MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
INVERMET

RESOLUCION Ne O047%2012-sGP
Lima, 17 de Abrit de 2012

CONSIDERANDO:

Que, mediante e Decrelo Ley N° 22830, se cred el Fondo Metropolitano de Inversiones, en adelante
INVERMET, constituyéndose como un Organismo -Descentralizado de la Municipalidad Provincial de Lima
Metropolitana, con personeria juridica y autonomia administrativa, economica y técnica, rigiéndose por las
normas contenidas en su Ley de creacidn, sus modificatorias, ampliatorias y conexas, asi como su
Reglamento aprobado por Acuerdo de Concejo N° 083;

Que, mediante la Resolucion N° 024-2008-SGP de fecha 21.04.2008 de la Secretaria General Permanente
aprobo la Directiva N¢ 014-2008-SGP, “Procedimientos para la Implementacion, Utilizacién, Reposicidon y
Control del Fondo de Caja Chica;

Que, la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades de! Estado, dispone en su articulo 4°, que las
entidades del Estado, estan en la obligacién de Implantar los sistemas de controf interno en sus procesos,
actividades, recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucién al cumplimiento de los
objetivos establecidos en dicha norma;

Que, corresponde al Titular y a los funcionarios responsables de los drganos directivos y sjecutivos de la
entidad, la aprobacion de las disposiciones y acciones necesarias para la implantacion de dichos sistemas,
buscando que estos sean oportunos, razonables, integrados y congruentes con las competencias y
atribuciones de la institucion;

Que, en consecuencia es necesario aprobar la Directiva sobre “Normas vy Procedimientos para la
constitucion, control, uso y reposicion del Fondo para Caja Chica”. en el Fondo Metropolitano de Inversiones
- Invermet, que permita mejorar los procedimientos necesarios para el funcionamiento del Fondo para Caja
Chica, tendiente a precautelar el uso racional, eficaz y efidente de los fondos destinados a cubrir gastos
menudos y urgentes de la entidad;

Estando @ lo expuesto, en el Informe N° 172-2012-APP, del Area de Planeamiento y Presupuesto, el
Informe N° 067-2012-OAJ/LPR del especialista legal, contando con la conformidad de las Oficinas de
Planificacion vy Presupuesto, Administracion y Finanzas y Asesoria Juridica, de conformidad con las facultades
establecidas en el inciso o) del Articulo 20° del Reglamento de INVERMET aprobado por Acuerdo de Concejo
N° 083 de fecha 03 de Septiembre de 1996;

SE RESUELVE

1°,- Aprobar fas Directiva N® 006-2012-SGP, denominada “Normas y Procedimientos para la constitucién,
control, uso y reposicion del Fondo para Caja Chica” en el Fondo Metropolitano de Inversiones —
Invermet”, la misma consta de trece (13) folios y forma parte integrante de la presente Resolucion,

2°,~ Dejar sin efecto la Directiva N° 014-2008-SGP, aprobado con Resolucion N® 024-2008-SGP.

Encargar a la Oficina de Planificacién y Presupuesto, 1a publicacion en la PAg. Web del Invermet,
Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas, la difusion de la presente Directiva, para su
aplicacion por las diferentes dependencias de la institucion,

Registrese y Comuniguese,

MUNICIPALIDAD yarrme
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OFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS - AREA DE TESORERIA

DIRECTIVA N° 006-2012-SGP

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSTITUCION, CONTROL,
USO Y REPOSICION DE FONDOS PARA CAJA CHICA

OBIJETIVO

Establecer normas, procedimientos vy responsabilidades que regulen la
constitucion, administracion, control, uso y reposicion del fondo para pagos
menudos y urgentes denominado "Fondo para Caja Chica”, establecido en el
Fondo Metropolitano de Inversiones — Invermet”.

FINALIDAD

Contar con un marco normativo tendiente a precautelar el uso racional, eficaz y
eficiente de los recursos destinados al Fondo para Caja Chica.

BASE LEGAL

31 Decreto Ley N° 22830 Crea el Fondo Metropolitano de Inversiones —
Invermet, sus modificatorias, ampliatorias y conexas.

