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i del Blecntenanes. de la convalidariin de wnedtra Tudependencéa., g de la conmenmaacidn de bas beroicas batallae de funin ¢ rfyacachs”
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 064-2024-GM/MDL-C

Lamay, 19 de abril def 2024,
EL GERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAMAY.

VISTOS:

La Carta N® 005-2024-JMCR de fecha 23 de febrero del 2024, la CPC. Johana Melina Corrales Roca, Jefa de Ia Oficina Tesoreria,
&\ Opinion Legal N°047-2024-MDL-ALE/JCAP/L-C-C de fecha 29 febrero del 2024 del Asesor Legal, el Informe N°003-2024-MLI-
:TO-OCONT/MDL de fecha 11 de abril del 2024, la CPC. Marisol Luque Ibarra, Jefa de la Oficina de Planificacion, Presupuesto y
Gontabilidad, la Carta N® 013-2024-JMCR de fecha 17 de abril del 2024, la CPC. Johana Melina Corrales Roca, Jefa de la Oficina

2irnQue, de conformidad al articulo 194° de la Constitucién Politica del Peni y el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de
Wlicivalidades Ley N° 27972, "Los Gobiemos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asunios de
Wpetencia y esta autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracion, con sujecion
namiento juridico”;
Que, conforme al articulo 26° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, la administracion municipal se basa en
principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision, control recurrente y posterior, rigiéndose por los principios de legalidad,
economia, fransparencia, simplicidad, eficiencia, eficacia, participacion y seguridad ciudadana y por los contenidos en la Ley N°
27444,

\\ Que, conforme al articulo 27° de la ley N°® 27072 - Ley Orgénica de Municipalidades, la administracion municipal esta bajo /a

ixcion y responsabilidad def gerente municipal; La administracion municipal en los gobiemos locales, adopta una estructura
cial conforme al principio de direccion, supervision y control; en este entendido, la administracién municipal se rige por los
driaipios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, v por
srontenidos en la Ley N° 27444,

Que, el numeral 11 del articulo 45° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Lamay, aprobado
por Ordenanza Municipal 02-2021-MDL/CM, prevé que, corresponde al Gerente Municipal la funcion de aprobar y directivas en
la Municipalidad.

- Que, el articulo 39° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, regula de forma expresa las normas municipales, en
Th7kcual se detalla que, forma parte de fas normas municipales: Las ordenanzas, acuerdos, resoluciones de consejo (Concejo
il cipaf), los decretos de alcaldia y resoluciones de alcaldia (Alcalde), fas resoluciones y directivas (Gerencia).

T Que, la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972 estipula en su articulo 38° sobre el ordenamiento juridico municipal
buEe ues/El ordenamiento juridico de las municipalidades esté constituido por las normas emitidas por los 6rganos de gobiemo y
drpinistracion municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se rigen por los
#incipios de exclusividad, territorialidad, legalidad y simplificacion administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios
generales del derecho administrativo. Ninguna autoridad puede avocarse a conocer o normar las materias que la presente ley organica
establece como competencia exclusiva

de las municipalidades. {...) Aunado a eflo, el articulo 39° sefiala respecto a las normas municipales que (...) Las gerencias resuelven
los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”;

Que, el numeral 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
aprobado por Decreto Supremo N°004-2019-JUS, sefiala que no son actos administrativos jos actos de administracion interna de las
entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son requlados 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 la establezcan; es el caso de la Directiva que se requiere su aprobacion;

Que, el numeral 72.2) del articulo 72°del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS sefiala que "Toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas
necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que se encuentren
comprendidas deniro de su competencia”;
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Que, la Directiva es un dispositivo legal de carécter estrictamente técnico que tiene por propésito ordenar, organizar, y orientar

sobre los procedimientos a seguir para la implementacion y operatividad de las actividades administrativas, la misma que se sustenta
en normas juridica de orden técnico previsto en las disposiciones legales y municipales.

Que, mediante la Carta N°005-2024-JMCR de fecha 23 de febrero del 2024, ia CPC. Johana Melina Corrales Roca, Jefa de a
Oficina Tesoreria, en atencion a sus facultades conforme al Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF), presenta su Proyecto
de Jas Directivas denominadas: “Directiva de normas ¥y procedimientos para la administracién y control del fondo fijo para caja
“\¢hica de la Municipalidad Distrital de Lamay”, “Directiva de normas y procedimientos para el otorgamiento, utilizacién y
rendicion de fondos bajo la modalidad de encargos internos en la Municipalidad Distrital de Lamay” y la “Directiva para el
btorgamiento de viaticos y/o asignaciones para comisiones de servicios de la Municipalidad Distrital de Lamay”. Sefalando
que resulta necesario que la Entidad cuente con las Directivas propuestas que estandarice los criterios para el proceso de formulacion,
modificacion y aprobacion de la Directivas ya que se ha observado que cada unidad organizacional formula directivas de acuerdo a
une estructura diferente, debido a la falfa de lineamientos que regule dicho proceso;

GOSTRIZIIN Que, mediante la Opinion Legal N°047-2024-MDL-ALE/JCAP/L-C-C de fecha 29 febrero de/ 2024 del Asesor Legal, opina que
/) , S8 Oln el numeral 11 del articulo 45° del Reglamento de Organizacion y Funciones de Ia Municipalidad Distrital de Lamay, aprobado
V-
T% S

ydenanza Municipal 02-2021-MDL/CM, prevé que, corresponde al Gerente Municipal la funcién de aprobar y directiva de

effidad.

Que, el articulo 39° de fa Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, regula de forma expresa fas normas municipales, en
ual se detalla que, forma parte de las normas municipales: Las ordenanzas, acuerdos, resoluciones de consejo ( Concejo
unicipal), los decretos de alcaldia y resoluciones de alcaldia (Alcalde), las resoluciones y directivas (Gerencia).

Que, en ese entendido, los proyectos de directivas corregidas anexada a autos sobre las materias detalladas a continuacion
08 ser aprobados con acto resolutivo emitido por la Gerencia Municipal en su version I y con los vistos buenos de las reas que
articipado.

Directiva de normas y procedimientos para la administracién y control del fondo fjo para caja chica de la Municipalidad
Distrital de Lamay.

Directiva de normas y procedimientos para el otorgamiento, utilizacion y rendicion de fondos bajo la modalidad de encargos
internos en ta Municipalidad Distrital de Lamay.

> Directiva para el oforgamiento de viaticos y/o asignaciones para comisiones de servicios de la Municipalidad Distrital de
Lamay.

e, sin embargo, al ser la Oficina de Planeamiento y Presupuesto un o6rgano de asesoramiento, en relacion al sistema
- _aamiistrativo de planificacion, le corresponde emitir opinion, ya que las directivas propuestas son instrumentos de gestién necesarios

sl '\ harazal funcionamiento de fa entidad municipal (numeral 5 del articulo 53° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
~ Munigipalidad Distrital de Lamay, aprobado por Ordenanza Municipal 02-2021-MDL/CM).

| U227 Que, conforme a todo lo expuesto, la Oficina de asesoria legal OPINA: Declarar PROCEDENTE la aprobacion de las directivas
propuestas en autos PREVIO CUMPLIMIENTO DE LA UNICA RECOMENDACION de/ presente documento.

Que, mediante el Informe N°003-2024-MLI-PPTO-OCONT/MDL de fecha 11 de abril de/ 2024, la CPC. Marisol Luque Ibarra, Jefa
de fa Oficina de Planificacion, Presupuesto y Contabilidad, da su opinion sobre las directivas propuestas en atencion a sus facultades
conforme al Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF), en donde recomienda que:

»  La Directiva de normas y procedimientos para la administracion y control del fondo fijo para caja chica de la
Municipalidad Distrital de Lamay, recomienda que la directiva especifique el monto méximo a pagar con fondos de caja
chica, que el comisionado adjunte la consufta RUC y validez de los comprobantes electr6nicos y fisicos.

»  Directiva de normas y procedimientos para el oforgamiento, utilizacion y rendicién de fondos bajo la modalidad de encargos
internos en la Municipalidad Distrital de Lamay, recomienda que, en la directiva, el comisionado adjunte la consulia RUC ¥
validez de los comprobantes electronicos y fisicos, para el sustento de sus gastos,

»  Directiva para el oforgamiento de viéticos y/o asignaciones para comisiones de servicios de la Municipalidad Distrital de
Lamay, recomienda que, en la directiva, el comisionado adjunte la consulta RUC y validez de los comprobantes electrénicos
y fisicos, para el sustento de sus gastos.

