MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA

Decreto de Alcaldia
N° 001-2020-A/MPP

San Miguel de Piura, 10 de enero de 2020.
VISTOS:

El Informe N° 003-2020-OyM-GTySI/MPP, de fecha 06 de enero de 2020, de la Oficina de
Organizacién y Métodos de Informacion; el Informe N° 045-2020-GAJ/MPP, de fecha 10 de enero
de 2020, de la Gerencia de Asesoria Juridica, sobre aprobacién de la Directiva N° 02-2020-OyM-
GTySI/MPP denominada “Normas para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja
Chica de la Municipalidad Provincial de Piura™; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe N° 003-2020-OyM-GTySI/MPP, de fecha 06 de enero de 2020,
la Oficina de Organizacién y Métodos de Informacidn, alcanzé para su aprobacion, la Directiva N°
02-2020-OyM-GTySI/MPP denominada “Normas para la Administracién y Control del Fondo Fijo
para Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Piura”, que sustituye la Directiva N° 21-2019-
OyM-GTySI/MPP, aprobada con Decreto de Alcaldia N° 015-2019-A/MPP;

Que, ¢l objetivo de la Directiva es establecer los lineamientos generales que regulan el
procedimiento de rendicién de cuentas por parte de las dependencias responsables del manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica en la Municipalidad Provincial de Piura;

Que, la Directiva, ha sido elaborada teniendo como base legal: la Ley N° 27972 - Ley
Orgénica de Municipalidades; Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto
Publico; Decreto de Urgencia N° 014-2019 — Decreto de Urgencia que aprueba ¢l Presupuesto del
Sector Publico para el afio Fiscal 2020; Ley N° 27785 — Ley del Sistema Nacional de Control y de
ia Contraloria General de la Reptblica y modificatorias, Decreto Legislativo N° 1441 — Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, Decreto Legislativo N° 1436 — Decreto Legislativo
Marco de la Administracién Financiera del Sector Pablico, Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.11 aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 de fecha 24 de enero de
2007 y sus modificatorias, la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 Disposiciones
Complementarias a la Directiva aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15, la Resolucién
Directoral N° 004-2011-EF/77.15, modifica el literal b. del numeral 10.4 del Art. 10° de la R.D.N°
001-2011-EF/77.15, la Resolucién de Superintendencia N° 318-2016/SUNAT Modificacion
Reglamento de Comprobantes y sus normas modificatorias, Resolucion de Contraloria N° 320-
2006-CG que aprucba las normas técnicas de Control Interno para el Sector Publico, la Resolucién
de Contraloria N° 149-2016-CG que aprucba la Directiva N° 013-2016-CG/PROD
“Implementacion del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado”, y la Ordenanza
Municipal N° 021-2003-C/CPP que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad Provincial de Piura;

Que, la Gerencia de Asesorfa Juridica, con Informe N° 045-2020-GAJ/MPP, de fecha 10 de
enero de 2020, opind que es procedente aprobar la Directiva N° 02-2020-OyM-GTySI/MPP
denominada “Normas para la Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica de la
Municipalidad Provincial de Piura” debiéndose emitir el respectivo Decreto de Alcaldia, en mérito
al Decreto de Urgencia N° 014-2019 que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio
Fiscal 2020;



Que, en mérito a lo expuesto de conformidad con el proveido de Gerencia Municipal de
«h& 09 de enero de 2020, que autoriza la emision de Decrete de Alcaldia y en uso de las
atribuciones conferidas a esta Alcaldia por la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972;

SE DECRETA :

ARTICULO _PRIMERQ: Aprobar la .Directiva N° 02-2020-OyM-GTySI/MPP
denominada: “Normas para la Administracion y Control del Fondo Fijo para la Caja Chica de
la Municipalidad Provincial de Piura”, que consta de dieciséis (16) capitulos, Anexos 1, 2, 3,
4, 5 Anexos que forman parte integrante del presente Decreto.

ARTICULO _SEGUNDQ.- El presente Decreto de Alcaldia sustituye al Decreto de
Alcaldia N° 015-2019-A/MPP, que aprobd la Directiva N° 21-2019-MPP-OyM-GTySI/MPP.

