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6.4

6.3.3

6.3.4

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

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

DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

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

Los gastos realizados con cargo al Fondo de Caja Chica, deben
sustentarse con Comprobantes de Pago debidamente autorizados por la
SUNAT, tales como: Facturas Electronicas, Recibos por Honorarios
Electrénicos, Boletas de Venta Electrénicas u otro documento autorizado
conforme al Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por
Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias.

Los comprobantes de pago y documentos sustentatorios presentados
como rendicién de cuentas, son de exclusiva responsabilidad de la persona
que adquiri6 y obtuvo el bien o servicio; asi como de la recepcion y
conformidad de lo adquirido. Adicionalmente, debera estar visada por el
Gerente de Administracion y Finanzas y Subgerente de Contabilidad y en
su defecto la justificacion del gasto.

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

Los documentos que sustenten los gastos, en ningun caso deben
realizarse utilizando tarjetas de crédito o débito; ni mostrar beneficios
individuales tipo “PUNTOS BONUS” o similares; caso contrario deberan
ser rechazados por el encargado del fondo.

Los comprobantes que sustenten el gasto deben ser emitidos a nombre del
CONCEJO DISTRITAL DE COMAS, con RUC 20168737565 debiendo
consignar en dichos comprobantes los siguientes elementos:

a) Apellidos y Nombres o Razén Social del Proveedor.

b) Direccién Fiscal.

c) Numero de Registro Unico de Contribuyente-RUC.

c) Numero de serie y correlativo del comprobante de pago.
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6.4.7

6.4.8

6.4.9

e) Descripcion del Gasto, de forma detallada.
f) Firmay Fecha de cancelacion.

g) Adicionalmente deben cumplir los siguientes requisitos:

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

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

- No deben contener enmendaduras, borrones, tachaduras o
correcciones de ninguna indole.

- Cuando el comprobante de pago consigne una moneda distinta a la
nacional, debe tenerse en cuenta el tipo de cambio vigente, reportado
por la Superintendencia de Banca y Seguros SBS, a la fecha de
pago, para efecto de la conversién a soles.

La verificacion y conformidad de los comprobantes de pago, y los
documentos que sustenten el gasto, estara a cargo del responsable de la
rendicion del Fondo de Caja Chica, debiendo adjuntar los reportes de

SUNAT.

Reporte SUNAT: Que indique “Esta autorizado-Es valida” para los
comprobantes de pago, tales como facturas, boletas de ventas y estas a
Su vez impresas en imprentas autorizadas. “Validez del Comprobante
Electrénico” para las facturas y recibos de honorarios electronicos, quien
previo al pago debe verificar en la pagina web de la SUNAT y Reporte de
RUC: el estado y condicién del proveedor “Activo y Habido”.

La Subgerencia de Contabilidad para visar los comprobantes de pago
debera verificar que el establecimiento del cual se adquiere el bien y/o
servicio esté autorizado a emitir facturas o boletas; para el caso del
sustento del gasto en esta Entidad, se prioriza la factura, por ser una
institucion que cuenta con Registro Unico de Contribuyente (RUC).

El encargado del manejo del Fondo de Caja Chica, es el responsable de

preparar y presentar la rendicién de gastos de la siguiente manera:

- Un folder indicando el numero de reposicién del fondo, el mismo que
debe contener la “RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA”,
acompanfado de los documentos originales que sustentan el gasto.

- Ladocumentacién debera estar numerada correlativamente de acuerdo
a la secuencia que se genera a través del Reporte de Rendicidon de
Fondos de Caja Chica.

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

- Los documentos sustentatorios deben estar foliados, firmados, sellados
y ordenados segun el orden que figura en reporte de rendicion.
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6.4.10 Para atender los reembolsos por la atencidon de movilidad se tendra en
cuenta las disposiciones de austeridad, debiendo presentar el RECIBO
POR MOVILIDAD, debidamente rubricado por el Funcionario solicitante,
asi como el Visto Bueno por el Gerente de Administracién y Finanzas y el
Subgerente de Contabilidad.

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

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

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

6.4.14 Al cierre de cada ejercicio fiscal, se asignaran Fondos de Caja Chica hasta
el dia quince (15) de diciembre los que deberan ser rendidos hasta el veinte
(20) de diciembre, bajo responsabilidad del encargado del manejo del
Fondo de Caja Chica. Por razones de operatividad de la Municipalidad
Distrital de Comas, la Caja Chica podra atender hasta el tltimo dia habil
del ejercicio presupuestal. La rendicién y devolucion de los saldos no
utilizados se efectuara en el mes de enero, de acuerdo al Art. 76° de la
Directiva de Tesoreria N 001-2007-EF.77.15.