3.2 Acuerdo de Concejo N° 083 ~ Reglamento del Fondo Metropolitano de
Inversiones — INVERMET.

3.3 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

34 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y Directivas
Anuales de Tesoreria.

3.5 Resolucién Directoral N® 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Tesoreria.

3.6 Resolucién N° 007-99/SUNAT - Reglamento de Comprobantes de Pago y
sus modificatorias.

3.7 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

3.8 Ley de Presupuesto del Sector Piblico vigente.

3.9 Resolucidon de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control
Interno.

310 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y sus
maodificatorias y su Reglamento aprobado por D.S. N° 033-2005-PCM.

3.11 Resolucién N° 009-2011-CD, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF del Invermet.

3.12 Acuerdo del Comité Directivo N° 835-2, del 11.11.2011, aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones - MOF del Invermet.
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Iv. ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento en todas las Unidades
Organicas del Invermet.

V. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién
y difusidn.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El Fondo para Caja Chica es aquel fondo de dinero en efectivo constituido
para atender los gastos menudos y urgentes de la entidad que, por su
naturaleza no justifica realizar su pago mediante {a emision de un cheque o
un abono en cuenta.

6.2 Elmonto del fondo maximo de cada retiro y los limites para su aprobacién,
serdn aprobados por la Secretaria General Permanente a propuesta de la
Oficina de Administracién y Finanzas y los mismos seran establecidos en
funcidon del valor de la Unidad Impositiva Tributaria vigente. Su reajuste, en
razon a la variacion en el valor de la UIT, serd aprobado por la Oficina de
Administracion y Finanzas.

6.3 El manejo del Fondo estard centralizado en el rea de Tesoreria, en cuya
area funcional se designara al encargado de su manejo, el que debera tener,
necesariamente, refacion laboral de cardcter permanente con Invermet.

6.4 El encargado del fondo serd designado mediante Resolucidn de la Secretaria
General Permanente y a su nombre se giraran los cheques y/o se efectuaran
los abonos para la constitucidon o reposicidn del fondo.

6.5 El encargado del fondo es responsable de la administracién, control y
custodia del fondo, de atender los gastos, de elaborar la rendicién de
cuenta documentada y de efectuar el requerimiento oportuno para la
reposicion del fondo.

La utilizacién de los fondos por parte de los servidores y funcionarios seré
autorizada por su respectivo Gerente y/o lefe de Oficina, visando los vales
y/c comprobantes de pago respectivos. La aprobaciéon de los vales,
previamente visados por los funcionarios autorizados, deben ser visados
por el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, a excepcién de los
vales autorizados por la Secretaria General permanente que seran
aprobados a mérito de su propia autorizacién.

El fondo debe ser repuesto cuando haya sido utilizado hasta en un 50%, del
total. La solicitud de reposicién debe ser efectuada por el responsable del
fondo, adjuntando el formato "Rendicidén de Cuenta” que forma parte de la
presente Directiva, la documentacion que sustenta el gasto y un recibo por
el monto a reembolsar.
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Al cierre de cada mes deberd efectuarse una rendicién de cuentas, aunque
no se haya llegado al 50% en su utilizacion, a efectos de que todos los
gastos queden registrados en el mes en que se realizan.

El Area de Contabilidad es responsable de procesar la rendicién de cuenta
documentada y de emitir el comprobante de afectacion en un plazo maximo
de 48 horas.

VIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

1.2

7.3

74

75

Solo podran hacer uso dei fondo servidores que mantenga relacién laboral
con Invermet bajo la condicidon de permanentes, contratados, CAS y
practicantes. ‘

El uso del fondo se efectuard utilizando los vaies provisionales y/o
definitivos que seran proporcionados por el encargado del fondo cuyo
formato debera consignar, como minimo, la siguiente informacion:

7.21 Nombres y apellidos del servidor autorizado que efectia el retiro.
7.22 Motivo por el cual solicita los fondos.

7.23 Monto requerido.

7.24 Fecha de Emision.

7.25 Visto Bueno de! funcionario que autoriza el uso de los fondos.

7.2.6 Visto Bueno del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.

7.2.7 Firmay nimero de documento de identidad del servidor que recibe
los fondos.

Los vales provisionales deberan ser rendidos en un plazo maximo de cinco

(05) dias contados desde la fecha en que se entregaron los fondos. Los vales

no rendidos en dicho plazo seran puestos en conocimiento de la Oficina de

Administracion y Finanzas para que disponga el descuento de los haberes

del servidor que recibié los fondos, sin perjuicio de la aplicacion de medidas

disciplinarias administrativas.