ARTICULO TERCEROQ.- Comuniquese el presente Decreto a la Gerencia Municipal,
Gerencia de Administracién, Oficina de Organizacion y Métodos, y  demds Oficinas
correspondientes para los fines consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.




Municipalidad Provincial de Piura

Directiva N°02-2020-OyM-GTySI/MPP Aprobada con D.A. N*° -2020-A/MPP
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Sustituye a | Directiva N° 21-2019-OyM-GTySINIPP Aprobado | D.A N® 015-2019-A/MPP

“NORMAS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO F1JO PARA
CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA”

L Objetivo

Establecer los lineamientos generales que regulan el procedimiento de rendicién de cuentas
por parte de las dependencias responsables del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica en la
Municipalidad Provincial de Piura, en adelante MPP. ,
Finalidad

Coadyuvar con el uso eficiente y racional del Fondo Fijo para Caja Chica asignado a cada
dependencia, en ¢l proceso de atencién de las necesidades de gastos de acuerdo a los limites
establecidos en 1a presente directiva y de garantizar el control y uso racional del fondo.

Base Legal

s Ley Organica de Municipalidades N 27972,

¢ Decreto Legislativo N® 1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e Decreto de Urgencia N° 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del
Sector Publico para el afio fiscal 2020,

e Ley N° 27785 - Ley de Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica y modificatorias.

¢ Decreto Legislativo N® 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesorer{a.

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

¢ Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.11 aprobada mediante Resolucién Directoral N°
002-2007-EF/77.:15 de fecha 24 de enero de 2007 y sus modificatorias.

¢ Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 - Disposiciones Complementarias a la
Directiva aprobada por la R.D, N° 002-2007-EF/77.15.

+ Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, Modifica el literal b. del numeral 10.4 del
articulo 10° de la R.D. N® 001-2011-EF/77.15

+ Resolucién de Superintendencia N° 318-2016/SUNAT. Modificacién Reglamento de
Comprobantes de y sus Normas Modificatorias.

o Resolucion de Contraloria N® 0320-2006-CG, que aprueba las Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Publico.

¢ Resolucién de Controlaria N° 149-2016-CG, que aprueba la directiva N° 013-2016-
CG/GPROD “Implementacidn del Sistema de Control Interno en fas entidades del Estado™

¢ Ordenanza Municipal N° 021-2003-C/CPP, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad de Piura.
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Alcance

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio del encargado del Fondo Fijo para Caja
Chica y areas usuarias, quienes deberdn adecuarse a los alcances y limites establecidos en la
presente directiva.

Vigencia
La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Decteto de Alcaldia.

Normas Generales

* El monto del Fondo Fijo para Caja Chica, estd destinado para atender gastos urgentes,
menudos y espontaneos que por su naturaleza no pueden ser debidamente programados y
no requieren el giro de cheque para su pago. La utilizacion de este fondo se debe solo a
razones de agilidad y gastos de menor cuantia, y tiene el caricter de un fondo permanente y
renovable.

s El encargado del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica serd designado mediante
Resolucién de la Gerencia de Administracion, debiendo indicar en la resolucién lo
siguiente:

o Nombres y Apellidos del Responsable.

¢ Modalidad de Contrato Laboral de] Responsable.

o Precisar si el Responsable no se encuentra con sancidn vigente con el Estado,
¢ Adjuntar DNI vigente.

e El Fondo Fijo para Caja Chica se apertura con cheque a nombre del Responsable, con
cargo a la Cuenta Corriente de la MPP,

¢ E! Fondo Fijo para Caja Chica es (inico y su monto sera establecido y/o modificado por la

Gerencia de Administracidn mediante Resolucion Gerencial, tomando como criterio el

flujo operacional de los gastos de menor cuantia y posibles contingencias.

La ¢jecucion de gastos a través del Fondo Fijo para Caja Chica, se sujeta a los principios de

racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria. Asimismo la afectacién del gasto

tendrd en cuenta ia existencia del marco y disponibilidad presupuestal.