Que, mediante la Carta N°013-2024-JMCR de fecha 17 de abril del 2024, la CPC. Johana Melina Corrales Roca, Jefa de la Oficina
Tesorerfa, en atencion a sus facultades conforme al Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF), presenta sus Directivas
denominadas. "Directiva de normas y procedimientos para la administracion y control del fondo fijo para caja chica de la Municipalidad
Distrital de Lamay”, *Directiva de normas y procedimientos para el oforgamiento, utilizacion y rendicién de fondos bajo la modalidad
de encargos internos en la Municipalidad Distrital de Lamay” y la ‘Directiva para el otorgamiento de viaticos y/o asignaciones para
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comisiones de servicios de la Municipalidad Distrital de Lamay”, con las recomendaciones levantadas. Sefialando que resulta
necesario que la Entidad cuente con Jas Directivas propuestas y precisar que los procedimientos administrativos para la correcta
utilizacion del Fondo Fijo para Caja Chica, establecidos en concordancia a la normatividad vigente de los Sistemas de Tesoreria,
Contabifidad y Gestion Presupuestaria, asi mismo tiene como finalidad establecer los procedimientos que deben seguirse para el
otorgamiento de recursos mediante fa modalidad de ‘ENCARGOS IN TERNOS’, destinados a fa ejecucién de actividades especificas,
con carécter de urgente y sujetos a rendicion de cuenta, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y metas programadas en el
Npuesto Municipal y Plan Operativo Institucional, del mismo modo tiene por finalidad fjar la escala de viaticos y/o asignaciones,
agra Jos Funcionarios, Servidores Municipales y Consultores, asignados a cumplir Comisiones de Servicio dentro del territorio
Nadional, Uniformizar los criterios para la rendicién de cuentas debidamente Justificadas y sustentada de conformidad al ordenamiento
al vigente.
/Que, con RESOLUCION DE ALCALDIA N°001 -2024-AMDL/, se designé en el cargo de Gerente Municipal de la Municipalidad
-, JHstrital de Lamay al Ing, Elvis Cris Conza Berrocal; asi mismo se delega las funciones administrativas al Gerente Municipal, quien
“se encuentra autorizaco para la realizacién de actos administrativos en general en el ambito delegado, en vista de que /a
administracion municipal esta bajo su direccion y responsabilidad, conforme prescribe el Articulo 27° de la Ley Organica de
SJunicipalidades N° 27972

“Que, se debe tener en cuenta lo dispuesto por el TITULO PRELIMINAR, Art. V.- Principios 1.1 de fa Ley N° 27444-Ley del

etiimeinto Admministrativo General, que prescribe: “Principio de legalidad.- Las autoridades administrativas deben aciuar
respeto a la Constitucion, fa ley y al derecho, dentro de las facultades que estén atribuidas y de acuerdo con los fines

DISTR; Y
Aﬂll'?x ULO PRIMEROQ: APROBAR las Directivas denominadas “Directiva de normas y procedimientos para fa administracion y
VR °cont¢b;{ del fondo fijo para caja chica de Ia Municipalidad Distrital de Lamay”, la cual consta de 9 CAPITULOS: | Objetivos, I
PLAN :?T]%‘rn"aﬁ d, /ll Base Legal, IV Alcance, V Disposiciones Generales, VI Disposiciones Especificas, VIl Mecanismos de Control, Vil
L Dié‘pd,"'cr’ones Finales, IX Formatos, “Directiva de normas ¥ procedimientos para el oforgamiento, utilizacion y rendicion de
) fondos bajo la modalidad de encargos internos en la Municipalidad Distrital de Lamay”, la cual consta de 10 CAPITULOS: |
- " Finalidad, Il Objetivo, Iil Base Legal, IV Alcance, V Definiciones, VI Responsabilidades, Vil Disposiciones Generales VIl Disposiciones
Especificas, IX Disposiciones Complementarias, X Formatos y la “Directiva para el otorgamiento de viiticos y/o asignaciones
para comisiones de servicios de la Municipalidad Distrital de Lamay”, la cual consta de 12 CAPITULOS: | Objeto, i Finalidad,
il Base Legal, IV Alcance, V Vigencia, VI Definiciones Bésicas, VIl Disposiciones Generales, VIif Disposiciones Especificas, IX
Disposiciones Complementarias, X Disposiciones Finales, X! Responsabilidad y Xil Formatos: que como anexo forman parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEJESE sin efecto ofras Directivas existentes en relacion a Caja Chica, Encargos Intemos y Vidticos 1%
Asignaciones por comisiones.

ARTICULQ SEGUNDO: DISPONER que Ia presente Directiva aprobada en e/ articulo primero de la presente Resolucion, enirara en
vigencia a partir def dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO TERCERQ: ORDENAR a Ia oficina de Planeamiento, Presupuesto y Contabilidad, ef registro respectivo y a las unidades

organicas la adopcion de las acciones necesarias para el cumplimiento de la presente resolucion.
ARTICULO CUARTOQ: ENCARGAR a la Secretaria General la difusién de la Directiva aprobada en el articulo primero de Ia presente

resolucion a las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Lamay, para el cumplimiento de la misma conforme a ley.

ARTICULO QUINTOQ: DISPONER la notificacién de la presente resolucién a las unidades organicas competentes, con las
formalidades establecidas por Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
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“DIRECTIVA PARAEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y/O ASIGNACIONES PARA
COMISION DE SERVICIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAMA =

1. oBETO

La presente Directiva tiene por objeto establecer normas, responsabilidades vy
procedimientos relacionados con la programacion, autorizacion, asi como las
disposiciones para la rendicién de los gastos efectuados en los viajes por concepto de
pasajes, vidticos, movilidad y otras asignaciones que se otorgan en comisidn de servicio
dentro del territorio nacional, a los funcionarios y servidores publicos, incluyendo a
aquellos que brinden servicios de consultoria que por necesidad o naturaleza del servicio
la Municipalidad requiera para el cumplimiento del servicio.

f

v

. FINALIDAD

o La presente Directiva tiene por finalidad fijar la escala de vidticos y/o asignaciones,
para los Funcionarios, Servidores Municipales y Consultores, asignados a cumplir
Comisiones de Servicio dentro del territorio Nacional.

o Uniformizar los criterios para la rendicion de cuentas debidamente justificadas y
sustentada de conformidad al ordenamiento legal vigente.

. BASE LEGAL vj

3.1. Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y modificatorias.

3.2, Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica; y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

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

3.4. Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

3.5. Decreto Legislativo N° 1436, Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

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

3.7. Decreto Legislativo N° 1441, Sistema Nacional de Tesorerf{a. '

3.8. Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe la adquisicién de cualguier tipo
de bebida de contenido alcohdlico por parte de las entidades del Estado, con cargo
a recursos publicos. :

3.9. DecretoSupremo N°007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes
en comisién de servicios en el Territorio Naclonal.

3.10. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.11. Resolucién de Contralorfa 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

3.12. Resolucién Directoral N°® 001-2011-EF/77.15, dicta disposiciones complementarias
4 la Directiva de Tesorerfa y sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones
del Affo Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y uso de la Caja Chica, entre
otros, y su modificatoria.

3.13. Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba |a Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.
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3.14. Resolucién de Superintendencia N° 007-S9/SUNAT, aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus madificatorias.

3.15. Resolucién de Superintendencia N2 166-2004/SUNAT, que aprueba Normas para la
emision de Boletos de Transporte Aéreo de Pasajeros.

3.16. Resolucién de Superintendencia N° 00048-2021/SUNAT, modifican el Reglamento
de Comprobantes de Pago, designan emisores electrénicos del Sistema de Emision
Electrénica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera
Disposicién Complementaria Final del Decreto Supremo N°® 100-2020-PCM.

3.17 Decreto Supremo que aprueba el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para
el afio vigente.

4, ALCANCE ‘{

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria, para los Funcionarios, Servidores
Municipales y los que brinden servicios de Consultoria a la Municipalidad Distrital de
Lamay, dentro del Territorio Nacional.

/
. VIGENCIA ¢

a) La presente Directiva entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por
Resolucidn de Alcaldia.
b) Su modificacién estd supeditada a la variacion de los dispositivos legales vigentes.

DEFINICIONES BASICA. /

Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva se entiende por:

6.1. Comisidn de Servicios
Es el desplazamiento temporal que realiza el personal de la Municipalidad Distrital
de LAMAY, para realizar una labor especifica fuera de su sede de trabajo, dentro del
territorio nacional, debidamente autorizada, y que contribuya al logro de los
objetivos institucionales.

6.2. Comisionado
Persona definida dentro del alcance de la presente Directiva debidamente
autorizado por el nivel correspondiente y autorizado por la Gerencia Municipal.

6.3. Viaticos
Es la asignacién econdmica gue se le otorga al personal comisionado para cubrir los
gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad.
Pasajes

Son los gastos por la comisién de servicios de pasajes (terrestres y/o aéreos) que se
requiera por el traslado.

6.4. Rendicién de Cuentas
Presentacion de gastos debidamente documentada que el comisionado realiza al
término de la comisién.

6.5. Comprobante de pago



Documento que acredita el gasto realizado en la comision de servicio que cumpla
los requisitos y caracteristicas aprobadas por el Reglamento de Comprobantes de
Pago.

. DISPOSICIONES GENERALES. '/

a)

)

Los viaticos por viaje en comision de servicio comprenden los gastos por concepto
de alimentacién, hospedaje, movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asf
como los gastos utilizados para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la
comision de servicio.