Los vales definitivos se utilizardn cuando no sea posibie presentar un

comprobante de pago que justifique el gasto realizado como son: servicios

de taxi, etc. La informacién proporcionada en los vales definitivos tiene

caracter de declaracion jurada.

El fondo para caja chica atendera los pagos en efectivo de los siguientes

bienes y servicios:

751 Movilidad para el personal que efectlia comisiones de servicio.

7.5.2 Refrigerio para el personal que labora fuera de la jornada legal de
trabajo debidamente autorizado.

7.5.3 Adquisicion de Gtiles de escritorio que no se mantengan en stock en
el almacén.

7.54 Reparaciones e instalaciones menores de cerrajeria, gasfiteria,
eléctricas, etc.
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7.5.5 Confeccion de llaves, sellos, pago.de tasas judiciales, portes, peajes,
estacionamiento de vehiculos, entre otros.

7.5.6 Viaticos urgentes no programados, debidamente autorizados.

757 En general, cualquier otro gasto menudo o urgente que no
justifique la emision de un cheque o su pago mediante abono en
cuenta.

Solo se aceptara, como sustento del gasto realizado, documentos que
cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes
de Pago, aprobado por [a resolucion de la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria N® 007-99/SUNAT y sus modificatorias.

No se aceptard boleta de pago Henada con lapicero u otro medio, es decir,
que no haya sido emitida como una copia del original.

Toda factura, boleta de venta, deberd ser emitida a nombre de! Invermet
consignando el nimero del RUC. En el caso de tickets bastard con consignar
el ntimero del RUC.

Los comprobantes de pago deberdn detallar los bienes y servicios
adquiridos. Cuando se adquiera bebidas y alimentos bastarad con consignar
la frase "por consumo”, indicando la actividad o reunién que motivo el
CONSUMO.

En los comprobantes de pago por consumo de combustible deberd
consignarse la placa del vehiculo abastecido. En caso el abastecimiento se
efectle en dias feriados, deberd indicarse la actividad que motivo la
comisién de servicio.

Solo se aceptardn boletas de venta cuando el monto del gasto no supere los
S/. 150.00 (ciento cincuenta y 00/100 nuevos soles). Por importe superior a
este monto deberd solicitarse factura para efectos de obtener el credito
fiscal.

Los vales definitivos y/o los comprobantes de pago cancelados con cargo al
fondo deberdn ser sellados con las palabras INVERMET-PAGADC CAJA
CHICA" vy la fecha de pago.

Los vales definitivos y los comprobantes de pagos atendidos con cargo al
fondo, seran registrados en el libro denominado "Fondo para Pagos de Caja
Chica” el que podra llevarse mediante un sistema mecanizado. El registro
debera confener, como minimo, el nombre y/o razén social del emisor, el
concepto del gasto, el monto y la partida presupuestaria .Los listados
emitidos por dicho sistema, constituiran el citado libro.

El encargado del fondo es responsable de:
7.141 Entregar el dinero en efectivo contra la presentacién del vale
definitivo y/o el vale provisional, debidamente emitido.

7.14.2 Sellar los vales definitivos y/o comprobantes de pago cancelados
con el sello al que hace referencia el ftem 7.12 y mantenerlo en
custodia hasta que se efectie la rendicidn de cuenta destinada a la
reposicion del fondo.
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Mantener el vale provisional hasta que el servidor gque solicitd les
fondos rinda cuenta documentada.

Presentar a la Oficina de Administracion y Finanzas la relacion de los
vales provisionales que no hayan sido rendidos en un plazo méximo
de cinco (05) dias para su descuento por planilla.

Presentar al Tesorero la solicitud de reposicion del fondo para que
sea remitido a la Oficina de Administracion y Finanzas.