Los gastos por conceptos de movilidad local, fuera del radio establecido no estin

contemplados en la presente directiva, por tratarse de "Comisién de Servicios"”

Especificas del Gasto
¢ Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica deben efectuarse dnicamente
a [as siguientes Especificas del Clasificador de Gastos Publicos:

2.3.1.1.1.1  Alimentos y bebidas para consumo humane.
2.3.1.1.1.2  Alimentos y bebidas para consumo animal.
2.3.1.5.1.2  Papeleria en general.

2.3.11.1.12  Para Vehiculos

2.3.1.99.1.99 Otros Bienes

2.3.1.10.16  Productos Farmacéuticos de Uso Animal
23.2.6.1.2  Gastos notariales y registrales.

2.3.2.1.2.99 Otros Gastos - Movilidad

2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos.

2.3.1.1.1.1 Alimentos y Bebidas para el consumo humano.

Se consideran en esta especifica, los gastos de alimentacidn que se otorgan al servidor sea cual
fuera la modalidad del régimen laboral, cuando por necesidad de servicio (de manera
extraordinaria) deban prolongar su permanencia en el puesto de trabajo después de las 19 horas
de lunes a viernes con un minime de tres (3) horas o sabados de 8§ a.m. a 12 a.m., hasta por un
monto méximo de catorce (S/.14.00) soles por cada trabajador, debidamente autorizado por el
Gerente del 4rea a la cual pertenece el servidor. Se debe consignar al reverso del comprobante
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de pago, el nombre del trabajador asi como la labor realizada, con la debida autorizacion del
funcionario responsable.

2.3.1.1.1.2 Alimentos y Bebidas para Consumo Animal

Gastos por la adquisicion de insumos y productos de origen vegetal, animal o mineral, en todas
sus formas, destinados para ¢l consumo animal, sélo en los casos en que se haya agotado el
stock de alimentos debidamente comprobando, debiendo los responsables realizar los
requerimientos con la debida anticipacién, a fin de evitar desabastecimientos.

2.3.1.5.1.2 Papeleria en General :

Gastos por |a adquisicién de papeleria en general, dtiles y materiales de Oficina. La ejecucion de estos

gastos se realizard Gnica y exclusivamente cuando se presente las siguientes condiciones;

*  Agotamiento del Stock en los almacenes de la MPP, debidamente refrendado por el responsable
del almacén.

s  Necesidad URGENTE, entendiéndose como tal, aquella que de no existir dicho material, se
entorpeceria alguna tarea, actividad, programa, taller, seminario o un acto administrative que
pudiera poner en riesgo la gestién de la Entidad.

2.3.11.1.12 Para Vehiculos

Gastos por la adquisicion de suministros para mantenimiento y reparacion de vehiculos, autorizade sélo
para ejecutarse con recursos asignados al Fondo Fijo para Caja Chica de la Oficina de Mantenimiento y
Control de Maquinaria y la Gerencia de Segutidad Ciudadana y Controi Municipal — SECOM.

2.3.1.10.16 Productos Farmacéuticos de Uso Animal

Por este concepto, se adquirird los medicamentos requeridos para a prevencidn, cura y tratamiento de
enfermedades de los canes que maneja la Policia Canina de la Municipalidad Provincial de Piura, en
coordinacién con la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Control Municipal. Tratdndose de gastos
menores al miximo establecido en la presente directiva, seran aprobados por la Gerencia de SECOM,
caso contrario, debera contar con el Visto Bueno de la Gerencia de Administracion, debidamente
susténtados.

5.3.1.99.1.99.- Otros Bienes

Gastos por la adquisicidon de otros bienes, de similar naturaleza no contemplados en las partidas
anteriores. Estos gastos deben ser debidamente evaluados por las unidades competentes y verificar su
necesidad urgente de acuerdo con los lineamientos de la presente directiva.

2,3,2,6.1.2 Gastos Notariales

Gastos por servicios notariales y registrales como: Legalizacion de documentos, Contratos, Adendas, y
otros documentos de cardcter Institucional, los requerimientos serdn canalizados a través de la Gerencia
de Administracion, teniendo en cuenta los plazos y la responsabilidad que se pudiera generar, ante el no
cumplimiento.