Tienen derecho a la asignacidn de viaticos por comisién de servicios: el Alcalde, los
Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficina, Jefes de Unidad, el personal nombrado, el
personal contratado por el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicio CAS y aquellos que brinden servicios de Consultoria que por la necesidad o
naturaleza del servicio requiera realizar viajes al interior del pafs.

Para el otorgamiento de vidticos se considerard como un dia a las comisiones cuya
duracién sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro 24 horas. En
caso sea menor a dicho periodo el monto sera otorgado de manera proporcional a
las horas de la comisidn.

Podran los Regidores percibir la Asignacién por Comisién de Trabajo siempre y
cuando respondan al desempefio de sus funciones oficiales en comisién de trabajo
fuera de la jurisdiccién a la que representa y cuando sea designadoc como
representante de la entidad.

Los gastos que demanden las comisiones de servicios deberdn contar con la
disponibilidad presupuestal respectiva.

La autorizacién de viaje por comisién de servicio debera sujetarse a las medidas de
austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, bajo responsabilidad de
quien autoriza la comisidn de servicio.

Las comisiones de servicic que se efectlien en el &mbito urbano, asi como centros
poblados, comunidades no generaran ningun gasto de viatico.

Las comisiones de servicios que son continuos o alternos dentro del mes, no deben
excederse méas de diez (10) dias, bajo responsabilidad del jefe inmediato, salvo casos
excepcionales que tienen que ser sustentados.

Queda prohibido autorizar viajes de comisién de servicio en dias no laborables
(sdbados, domingos v feriados), salvo en casos excepcionales los cuales deben ser
sustentados por el funcionario gue autoriza la comisién de servicio.

La Oficina de Logistica y/o Abastecimientos son los Unicos autorizados para la
compra de los pasajes aéreos y terrestres para los comisionados.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS. ‘/

8.1 SOBRE LA AUTORIZACION

a)

Para la autorizacion de viaje por comisidn de servicio, el servidor publico debers de
iniciar el trémite con una anticipacidn no menor de cinco (5) dias habiles solicitando
al jefe inmediato la autorizacidn indicando los diasy el motivo de la comisién de
servicio adjuntando el Formato N® 01 PLANILLA DE VIATICOS.

El jefe inmediato, remitira la solicitud del solicitante a la Gerencia Municipal para su
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revisicn, evaluacién y autorizacidn.
¢} Aprobada la autorizacidn de la comisidn de servicio, se remitird a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto para la afactacidn presupusastal.
ta Oficina de Planeamiento v Presupuesto realizada fa afectacién presupuestal
remitira el expediente a Iz Oficina de Contabilidad iz cual revisa la documentacion
mediante conircl previo lo devenga vy derivard a la Oficina de Tesoreria para el
respectivo gire.
e} Para ser autorizado en comisién de servicios deberd cumplir con los requisitos
siguientes:

e Contar con el Memordandum gue auterice el viaje por comisidn de servicios vy &l
presupuestc de autorizacién con una anticipacién de 48 horas, salvo casos
imprevistos debidamente demostrables.

e En casos excepcionales se otorgard ia comisién de servicios dentro de los
veinticuatros (24) horas, para ello deberé adjuntar los reguisitos exigidos
anteriormente y su debido sustento.

e Lz asignacion de vidticos, pasajes y otros gastos adicionales (capacitacion y otros)
a la comisién de servicios serdn otorgados de acuerdo a2 la disponibilidad
presupuestal.

2.2 ESCALA DE VIATICOS

Para efectos del pago de vidticos parz las autoridades, funcionarios, servidores
ndblicos y consultores de 2 Municipalidad que para los fines y objetivos de la gestidn
institucional tengan que desplazarse dentro del territorio nacional se adjuntaran a
la siguiente escala:

E ESCALA NACIONAL -
] - 1_ ALCALDE | ReeiDORIS. IMPLEADCS PUBLICOS. SERVIDORES CIVILES, ASESORES SEGUN CONTRATO |
i ' | i -‘ |
L A | 5/ 380.00 i S/ 320.00 |
§ /\ l =
ES— o SdviRkis B Ve e s
l p ESPINAR, LA
; FUNRCIONARIO Y SERVIDORES CUSCO.URUBAMBAA] ACOMAYO, CANCHIS | s annancy
i NTA Y PARURD CHUMBWRCAS sl
[SLCALDE 8/ 100.00 §/135.00 $/180.00
REGIDURES. GERENTE MUNICIPAL 3/ 80.00 3/ 120.00 3/ 150.00 i
AREA Y ASESORES 5/ 70,00 &/ 100.00 8/ 120.00 i
[SERVIDURES BAJO CUALQUER MODALIDAD 37 50.00 3/ 80.00 §/11000 |
ESCALA DE VIATICOS LOCAL 7
T DISRNOSDELAPROVINGIADECALCA . |
FUNCIONARIE ¥ SERYIDORE> T caicA COVA -PISAC - TARAY SAM SALVADOR LARES-VANATIRE |
ALCALDE 5/ 40.00 8/ 55.00 37 60.00 S/ 150,00
REGIDORES. GERENTE MUNICIPAL S/ 30.00 S/ 40.00 | S/ 50.00 &7 130.00 |
GERENTES. JEFES DE, DIFERENTES. JEFES DE — - I S 110,00 l
AREAY ASESORES s S
SERYIDORES BAJO CUALQUER MODALIDAD S/ 30,00 | 3/ 30.00 3/ 30,60 | 8710000

8.3 DE LAS RENDICIONES




Concluido el viaje en comisién de servicios y en un plazo no mayor de ocho (8) dias
habiles contados desde la culminacion de la comisién de servicios y de la comisién
de trabajo, el comisionado deberd presentar su rendicién de cuenta seglin los
Formato N° 02 RENDICION DE CUENTA Y Formato N° 04 INFORME DE LA COMISION
DE SERVICIOS; ante el incumplimiento de esta rendicidn se efectivizard el
descuento automatico de sus remuneraciones.

La rendicion de gastos debera estar sustentado con comprobantes de pago que
cumplan con los requisitos exigidos por la SUNAT, a nombre de Ia Municipalidad
Distrital de Lamay y en original.

Cada comprobante de pago debe estar acompafiado con la consulta RUC y la validez
del mismo por SUNAT ya sea un comprobante de pago electrénico o fisico.

La Declaracion Jurada segtin Formato N° 03 se usara para sustentar gastos por lo
que no es posible obtener comprobantes de pago reconocidos vy emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, no debiendo de exceder del 10% del
viatico asignado (no incluye pasajes).

El comisionado deberd presentar la rendicién por comisién de servicio a la Gerencia
Municipal y esta a su vez lo derivard a la Oficina de Contabilidad para su control
previo.

En caso de existir observaciones en la rendicién presentada, esta sera devuelta al
comisionado para subsanarla, en plazo méximo de 48 horas de recibida.

La Oficina de Contabilidad o quien haga sus veces, luego del control previo, remitira
a la Oficina de Tesoreria el informe de rendicién de gastos para su conocimiento Y
archivamiento.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

9.1

9.2

9.3

9.4

El pago de viaticos que se haga indebidamente adulterando los formatos respectivos,
asi como los generados por permanencia indebida en el lugar de destino
comprobado, daran lugar a la apertura de proceso administrativo disciplinario, sin
perjuicio de las acciones administrativas y judiciales que el caso amerite.
Esta prohibido el reintegro por mayor gasto dentro de los dias previstos para la
comision de servicios, que realice el comisionado; salvo que la comisién de servicios
se extienda previa autorizacion para lo cual el comisionado deberd sustentarlo
documentadamente.
En caso de que se haya detectado alguna de las faltas siguientes que se sefialan:
a) Falsificacién y adulteracidn de los comprobantes de pago.
b) Viaje de comisidn de servicio no efectuado.
¢) Viaje de comision de servicio sin llegar al destino para el cual fue autorizado.
El personal que incurrié en estas faltas, serd acreedor a la apertura del proceso
Administrativo Disciplinario, sin prejuicio de las acciones administrativas y
judiciales que el caso amerite; ademds debera hacer la devolucidn integra del
monto asignado para la comisién de servicios.
Los funcionarios, servidoresy Consultores que no hayan cumplido con efectuar la
rendicion de cuenta por concepto de pago de vidticos dentro del plazo establecido
en la presente directiva, seran descontados de sus remuneraciones bajo
responsabilidad de la Gerencia Municipal, a fin de regularizar tales deudas, para
cuyo efecto la Oficina de Tesoreria debera remitir oportunamente el reporte
respectivo,

10. DISPOSICIONES FINALES.

a)

En el caso de cancelacién o postergacion de la comision de servicio, por razones
debidamente justificadas el comisionado que solicito la comisién de servicio debe
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comunicar este hecho a la Gerencia Municipal para la cancelacién oportuna de los
pasajes.

b) En el supuesto del numeral precedente y en el caso que la Oficina de Tesorerfa haya
efectuado el viatico, el comisionado bajo responsabilidad procede a devolver el
importe en un plazo que no exceda las veinticuatro (24) horas hébiles.