Registrar los vales y/o comprobantes de pago atendidos con cargo
al fondo en el libro “Fondo para Pagos de caja Chica” o en el
sisterna mecanizado que lo sustituya.

Llevar un archivo debidamente ordenado de las Resoluciones que
aprueban la constitucion y modificacién del fondo, de las
rendiciones de cuenta y solicitudes de reposicion asi como de los
comprobantes de pago cancelados en estricto orden cronologico a
fin de facilitar su evaluacién.

7.15 E} Area de Contabilidad efectuard arqueos al fondo en forma mensual y
sorpresiva y levantara un acta indicando las observaciones que considere
necesarias, la misma gue deber4 ser rubricada por el encargado del fondo y
el funcionario que realiza el arqueo. Copia del acta, con las medidas
correctivas recomendadas, debe ser remitida a la Oficina de Administracion
para la aprobacion para su conocimiento e implementacion.

7.16 Los arqueos que realice el Area de Contabilidad se efectuaran sin perjuicio
de los arqueos gue, sin previo aviso, efectlie la Oficina de Control
Institucional.

VIIL PROCEDIMIENTOS

8.1 Del Uso de Fondos

8.1.1

8.1.2

Del Servidor Solicitante - Usuario

Presenta al encargado del fondo el vale provisional y/o el vale
definitivo consignando los datos exigidos, con el visto bueno de su
respectivo Gerente y/o Jefe de Oficina y con la ribrica del Jefe de la -
Oficina de Administracién y Finarizas; en sefial de aprobacién.

El Encargado del Fondo
Si es vale provisional:

a. Verifica el correcto llenado del vale y que cuente con el visto
bueno del Gerente y/o Jefe de Oficina respectivo y con la
r(brica del Jefe de la Oficina de Administracidn y Finanzas.

b. Entrega los fondos al servidor solicitante.

Archiva el vale provisional a la espera de ser canjeado por el
comprobante de pago y/o el vale definitivo.
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d. Informa al tesorero si el vale provisional no es canjeado por el
comprobante de pago o el vale definitivo en un plazo méaximo
de cinco (05) dias.

Si es vale definitivo y/o comprobante de pago

a. Verifica el correcto llenado del vale y que cuente con el visto
bueno del Gerente y/o Jefe de Oficina y con la rdbrica del Jefe de
la oficina de Administracion y Finanzas.

b. Entrega los fondos al servidor solicitante.

¢. Sella el vale definitivo y/o comprobante de pago con el sello al
que hace referencia el item 7.12.

d. Archiva el vale a la espera de realizar la rendicion de cuenta y la
solicitud para la reposicion del fondo.

2.2 De la Rendicion del Gasto
8.2.1 El Servidor Usuario

a. Presenta el vale definitivo y/o comprobante de pago,
sustentatorio del gasto realizado, al encargado del fondo,
debidamente visado por su Gerente y/o Area respectiva y por el
Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas.

8.2.2 El Encargado del Fondo

a. Recibe el vale definitivo y/o comprobante de pago
sustentatorio del gasto.

Si ha excedido el plazo de 72 horas:

b.  Devuelve al servidor usuario comunicando que el monto serd
descontado de sus haberes.
Si no ha excedido el plazo de 72 horas:

c. Verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobante de Pago y que tenga el visto

bueno del Gerente y/o del Area respectiva y del Jefe de la
Oficina de Administracidn y Finanzas.

Si no es conforme:

d.  Devuelve al servidor usuario de los fondos comunicandoles las
observaciones encontradas.

Si es conforme:

™

Mutila el vale provisional y lo entrega al servidor usuario..

f Sella el vale definitivo y/o comprobante de pago con el sello al
que hace referencia el item 7.12.

g.  Archiva el vale a la espera de realizar la rendicion de cuentay la
solicitud para la reposicion del fondo.
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h. Registra en el Libro "Fondos de -Caja Chica” en el sistema
mecanizado el nimero de comprobante de pago o vale
definitivo, el nombre de la persona natural o juridica que lo
emitid, el concepto de gasto, el monto y la partida
presupuestal afectada.