SOBRE EL USO DE DECLARACIONES JURADAS PARA SUSTENTAR
GASTOS

6.5.1 Que siendo la declaracion jurada un documento sustentatorio de gasto que
solo podra ser utilizado de manera excepcional cuando no sea posible la
obtencién de comprobantes de pago reguladas por normas ya descritas en
la presente directiva. Asimismo, estas deberan contar con la aprobacién
especifica del Gerente Municipal, no pudiendo exceder el monto de
Cuatrocientos Sesenta y 00/100 Soles (S/ 460.00), equivalente al 10% de
la UIT.

DE LA REPOSICION DEL FONDO
6.6.1 El gasto en el mes con cargo al Fondo de Caja Chica no debe exceder de
dos (02) veces el monto constituido, indistintamente del numero de

rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

; ~_ 6.6.2 Los cheques o giros bancarios por reposiciones de los Fondos de Caja
Chica, se emiten a nombre del responsable de su manejo.
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6.6.3 La solicitud de reposicién de los Fondos de Caja Chica tendra el siguiente

procedimiento:

> El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica a través de su
respectiva unidad organica, remitira a la Subgerencia de Contabilidad la
rendicién del Fondo de Caja Chica, con la documentacién que sustenta
los gastos realizados.

> La Subgerencia de Contabilidad es la encargada de la revision de la
documentaciéon que sustenta los gastos realizados; visando las
respectivas rendiciones de cuenta en sefial de conformidad para la
reposiciéon de los fondos y efectia el Registro del Compromiso
Presupuestal en el SIAF-SP de reposicion de los fondos.

» La Subgerencia de Contabilidad, efectua el registro de gasto devengado
en el SIAF-RP, asi como la contabilizacion correspondiente de la
reposicion de los fondos y remitira el expediente respectivo a la
Subgerencia de Tesoreria.

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

6.7 DE LOS ARQUEOS

6.7.1

6.7.2

6.7.3

6.7.4

6.7.5

El Gerente de Administracién y Finanzas, dispondra la realizacién de
arqueos inopinados a la Subgerencia de Contabilidad, esta a su vez
realizara la programacion de dichos arqueos. Para efectos del Arqueo
propiamente dicho, se efectuara un acta de arqueo de la caja chica.

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

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

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

Acta del Arqueo de fondos y valores sera firmado por el responsable del
fondo de los valores, asi como por los encargados de realizar dicho arqueo
de la Subgerencia de Contabilidad o el Organo de Control cuando
corresponda.
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6.7.6 El Acta de Arqueo respectivo, serda presentado a la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas, con los comentarios y recomendaciones
pertinentes, encaminados a mejorar los controles internos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, solo se modificaran
mediante nueva Resolucion de Gerencia Municipal, previa propuesta de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, con el visto bueno de las areas involucradas.

SEGUNDA.- La Gerencia de Administracién y Finanzas y Subgerencia de Tesoreria,
velaran por el estricto cumplimiento de la presente Directiva, bajo responsabilidad.

TERCERA.- Los Gerentes, el Procurador Publico Municipal, Secretario General, y
Subgerentes que otorgan el Visto Bueno y el personal que firman el recibi conforme en los
comprobantes de pago, asumen responsabilidad solidaria de la veracidad declarada, con
sujecién a las normas pertinentes prescritas en la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.

CUARTA.- Las Disposiciones aprobadas por la presente Directiva deben ser de
conocimiento y cumplimiento de los funcionarios y servidores relacionados directamente e
indirectamente con la Municipalidad Distrital de Comas.

QUINTA.- Los Gerentes, el Procurador Publico Municipal, Secretario General,
Subgerentes, bajo responsabilidad, deberan adoptar medidas correctivas a efecto de
aplicar criterios de austeridad y racionalidad en el gasto con cargo al Fondo de Caja Chica,
prientando su ejecucion a la atencion de necesidades basicas, menudas y urgentes.

SEXTA.- La presente Directiva entrara en vigencia el primer dia habil del mes de enero de
2022, debiendo ser publicada en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de

Comas (www.municomas. gob.pe).

515 ¢ %/ DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

UNICA.- Por Unica vez se afectara el pago correspondiente a los gastos ejecutados en el
mes de diciembre, a la caja girada en el mes de enero del presente ejercicio, previo Visto
Bueno de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas y Subgerencia de Contabilidad.