¢) Las comisiones que se hayan aprobado con anterioridad a la vigencia de la presente
directiva que corresponda al presente periodo debe ajustarse en lo pertinente a las
disposiciones contenidas en |la presente Directiva.

11. RESPONSABILIDAD

Sonresponsables del cumplimiento de la presente directiva todas las Unidades Orgénicas
de la Municipalidad Distrital de Lamay y por todoes los comisionados.

12. FORMATOS

e Formato N° 01 Planilla de Vidticos por Comisién de Servicios.

s Formato N° 02 Rendicién de Cuentas por Comisién de Servicios.
e Formato N°03 Declaracion Jurada de Gastos.

¢ Formato N° 04 Informe de Comisién de Servicios.




Fecha:

Hora:
PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS
[Formato N° 01)
DATOQS DEL COMISIONADO N°
NOMBRES Y APELLIDOS: DNI:
CARGO:
CONDICION LABORAL:
BANCO: N° DE CUENTA:
UNIDAD ORGANICA:
DATOS DE LA COMISION
Destino - Itinerario:
Inicio: Hora:
FECHA COMISION: L - @@
Término: Hora:
Medio de Trasporte: Terrestre: Aéreo: Otros: Ninguno:
Motivo del viaje:
RESUPUESTO DE LA COMISION
META CONCEPTO CLASIFICADOR DE GASTO MONTO (S/.)
Viaticos:
N° de dias:
Fraccién de horas:
Pasajes y Gastos de Transportes: TOTAL(S/.) 0.00
Desde: Hasta:
e
Departamento Provincia Distrito Departamento Provincia CIUDAD

Firma Comisionado Firma del Jefe Inmediato




Fecha:

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

(Formato N° 02)

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:
CARGO:

UNIDAD ORGANICA:
LUGAR DE LA COMISION:

FECHA Inicio Hora:
COMISION: Término Hora:
COMPROBANTE DE PAGO: REG. SIAF: IMPORTE ASIGNADO (S/.)
z . . Clasificador
Fecha Tipo de Dcto. N2 Dcto. Razdn Social Concepto Importe /.
de Gasto
7] ‘(%\‘
=\
i
r%f
SUB TOTAL (S/.)
Clasificador Asignado Ejecutado Saldo DEVOLUCION T6 (S/.)
0.00 TOTAL RENDIDO (S/.)
0.00
TOTALS/. 0.00

Firma Comisicnado




FORMATO 03

DECLARACION JURADA DE GASTOS
DEPENDENCIA
APELLIDOS Y NOMBRES
CARGO
LUGAR Y FECHA COMISION
De conformidad con el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias,
declaro bajo juramento haber realizado gastos y de los cuales no ha sido posible obtener factura, boleta

de venta u otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por
la SUNAT.

N°® FECHA DETALLE IMPORTE

n fe de la cual firmo la presente Declaracién Jurada.

Lamay,...cccrner.dBuivvnvrnnde 200,

Firma del Servidor Jefe Inmediato Gerencia Municipal




FORMATO N° 04

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAMAY
INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

INFORME N°  -2024-MDL/C

VIL

VIIL

[UGAR DE COMISION

FECHAS DE COMISION

ANTECEDENTES

JUSTIFICACION

ACTIVIDADES REALIZADAS

ANALISIS

CONCLUSIONES.

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

Es cuanto informo para los fines convenientes. Sin otro particular me suscribo ante

Atentamente.




“DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y
RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAMAY”

J

I. FINALIDAD

La presente directiva tiene como finalidad establecer los procedimientos que deben seguirse
para el otorgamiento de recursos mediante la modalidad de “ENCARGOS INTERNOS”,
destinados a la ejecucién de actividades especificas, con cardcter de urgente y sujetos a
rendicidén de cuenta, con el fin de contribuir a! logro de los objetivos y metas programadas en
el Presupuesto Municipal y Plan Operativo Institucional.

Il. OBJETIVO \/

Otorgar excepcionalmente a las Unidades Orgdnicas que lo ameriten, los recursos financieros
necesarios para la atencién oportuna de gastos por concepto de bienes y servicios que
requiera la ejecucién de una actividad o proyecto que por su dindmica y razén de urgencia no
pueden ser programadas mediante otra forma de pago.

. BASE LEGAL \/

3.1. Constitucidn Politica del Peru.
3.2. Ley 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica; y su Reglamento aprobado por
\)V%}—% Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

<N

| 3 7 Decreto Legislativo N° 1441, Sistema Nacional de Tesoreria.
' 3.8. Decreto Supremo N°® 012-2007-PCM, que prohibe la adquisicién de cualquier tipo de
/{Ts"ﬁ@‘% bebida de contenido alcohdlico por parte de las entidades del Estado, con cargo a recursos
4 < A\ publicos.
8.9, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
= roced|m1ento Administrativo General.
,,3 10. Decreto Supremo N° 057-2022-EF, Aprueban el Texto Unico Ordenando del Decreto
. "3 Legislativo N® 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
3.11. Resclucion de Contralorfa 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno.
3.12. Resolucién Directoral N°® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.
3.13. Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15, modifica el artfculo 40° de la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.1 5
3.14. Resolucion Directoral N° 021-2009-EF /77.15, dicta disposiciones referentes al uso de la
modalidad del "Encargo” con fondos publicos a que se refieren los artfculos 62° y 63° y
disposiciones conexas de la Directiva de Tesoreria N° 001- 2007-EF/77.1 5.
3.15. Resolucién Directoral N°® 036-2010-EF/77.15, dicta disposiciones en materia de
procedimiento y registros relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen
plazos y montos limites para operaciones de Encargos, y sus modificatorios.
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3.16. Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria y sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones del Afio Fiscal
anterior, del Gasto Devengado y Girado y uso de la Caja Chica, entre otros, y su modificatoria.
3.17. Resolucidén Directoral N° 040-2011-EF/52.03, modifica la Resolucién Directoral N® 005-
2001-EF/52.03, mediante la cual se establecieron disposiciones en el Proceso de Programacion
de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades para su registro en el SIAF - SP.

3.18. Resolucién Directoral N° 050-2012-EF/52.03, dicta disposiciones adicionales vy
modificatorias a la Directiva de Tesorerfa N° 001-207-EF-77.15 aprobado por Resolucion
Directoral N°002-2007-EF/77.15. '

3.19. Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

3.20. Decreto Supremo que aprueba el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el
afio vigente.

IV. ALCANCE ¢

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas que
intervienen en la administracién de ENCARGOS INTERNOS en lo Municipalidad Distrital de
Lamay.

V. DEFINICIONES /

.1 GLOSARIO DE TERMINOS

1.1. ENCARGO INTERNO: Es ia entrega de dinero mediante cheque o giro bancario para
pturrir en gasto de ciertas obligaciones a fin de realizar o ejecutar actividades para el
cumplimienta de metas y objetivos institucionales, debido a la urgencia del mismo para el
desarrollo de ciertas tareas y trabajos.

m 5.1.2. DEVENGADO: Es el acto de administracién mediante el cual se reconoce uno obligacidn
2

de pago, derivado de un gasto aprobado y comprometido, que se produce previa acreditacion
documentaria ante el érgano competente de la realizacién de la prestacién o el derecho del
acreedor. El reconocimiento de la obligacién debe efectuarse el presupuesto institucional con
cargo ala cadena de gasto.
5.1.3. RENDICION DE CUENTA: Es el sustento documental con los comprobantes de pagos
correspondientes. autorizados por la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria -
SUNAT, la misma que cuenta con cardcter de declaracién jurada de exclusividad
responsabilidad del servidor que es responsable del "ENCARGO INTERNO".
5.1.4 DESTINO DEL ENCARGO: El encargo estd destinado especificamente para:

a) El desarrollo de eventos o talleres, cuyo detzlle de gastos no puedan ser programados,
ni con la debida anticipacion o se desconozca con precision.

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por ley

¢) El pago de servicios bdsicos y alquileres de locales que por razones de ubicacién
geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los
respectivos proveedores. '

d) La adquisicion de bienes y contratacidn de servicios ante restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local, previo informe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial.
No estd permitida la utilizacién del fondo del Encargo, para regularizar compromisos o deudos
pendientes, bajo responsabilidad del/la servidor/o al que se le asigne el fondo.
La utilizacion de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los que tiene
establecidos el fondo de caja chica, nc exime del cumplimiento de los procedimientos de
adquisicidn aplicables de acuerdo a Ley,

VI. RESPONSABILIDADES D/

D
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6.1. Todo servidor de la Municipalidad Distrital de Lamay, comprendido dentro de las acciones
de Encargo, asi comc de su tramitacién son responsables del cumplimiento de las
disposiciones de la presente Directiva.
6.2. Los responsables de los ENCARGO INTERNO deberan.cumplir y aplicar los principios y
deberes éticos para el uso adecuado vy transparente de los recursos de la Municipalidad de
Lamay.
6.3. El érgano o unidad orgénica que solicita el otorgamiento del fondo bajo la modalidad de
Encargo es responsable de velar por el estricto cumplimiente de las disposiciones de la
- presente Directiva.
6.4. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, dard lugar a las acciones
N\ administrativas, civiles o penales respectivas.
| 6.5. Es responsabilidad del encargado asumir los gastos por incumplimiento de las normas
| tributarias emitidas/—por lo SUNAT.