8.3 Reposicién del fondo

8.3.1 El Encargado del Fondo
a. Verifica el nivel de utilizacion del Fondo. _
Si el fondo ha sido utilizado en un porcentaje mayor al 50%
Emite el reporte “Rendicién de Cuentas para Caja Chica”.
b. Emite un recibo por el monto ultilizado.

c. Adjunta los vales definitivos y los comprobantes de pago
cancelados.

d. Presenta rendicion de cuentas a la Oficina de Administracidon y
Finanzas.

8.3.2 El Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas

a. Revisa la rendicién de cuenta y la documentacion sustentatoria
del gasto.

Si no es conforme:
b. Devuelve al encargado del fondo, con sus observaciones.

Si es conforme:

c. Visa la solicitud de reposicién del fondo y remite al Area de
Contabilidad con la documentacion sustentatoria para su
procesamiento contable y emisién del comprobante de
afectacion.

8.3.3 El Area de Contabilidad

a. Revisa la rendicién de cuenta y la documentacion sustentatoria
del gasto y procede a emitir el comprobante de afectacion en
un plazo maximo de 48 horas.

IX. NORMAS COMPLEMENTARIAS

9.1 El monto por concepto de refrigerio, serd establecido por la Oficina de
Administracién y Finanzas de acuerdo a la variacion del costo de vida.

9.2 El monto por concepto de movilidad sera aplicada en funcién a la distancia.

9.3 Solo se autorizard uso de taxis en casos de urgencia debidamente
comprobada y en el marco de las normas legales vigentes sobre la materia.
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X. RESPONSABILIDADES

10.1 El Jefe de la Oficina de Administracidn y Finanzas, es responsable de
supervisar el cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

102 E Organo de Control Institucional, es responsable de cautelar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.
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IMPLEMENTACION Y UTILIZACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

UTILIZACION DE FONDOS

OFICINA DE
coERVIDOR ENCARGADO DE FONDO ADMINISTRACION Y
; ‘ FINANZAS
Presenta vale . Verifica Henado
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\___/
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IMPLEMENTACION Y UTILIZACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

RENDICION DE GASTO

SERVIDOR RINDENTE - ENGARDO DEL. FONDO

Presenta N
Recibe

comprobantes que
sustentan el gasto comprobanies que
sustentan gaste |

h 4

5l

Esta dentro dai
plaze

1. Comunica al trabajador
que descuento serd
efectuado por planilla.

2. Davuelve comprobantes

Recibe
comprobantes que <
sustentan gasto

—

Verifica que comprobantes cumplan
requisitos de! Reglamento

Recibe No
comprobantes que 2 Conforme?
sustentan gasto [
para correccion
Si
Recibe vale Mutila vale provisional y devuelve
provisional mutilado 4 al frabajador
Ne
LReintegro o
saldo?
Cobra reintegro o e
devueive saido [ Paga reintegro o
recupera saldo

r

1. Sella comprobanies Pagado
Caja chica, Fecha

2. Registra en el {ibro taja chica o
sistema mecanizado
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IMPLEMENTACION Y UTILIZACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

REPOSICION DEL FONDO

TESORERIA
ENCARGADO DEL FONDO OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Verifica nivel de | » Recibe doc,
ufilizacion de fondo “Rendicion de cuenta”

.

A

Comunica No
cuenta” observaciones |«
| E

Emife reporte
Emite recibo por Aprueba gastos y visa

' documentacién
“Rendicion de
monto solicitado documentacion

Adjunta comprobantes
de pago A4

Remite al Area de
Contabilidad

4

Presenta rendicion
de cuentas

!

Presenta solicitud
de reposicion del
fondo
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Anexo N° 001 - Formato del Vale Provisional
VALE PROVISIONAL
S
Recibila sUME & ... para
financiar el pago de:. .. ... e con

cargo a rendir cuenta documentada en un plazo maximo de cinco (05) dias, contados
a partir de la fecha.

veRe VeBe Firma y sello
Gerente yfo Jefe de OAF Nombres y apellidos:
Jefe de Oficina DNI:
FFecha:
oy
/g‘e ) ’qx/o 12
£ e o
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