VII. DISPOSICIONES GENERALES ¢

7.1. El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de ENCARGOS INTERNOS es de cardcter
excepcional cuando se trate de ejecutar gastos atendiéndose a la naturaleza de determinadas
funciones indispensables para el cumplimientc de sus objetivos institucionales, asi como las
condiciones y caracteristicas de ciertas tareas o trabajos o a restricciones justificadas en
cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios. En este Ultimo caso previo informe
de la Unidad de Logistica, por lo tanto, la Unidad Orgdnica solicitante debera sefialar el
cardcter excepcional de su pedido, toda vez que la Unidad de Logistica, como érgano
encargado de las contrataciones, es la encargada de las adquisiciones en forma normal y
cotidiana.
7.2. Solo se autorizara la entrega de “Encargos Internos” a personas que tienen vinculo laboral,
es decir a funcionarios y servidores municipales. Se prohfbe la entrega de “Encargos” a
personas contratadas bajo la modalidad de Servicios No Personales, Locacién de Servicios o
Consultarfas y personal ajeno a la institucion.
7.3. Los ENCARGOS INTERNOS otorgados a los funcionarios titulares o a quien se le haya
delegado, seran destinados solamente a la adquisicidn de bienes y contratacién de servicios,
para ser destinados a las actividades y/o proyectos que se ejecute la Municipalidad Distrital de
Lamay.
7.4. El monto maximo a utilizar mediante la modalidad de ENCARGO INTERNO es de (10 UIT}
’/6,,0./:5;5_?}??} Diez Unidades Impositivas Tributarias vigente, acorde a la Resolucién Directoral N° 040-2011-
s 4(\ EF/52.03, articulo 7° referente a los encargos a personal de la institucién.
yege 987.5. Los ENCARGOS INTERNOS solo pueden ser otorgados desde el mes de enero hasta el 30 de
TESG x % oviembre de cada ejercicio fiscal.
{} 7.6. El monto méaximo de cada gasto a rendir por factura, boleta de venta, etc., no debe
) o/ exceder el importe de (01 UIT) Una Unidad Impositiva Tributaria vigente, monto méximo para
SRLA L QU adquirir sin proceso de seleccién alguna, el cual estard sujeto al control previc por parte de la
Unidad de Contabilidad.
7.7. El responsable del Encargo Interno estd obligado a realizar la retencion y deposito por
concepto de detraccidn a los sujetos.
7.8. El encargo interno serd otorgado al Gerente, Sub Gerente y/o jefe de la Unidad Orgdnica
requirente.
7.9. La Resolucion que aprueba el Encargo debe contener le siguiente:
e Denominacién o descripcion del evento materia del Encargo.
e Lugar, Distrito, Provincia y/o Regidon, donde se realiza el evento o actividad
materia del Encargo.
o Periodo de tiempo que durara el desarrollo del evento materia del Encargo.




® Nombres, apellidos y cargo del servidor a quien se hace entrega del Encargo.
e Elimporte otorgado por Encargo.
* Plazo de Rendicidn del Encargo.

La Gerencia Municipal emite la Resolucién que autoriza el otorgamiento del Encargo.
VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. SOLICITUD DE ENCARGOS INTERNOS

8.1.1, Para solicitar un encargo interno se deber llenar debidamente el formato de la solicitud
de ENCARGO INTERNO (FORMATO 01).

8.1.2. El formato de solicitud de ENCARGO INTERNO entregado al personal de |Ia
Municipalidad, debe contar con el vist0 bueno del Gerente Municipal.

8.2. PROCEDIMIENTO

8.2.1. La Unidad Orgénica que requiera ENCARGOS INTERNOS, presentara ante la Gerencia
Municipal la solicitud con una anticipacion minima de 4 dfas habiles (96 horas), salvo
excepciones autorizadas por la misma Gerencia Municipal, guien a su vez remitird con
provefdo a la Oficina General de Administracién, el requerimiento de los bienes y/o servicios
necesarios para el desarrollo o ejecucion de un proyecto y/o actividad autorizada que deba ser
atendida bajo la modalidad de ENCARGO INTERNO, adjuntando las siguientes:

a. Solicitud de ENCARGO INTERNO al personal de la Municipalidad, debidamente llenado
(FORMATO 01).

b. Programa de la actividad o proyecto (precisar en el mismo FORMATO 01).

c. Presupuesto de la Actividad o Proyecto y detalle de los bienes y servicios que conforman el
presupuesto (Precisar en el mismo FORMATO 01).

8.2.2. la Gerencia Municipal, remitird mediante prove(do el requerimiento a la Unidad de
Logistico y Control Patrimonial, para que evalte si las adquisiciones de bienes o servicios
Propuestos en el encargo interno pueden ser atendidos a través del érgano de contrataciones
de la entidad, o de ser el caso la imposibilidad de atencién por dicha drea dado la naturaleza y
urgencia de lo requerldo, de no ser posible la atencién por el érgano de contrataciones este
emitird informe de FACTIBILIDAD para la atencién con fondos por ENCARGO INTERNO, ya la
vez solicitar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto si cuenta con dispanibilidad
presupuestal.

8.2.3. Segun el numeral anterior Gerencia Municipal propone la persona responsable del
encargo y remite el expediente a la Unidad de Tesoreria, para que verifique si la persona
Propuesta cuenta con ENCARGOS INTERNOS pendientes por rendir. No se otorgaran Encargos
a funcionarios que tengan pendientes la rendicién de cuentas o devolucién de montos no
utilizados de Encargos anteriormente otorgados, bajo responsabilidad del Gerente Municipal.

8.3, AUTORIZACION

8.3.1. De estar conforme Yy contar con la disponibilidad presupuestal y los informes
precedentes, la Gerencia Municipal, quien elabora y emite una Resolucién autorizando el
otorgamiento del ENCARGO INTERNO, indicando el objeto del mismo, los conceptos de gastos,
Sus montos méximos, periodo de duracién del encargo y de la persona responsable de su
manejo y rendicién, para luego remitirlos mediante proveido a lo Unidad de Presupuesto y
Contabilidad.




8.3.2. Una vez concluido lo indicado en el numeral precedente, la Unidad de Contabilidad,
remitird lo actuado a la Unidad de Tesoreria para el giro correspondiente.

8.4. OTORGAMIENTO

8.4.1. La Unidad de Tesoreria o quien haga sus veces, procederd a realizar la orden de pago
electrénica (OPE) o transferencia electrénica a nombre de lo persona designado en la
Resolucién que autoriza el ENCARGO INTERNO.

/8.5. UTILIZACION

" 8.5.1. El responsable del manejo del ENCARGO INTERNO, adquiere los bienes y contrata los
servicios, con criterio de austeridad y racionalidad.

8.5.2. Las condiciones y requisitos de los actos administrativos propios de lo ejecucién del
gasto que es materia del encargo en el marco de los procedimientos y plazos establecidos, se
sujetan a lo dispuesto por la normativa presupuestal y de tesoreria vigente.

8.5.3. El funcionario responsable del ENCARGO INTERNO atiende los pagos de los bienes y
servicios requeridos, sin exceder los |imites autorizados por especifica de gasto, y dentro del
periodo de ejecucién de la actividad y/o proyecto indicado en la Resolucién.

8.5.4. No estd permitido el pago de gastos que no estén autorizados expresamente en la
Resolucién,

8.5.5. El encargado del manejo del ENCARGO INTERNO no podrd delegar a otras personas la
ejecucién del encargo bajo responsabilidad de iniciarse el procedimiento sancionador
ddministrativo.

8.6. RENDICION

4 8.6.1. El encargado del manejo del ENCARGO INTERNO elaborard y presentard ante la Gerencia
/“6/@@% Municipal, el mismo que con proveido remitird a la Unidad de Contabilidad la rendicién de
;‘.g,-*‘ <\ cuentas debidamente documentada de los gastos efectuados dentro de un plazo méximo de
'F_;f“ %\ tres (03) dfas habiles después de concluida la actividad materia del encargo. La rendicién de los
% g”’ encargos se efectuard Unicamente en el formato "RENDICION DE CUENTA DE ENCARGO
2,

% ’ a4 INTERNO" (FORMATO N° 02), acompafiado del INFORME DE RESULTADOS DEL ENCARGO
Wf - INTERNO RECIBIDO (FORMATO N° 04) adjuntando evidencias fotograficas.
8.6.2. Los gastos que se efectlien con fondos de ENCARGOS INTERNOS de la institucién
Municipal se sustentan con documentos autorizados por la Ley General de Presupuesto, Ley
Anual de Presupuesto y demds normas complementarias.
8.6.3. La Documentacidn sustentatoria, cuando corresponda, debe cumplir los requisitos
exigidos por la SUNAT, de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago, de ser emitidos a
c\nombre de la Municipalidad Distrital de Lamay consignando el RUC de la misma los cuales no
eberdn presentar enmendaduras, borraduras, ni correcciones y estar debidamente
cancelados".
- # Cada comprobante de pago debe estar acompafiado con la consulta RUCYy la validez del mismo
= por SUNAT ya sea un comprobante de pago electrénico o fisico.
8.6.4. La presentacién de la Declaracién Jurada constituye un documento sustentatorio de
gastos Unicamente cuando se trate de lugares o conceptos donde y cuando no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad por Io establecido por
la SUNAT, el monto de la declaracién jurada no debe exceder el diez por ciento (10%) de la
Unidad impositiva Tributaria.
8.6.5. Todos los documentos sustentatorios del gasto deben contener en la parte posterior |a
descripcién del gasto y/o servicio como también la firma del Comisionado, firma del Jefe
Inmediato, V° B® de Gerencia Municipal y V* B® de Presupuesto como certificacién de haber
recibido a satisfaccién la prestacién de los servicios o |a recepcion de los bienes.



8.6.6. El saldo no utilizado del ENCARGO INTERNO de la entidad serd devuelto mediante una
T6 dicha devolucién deberd ser presentada como parte de lo rendicién de cuentas. Estd
terminantemente prohibido utilizar dicho saldo para otros fines.

8.6.7 La Gerencia Municipal a través de la Unidad de Contabilidad, revisard, dard conformidad
a la rendicién de cuentas, verificando |a documentacion sustentatoria de gasto de acuerdo a
los conceptos y monto total autorizados. De no encontrarse conforme procederd a su
devolucidn al encargado del éncargo interno, para la regularizacién respectiva en un plazo no
_mayor a 48 horas.

'8.6.8 La rendicién de los gastos por partida especifica se sujetard de acuerdo a lo autorizado
11 en la Resolucién.

! 8.7. REGISTRO
" 8.7.1. La Unidad de Contabilidad llevara el registro y control de los fondos bajo la modalidad
de ENCARGOS INTERNOS hasta su liguidacién.
La Unidad de Contabilidad, realizara el registro contable de las fases de compromiso,
devengado y rendicién a través del Sistema SIAF.
\, 87.2. La Unidad de Tesorerfa, archivara la rendicién de Cuentas del encargo interno.
¢\ 8.7.3. La Unidad de Contabilidad, informara a la Gerencia Municipal los casos de
incumplimiento de rendicién de cuentas de ENCARGOS INTERNOS.
A8.7.4. No procede la entrega de nuevos ENCARGOS INTERNOS a personas que tienen
jpendientes la rendicién de cuentas o la devolucién de montos no utilizados de encargos
anteriormente otorgados.

nmediata superior de la Unidad Orgdnica solicitante y debe ejercer dicha facultad con criterio

de austeridad y racionalidad, siendo responsable de las adquisiciones de bienes y servicios que

Uq.gg’%' autoricen.

NG 8.8.2. El responsable del manejo del ENCARGO INTERNO es quien verifica que los gastos se
efectlien con cargo a dicho recursos, se encuentren debidamente autorizados y justificados, y

; {ue correspondan a los aprobados en la Resolucidn que otorga el ENCARGO INTERNO),

6.3, Corresponde a las Gerencias, Subgerencias, Jefaturas responsables realizar el control
'/, io y concurrente de todos los gastos efectuados con encargos internos dentro de su

\ 8.8 CONTROL
i; 8.8.1. La autorizacién del gasto con cargo al ENCARGO INTERNO corresponde a la jefatura
-

¥,

@ LY

Nl J78.9. MEDIDAS DISCIPLINARIAS EN CASO DE INCUMPLIMIENTO EN LA RENDICION DE
ey Cﬁ‘-.c
\\‘*"JCUENTAS

8.9.1. Vencido el plazo de tres (03) dias habiles establecidos en el numeral 8.6.1 de [a presente
directiva, la Unidad de Contabilidad dard cuenta a la Gerencia Municipal que el encargado no
ha cumplido con su redicién de cuentas.

8.9.2. La Gerencia Municipal, notificara al infractor vy le dara un plazo de 24 horas para que
cumpla con la rendicién. Caso contrario se derivara a la secretaria técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios de la Municipalidad Distrital de Lamay, para que proceda con las
sanciones que amerite sin perjuicio de las sanciones civiles y penales de ser el caso.

8.10. LIMITACIONES

8.10.1 La asignacién de fondos por ENCARGO INTERNO, no podran ser utilizados para el pago
de remuneraciones, ni servicios personales de locatarios que se encuentren presentando
servicios a la entidad, bajo responsabilidad del Gerente y/o Subgerente solicitante.

8.10.2 Una vez autorizado los fondos para la adquisicion de determinados bienes o servicios,
bajo modalidad de ENCARGO INTERNO, estos no pueden ser requeridos bajo otra forma de
adquisicién contemplada en directivas internas o disposiciones Normativas Generales;



evitando de este modo incurrir en fraccionamiento por Ia adquisicién de un mismo bien o
servicio,

3¢ DISPOCISIONES COMPLEMENTARIAS

./r./o 3

]/\_f 9.1. La Gerencia Municipal, la Unidad de Contabilidad y la Unidad de Tesoreria, evaluaran el
RS umplimiento estricto de lo precisado en la presente Directiva, informando oportunamente g
il% G £las instancias respectivas segun corresponda.

2}

"~ 9.2. La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.

9.3. No se autorizard la adquisicién ni elaboracién de bienes duraderos cuya vida dtil sea
mayor a un (01) afio, o de bienes.

9.4 El uso de los formatos es de forma obligatoria; siendo Ia Gerencia Municipal la responsable
de su cumplimiento. ;

‘ f:'l';i formatos a utilizarse y aprobados con esta directiva son los siguientes:

e Formato N° 01 Autorizacién de Encargo Interno a Personal de Ia Institucion.
® Formato N° 02 Rendicién de Cuenta de Encargo Interno.

e Formato N° 03 Declaracién Jurada de Gastos.

e Formato N° 04 Informe de Resultados del Encargo Interno Recibido.




FORMATO N2 01
AUTORIZACION DE ENCARGO INTERNO A PERSONAL DE LA INSTITUCION

o DIA MES |  aRo

[ |
.- DATOS DEL ENCARGADO (Apellidos y Nombres)

DEPENDENCIA | CARGO, FUNCION O LABOR

1 Il.- DATOS PEL ENCARGO INTERNO

RESOLUCION DE AUTORIZACION:

OBJETO DEL “ENCARGO INTERNO"

Fecha de inicio de Actividad Fecha de termino de Actividad Fecha de rendicién y/o devolucién

DIA MES ARD piA__ | MEs | Afo DIA MES | ARo
. r I | |
Ao {0
T & ‘% “Wl.- PRESUPUESTO AUTORIZADO
3 % ©h SECFUN DESCRIPCION CLASIF | IMPORTE
21 ARFFHFIA =
\
[e)
S
SON: TOTAL
4
<h
A\
SOLICITANTE GERENTE MUNICIPAL JEFE PLANIF. Y PRESUPUESTO
4 I l l J

NOTA: Recibf la cantidad de S/, .................. Con cargo a rendir cuenta documentada, en el plazo méximo de tres dias (3) dfas
habiles después de concluida l2 actividad. Si vencldo dicho plazo incumpliera con la rendicién yfo devolucidn de los fondos
asignados por “ENCARGO INTERNO", autorizo sin lugar a reclamo se me descuente de mis Remuneraclones, Bonificaciones,

\ Gratificaclones, CTS, o cualquier otro Ingreso que me corresponda por cuaiquier concepto. En caso que no se realice el "ENCARGO
, devolveré los fondos publicos en un plazo no mayor de 24 horas hibiles.



FORMATO Ne 02

RENDICION DE CUENTA DE ENCARGO INTERNO

/ DA MES ARO

OBIETO DEL ENCARGO INTERNO
¥ RESOLUCION DE AUTORIZACION:
MONTO ASIGNADO:

B
15 hiadjunto a la presente rendicién de cuenta documentada en relacidn a los datos adJuntos consignados come se detalla:
&

FECHA COMP. DE PAGO | NUMERO CONCEPTO IMPORTE

DECLARACION JURADA (Total Formato 3)

J,/?/“’@‘.S“rm? TOTAL GASTO
N MONTO ASIGNADO

POR DEVOLVER O DEVUELTO SEGUN RECIBO DE CAJA O DEPOSITO BANCARIO

SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL JEFE DE CONTABILIDAD




FORMATO 03

DECLARACION JURADA DE GASTOS

LUGAR Y FECHA COMISION

De conformidad con el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N°
modificatorias, declaro bajo juramento haber realizado gastos y de |
v,  Posible obtener factura, boleta de venta u otros comprobantes de
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, los mismos que no exceden del 10%

7( 3‘\ de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT). Entiéndase que este limite es Gnicamente para
2A N /Si\aquellos realizados dentro del Territorio Nacional.

IMPORTE

V' [N T Fecea DETALLE
i < |
L

001-2007-EF/77.15 v
0s cuales no ha sido
pago reconocidos y

Firma del Servidor Jefe Inmediato

Lamay,..............

de....i..de 20........

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

Gerencia Municipal



ASUNTO

FECHA

FORMATO N° 04

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAMAY

INFORME DE RESULTADOS DEL ENCARGO INTERNO RECIBIDO

INFORME N®  -2024-MDL/C

Es cuanto informo para los fines convenientes. Sin otro particular me suscribo ante

Usted.

LUGAR DE ACTIVIDAD REALIZADA

FECHAS DE ACTIVIDAD REALIZADA

ANTECEDENTES

JUSTIFICACION

ACTIVIDADES REALIZADAS

ANALISIS

CONCLUSIONES.

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

Atentamente.



“DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FlJO
. PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAMAY”

l.- OBIETIVO

La presente Directiva tiene por objetivo:

1.1  Establecer los procesos técnicos, normativos y administrativos del uso y manejo de Fondo Fijo
para Caja Chica.

1.2 Establecer condiciones, plazos y procedimientos para su habilitacién y rendicién de cuenta,

1.3 Racionalizar el uso del dinero en efectivo.

IL- FINALIDAD ¥

Precisar los procedimientos administrativos para la correcta utilizacién del Fondo Fijo para Caja Chica,
establecidos en concordancia a la normatividad vigente de los Sistemas de Tesorerfa, Contabilidad y
Gestién Presupuestaria,

Iil.- BASE LEGAL/

3.1  Constitucién Polftica del Peru,

3.2 LeyN° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

3.3 Lley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y

Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado, su Reglamento aprobado por Decreto

Supremo N° 080-2001-PCM.

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

Ley N°® 31227, Ley que transfiere a Ia Contraloria General de la Republica la competencia para

recibir y ejercer el Control, Fiscalizacién Yy Sancidn, respecto a la Declaracién Jurada de Intereses

de Autoridades, Servidores y Candidatos a Cargos Publicos.

Ley N2 31953 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2024.

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

Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba I3 Ley de Gobierno Digital.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector

Publico.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad Pdblica,

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimijento.

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

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

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir bebidas

alcohélicas con cargo a recursos plblicos.

Resolucién de Superintendencia N2 007-99/SUNAT- Reglamento de Comprobantes de Pagos v sus

normas modificatorias.

3.17 Resolucién de Superintendencia N® 183-2004/SUNAT, Normas para la Aplicacién del Sistema de
Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que se refiere el Decreto Legislativo
N®940 y sus Normas modificatorias y complementarias.

3.18 Resolucién de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Modifican el Reglamento de
Comprobantes de Pago, designa emisores electrénicos del Sistema de Emisién Electrénica y
establecen la fecha en que se cumple o dispuesto en la Primera Disposicién Complementaria
Final del Decreto Supremo N° 100- 2020-PCM

3.19 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, Aprueba Normas Generales de Tesorerfa.

3.20 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueba [a Directiva de Tesorer(a N°® 001-2007-
EF/77.15.

3.21 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones complementarias a la Directiva

de Tesorerfa aprobada por la R.D. N2 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre

0



de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica,
entre otras. 7

3.22 Decreto Supremo gue aprueba el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el afio
vigente.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
complementarias y conexas de ser el caso.

IV.- ALCANCE

La norma a la que se refiere la presente Directiva, es de aplicacion obligatoria de los funcionarios y
servidores de todas las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad Distrital de Lamay, cualquiera sea su
condicién laboral o contractual.

;

V.- DISPOSICIONES GENERALES ‘/
5.1  El Fondo Fijo para Caja Chica es aquel constituido con cardcter (nico por dinero proveniente de
fuentes de financiamiento de Recursos Determinados (FONCOMUN Y CANON Y SOBRECANON) y
cuyo monto estard determinado de acuerdo a las necesidades, por Resolucién de Gerencia
Municipal.

El uso del Fondo Fijo para Caja Chica debe ser destinado al pago de gastos menudos y urgentes no
programables de menor cuantfa y excepcionalmente viticos no programables. La utilizacidn de
estos Fondos solo debe implementarse por razones de agilidad y costos, que por su naturaleza no
ameritan ser previstos para su cancelacién mediante la transferencia electronica, emision de
cheques u otro medio bancarizado.

El Documento sustentatorio para la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, es la Resolucion de
Gerencia Municipal, [a cual deberd contener lo siguiente:

Nombre del funcionario y/o servidor pblico encargado Gnico de su manejo.

El monto total del Fondo Fijo para Caja Chica.

El monto méximo de cada pago en efectivo,

Procedimiento y plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentada.

El monto del Fondo Fijo para Caja Chica puede ser modificado en consideracién a su flujo
operacional mediante Resolucién de igual nivel a la emitida para su autorizacidn, previo informe
favorable de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, el mismo que puede ser temporal de
acuerdo a la atencién de eventos coyunturales comprometidos por la Alta Direccion,

5.5 La designacién de la persona responsable del manejo del Fondo Fijo, deberd recaer en una
persona ajena a los encargados del giro de cheques, cajero y personal que maneja registros
contables.

5.6 El monto méximo para cada pago con cargo a la caja chica no debera exceder de S/.350.00
(trescientos cincuenta con 00/100 soles).

V.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS v

6.1 DE LA EJECUCION



6.1.1

6.1.5

En la afectaciéon del gasto se tendrd en cuenta para efectos de su posterior ejecucién la
existencia del marco y disponibilidad presupuestal, asi como las limitaciones y restricciones a
que pudieran estar sujetas las respectivas partidas que garanticen la correcta aplicacién
presupuestal de conformidad a lo establecido en la Ley de Presupuesto.

Los tipos de gastos a ser atendidos por el Fondo, sin descuidar Ia concepcién del mismo y el
monto maximo permitido, son:

Alimentos para personas y refrigerios.

Gastos notariales y registrales.

Gastos por adquisicién de chapas, confeccidn de llaves y sellos.

Paortes de correo.

Flores para atencién protocolar.

Gastos en articulos de ferreteria para reparaciones,

Materiales de limpieza.

Utiles de escritorio.

Bidones de agua y bebidas gaseosas.

Reparacidén mecénica, repuestos varios, parchados de llantas de vehiculos.

Tasas, peajes.

Declaracion jurada por movilidad local, regional y nacional.

Servicio de mantenimiento de pequefias reparaciones.

Reparaciones eléctricas de emergencia, alquiler de equipo electrégeno.

Compra de bienes que por su valor de adquisicién no sean programables,

Otros bienes y servicios que se requiera con urgencia que contara con la respectiva autorizacién
de Gerencia Municipal.

Queda prohibido el gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica en los siguientes casos:

No se podrd desagregar en varios comprobantes de pago de un mismo bien o similares cuyo
valor supera los montos autorizados.

Adelanto o pago de sueldos de remuneraciones, servicios, contratos y viaticos.

Servicios publicos.

Compra de bienes (activo fijo).

Compra de gasolina, combustibles y lubricantes, salvo casos excepcionales, debidamente
sustentados por el usuario y con la autorizacién de Gerencia Municipal,

Publicaciones; salvo casos muy urgentes expresamente sustentados y autorizados por Gerencia
Municipal.

Adquisicion de bienes y contrataciones de servicios que puedan ser programables.

Extender Vales de Caja a proveedores y/o terceros.

Extender vales de Caja a funcionarios que mantengan fondos de Caja Chica pendientes de
rendicién.

Gastos no vinculados directamente al normal funcionamiento de [a operatividad municipal.

La atencidon de los pagos se efectuard a través del otorgamiento de VALES DE CAIA
PROVISIONALES segtn Formato 01 especificando claramente el monto solicitado en ndmeros y
letras, el motivo del gasto, fecha, el nombre del solicitante, nimero de DNI y firma; dichos vales
deben ser autorizados por el Gerente de la Oficina solicitante y Gerencia Municipal.
Todos los requerimientos por movilidad local, refrigerio o consumo deberén indicar ademas de
lo antes sefialado, el dia que se realizara el gasto, resumen de las acciones a realizar.

El monto mdximo otorgado a través del Vale de Caja Provisional de caja Chica es de /. 350.00
(trescientos cincuenta con 00/100 soles).

0%
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6.1.6 Una vez llenado debidamente el Vale de Caja Provisional del Fondo de Caja Chica, con las firmas
y autorizaciones del caso, el encargado procederd a realizar el desembolso correspondiente
segun el monto solicitado entregando la copia del mismo al interesado, quedandose con el
original para el seguimiento posterior de verificacién de la rendicién de dichos gastos. Deberan
rendirse en un plazo maximo de tres (3) dias calendario de recibido el efectivo, si este ultimo dia
no es laborable la rendicion se efectivizard el primer dia Gtil siguiente.

El Vale de Caja Provisional de Caja Chica es de uso exclusivo y control del responsable del Fondo
de Caja Chica.

;

_f"
/ 6.2 DE LA RENDICION

6.2.1 Llos gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, serd sustentado mediante
comprobantes de pago originales de conformidad a lo establecido en el Reglamento de
Comprobantes de Pago emitido por la SUNAT, los mismos que deben ser emitidos a nombre de
la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAMAY con RUC N° 20147303115 verificando lo siguiente:
Numero de RUC del proveedor — HABIDO ACTIVO.

Fecha de emisién.

Razén social del proveedor.

Direccién del proveedor.

Numeracién del documento impreso.

Descripcidn del bien o servicio.

Monto de la venta.

Desagregacion del IGV (para Facturas y Tickets).

Monto total. =

Pie de impre izacidn NAT.

AN N T T NN

La Oficina de Contabilidad es la responsable de efe el control previo.

_La documentacidn s atoria deberd contener en su reverso:

a) Serdocumentos originales a excepcién de la boleta de venta.

b) Sucontenido debe ser legible.

c) No debe tener enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector.

d) Breve descripcion de la naturaleza del gasto u objetivo.

e) Indicar la Meta y Actividad a afectar.

: f) SelloY firma del jefe inmediato superior.

g) Sello de Visto Bueno de la Oficina de Presupuesto como control previo, de la Gerencia Municipal
y Oficina de Tesorera.

h) De existir comprobantes de pago por adquisicién de repuestos o por el servicio de
mantenimiento y reparacion de vehiculos, se beberd sefialar al reverso el nimero de placa del
vehiculo, con la post firma de la Gerencia o Subgerencia a cargo del vehiculo.

6.2.3 Cada comprobante de pago debe estar acompafiado con la consulta RUC y la validez del mismo
por SUNAT ya sea un comprobante de pago electrénico o fisico.

6.2.4 Todas las declaraciones juradas estardn referidas Unicamente a gastos, cuyo Formato N° 03
DECLARACION JURADA DE GASTO deberd estar debidamente llenado contando ademéas de lo
indicado en los literales b), d) y ) del numeral 6.2.2.

El monto no deberd exceder el 5% de la UIT vigente.




6.2.5

6.2.6

Cada funcionario y/o servidor es responsable de su rendicién y se sujeta al descuento por
pianilla el cual sera presentado por el Encargado del Fondo a la Gerencia Municipal para que
autorice y canalice a través de la Oficina de Recursos Humanos.

Con [a entrega de la Rendicién del Gasto, el encargado del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica
debera cancelar al interesadao el Vale de Caja Provisional mencionado en el numeral 6.1.4 de la
presente directiva.

Los documentos observados en el proceso de rendicién, serdn devueltos para la respectiva
regularizacién o devoluciéon del dinero.

Aguellos comprobantes que hayan sido emitidos en délares americanos o en euros, formaran
parte de la rendicién de fondo, debiendo considerar la responsable el tipo de cambio de la
SUNAT (adjuntar impresién del tipo de cambio).

DE LA REPOSICION

Para la reposicion de nuevos fondos en efectivo el encargado del fondo deberé presentar la
documentacién debidamente cancelada y ordenada con el sello PAGADO vy procedera a llenar el
Formato 02 RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA que serd firmado por el Encargado
del Fondo, por la Gerencia Municipal, por la oficina de Contabilidad y por la Oficina de Tesoreria.

La reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica se realizard previa presentacién de la
documentacion sustentatoria, debidamente autorizada, la misma que no serd mayor a 48 horas
de su verificacidn y conformidad por la oficina de Contabilidad.

La reposicion se efectuard mediante solicitud escrita del Encargado del manejo del Fondo, hasta
el 70% del monto autorizado; cuidando la existencia de efectivo en salvaguarda de eventos
imprevistos o urgentes.

La solicitud de reposicién estard acompafiada del Formato 02 de RENDICION DEL FONDO FIIO
PARA CAJA CHICA. La misma que sera objeto de registro contable en el médulo SIAF-GL para ser
mostrado en los libros contables y expresados en los Estados Financieros.

; Solo se podra girar hasta tres (3) veces el Monto constituido por el Fondo Fijo para Caja Chica,

indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho
pericdo.

Vil.- MECANISMOS DE CONTROL /

7.1

7.2

7.3

La Oficina de Presupuesto remite la certificacién presupuestaria y verificara el compromiso
presupuestal de los gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

La Oficina de Contabilidad efectla el control previo, el registro de |a fase de devengado en el SIAF-
GL, asi como la contabilizacién correspondiente previamente a su reembolso por parte de la
Oficina de Tesorerfa.

La Oficina de Contabilidad es la encargada de efectuar periddicamente Arqueos Sorpresivos del
Fondo, por lo menos una (1) vez al mes, e informar los resultados a la Gerencia Municipal y a la
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7.4

7.5

Oficina de Tesorerfa, para las acciones correspondiente y adopcién de las medidas correctivas
pertinentes.

Semanalmente el responsable de manejo del Fondo informaran a la Gerencia Municipal o a la
Oficina de Tesoreria los casos en que se incumpla con lo dispuesto por la presente Directiva, con
el objeto de tomar las medidas correctivas del caso, bajo responsabilidad.

Es responsabilidad del Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica establecer las condiciones de
seguridad que impidan la sustraccién o deterioro del dinero en efectivo existente en el fondo.

VIIl.- DISPOSICIONES FINALES v

8.1

Los aspectos no contemplados en la presente directiva serdn resueltos por la Oficina de
Contabilidad y/o la Oficina de Tesoreria en el marco de las disposiciones de la normativa legal
vigente sobre la materia.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la Presente Directiva, generara la sancién
administrativa pertinente de acuerdo a la normatividad vigente.

La Gerencia Municipal, la Oficina de Tesorerfa y la Oficina de Contabilidad, serdn responsables de
vigilar el estricto cumplimiento de la presente Directiva, dictada para el mejor ordenamiento y
estricto control del gasto Institucional.

Autoricese el uso de la Declaracién Jurada para sustentar los gastos excepcionales, Unicamente
cuando se trate de gastos efectuados en lugares o conceptos para los cuales no sea posible
obtener comprobante de pago reconocidos y emitidos de conformidad por lo establecido por la
SUNAT.

Las solicitudes de fondos a través de Vales de caja Provisional Formato 01, no serd emitidos
aquellos funcionarios y/o servidores que por mds de (2) dos veces hayan incumplido con
presentar la rendicién dentro del plazo correspondiente.

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacidn, asi mismo serd
publicada en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Lamay.

Estd prohibido la conformacién de Fondos Especiales o de naturaleza o caracteristicas similares al
Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera sea su denominacién bajo responsabilidad de gerencia
Municipal, salvo establecido en el articulo 40° de la Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15.

IX.- FORMATOS v

Los formatos a utilizarse y aprobados con esta Directiva son los siguientes:

Formato N° 01.- Vale de Caja Provisional.
Formato N° 02.- Rendicion de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica.
Formato N° 03.- Declaracion Jurada de Gastos.
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FORMATO N° 01
VALE DE CAJA PROVISIONAL

nNe
N cuscaommmnnenarrrssnnnsstannssntsnsansssnes

. DNI N®iciiiiiviviveeenee. RECIBI DEL ENCARGADO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA
ICUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAMAY LA CANTIDAD DE s/.

Y e a U . o

- MOTA: De acuerdo a las Normas Legales vigentes, autorizo a la Oficina de Tesoreria de |a Municipalidad
a2 Distrital de Lamay, para que el presente VALE sea descontado de mi remuneracién mensual en caso de
no ser rendido dentro del plazo establecido en la DIRECTIVA DE “NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

Lamay, v duannannde 20000,

Solicitante Jefe Inmediato Superior Gerencia Municipal

Encargado del Fondo Fijo
para Caja Chica




MES | ANO

L1

FORMATO 02

RENDICION DE CAJA CHICA N°

TIPO
DOC.

NO
COMPRO
BANTE

DETALLES

IMPORTE

META

CLASIF

03



TOTAL

: RESUMEN ]
=755/ TOTAL CAIA CHICA: MONTO CLASIF

TOTAL SERVICIOS:

&éﬁ‘rz’{PTAL BIENES:

r\ -]
=) WGASTO
SESC? ’

Z (i
NG /éﬁessm RENDICION

POR RENDIR

Encargado del FPCC Oficina de Contabilidad Gerencia Municipal

Oficina de Tesoreria




Ol

FORMATO 03

DECLARACION JURADA DE GASTOS

DEPENDENCIA

APELLIDOS Y NOMBRES

declaro bajo juramento haber realizado gastos y de los cuales no ha sido posible obtener factura, boleta
de venta u otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por

_O\Q‘RELALE ]
\3
DETALLE IMPORTE

- * ]
% ‘5»5?’3& o) -
“ )N FECHA

Gerencia Municipal

Jefe Inmediato

Firma del Servidor