2.3.2.1.2.99 Otros Gastos - Movilidad Local

Los gastos de movilidad local son autorizados por la Gerencia a la cual pertenece el servidor solicitante
y aprobados por la Gerencia de Administracidn. La movilidad comprende los desplazamientos externos
del servidor cuando la finalidad sea realizar gestiones o trdmites oficiales e inherentes a su cargo
debidamente sustentados. La rendicién de cuentas por este concepto se formalizard con una Declaracién
Jurada, debidamente visada por el servidor, el Gerente del drea y la Gerencia de Administracion. El
monto asignado por concepto de movilidad local comprende ida y retorno hacia cualquiera de las
iocalidades consignadas dentro del cuadro de Escala de Movilidad Local por Comision de Servicios
siguiente:
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Escala de Movilidad Local por Comisidn de Servicios

Detalle Importe Importe Méaximo (Segin
Minimo Distancia)
Distrito de Piura 6,00 14.00
Castilla 10.00 14.00
26 de Octubre 10.00 14.00
Catacaos 14.00 16.00
Cura Mori 14.00 16.00
El Talldn 16.00 18.00
La Arena 16.00 18.00
Tambogrande 12.00 14.00
La Unidn 16.00 18.00
Las Lomas 20.00 22,00
Sullana 16.00 18.00
Paita 16.00 18.00

El 4rea usuaria hace su requerimiento ante el Gerente del area y la Gerencia de Administracion,
quien autoriza al encargado del Fondo Fijo para Caja Chica el pago de la movilidad local.

Ademas de la DJ; se debera acreditar la Papeleta de Salida por Comisién de Servicios, asi
como los documentos del tramite realizado.

Se destinard el importe de 8/10.00 por concepto de movilidad al personal designado para
realizar el depdsito de la recaudacidon diaria a la Unidad de Fondos en horaric de 8.00 a.m. a
3.00 p.m. En tal sentido, cada responsable de la Caja Recaudadora designard a un trabajador
Responsable de realizar el deposito y entrega de informacion correspondiente a Planillas de
Recaudacion y Papeleta de Depdsito a la Unidad de Fondos y Unidad de Documentos y
ores. El pago de dicha movilidad se realizard en forma semanal, debiendo alcanzar la
Declaracion Jurada debidamente firmada por el Jefe inmediato, Gerencia de Administracién y
Wisto Bueno del Jefe de la Unidad de Fondos certificando el cumplimiento de la entrega de la
informacidén en forma diaria, con cargo al Fondo Fijo de la Gerencia de Servicios Comerciales.

2,3.2.7.11.99 Servicios Diversos
Gasto por concepto de "otros servicios” no contemplados en las partidas anteriores, que refinan
los requisitos y caracteristicas establecidas en la presente directiva para ser considerado y
atendido como gasto de Caja Chica.

VIII. Procedimientos

A. Constitucion del Fondo Fijo para Caja Chica

» El Fondo Fijo para Caja Chica, sera determinado por la Gerencia de Administracidn

mediante Resolucion Gerencial. La Resolucion de apertura o modificaciéon debera

contenet:
i. Nombre del responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, quien debera tener la
condicidn de servidor nombrado o de carrera.

ii.  El monto asignade para cada Fondo Fijo para Caja Chica serd establecido segtin las
necesidades de cada dependencia municipal.

fii. Tipo de gastos a efectuar: se considera los que tengan caracter de “urgente” v que
por su naturaleza requieren de una agilidad y eficiencia en la operacidn y su
desembolso no amerite [a emision de Cheque o Transferencia Electronica.

iv. Los gastos a efectuar a través del Fondo Fijo para Caja Chica, deberin ser
autorizados y supervisados por el Gerente o Jefe responsable de la ejecucidn del
gasto.

v. Todo cambio que afecte la adnfnistracion del Fondo Fijo para Caja Chica deberd
ser comunicado por escritofal Gerente de Administracion, para modificar la
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B. Administracién de Fondo Fijo para Caja Chica

vi.

- VI,

vii.

C. Rendici6n y Reposicién del Fondo Fijo
i
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El manejo y custodia del Fondo Fijo para Caja Chica, és de responsabilidad del
servidor designado para ello, mediante Resolucién Gerencial, quien debers
sustentar los gastos con los comprobantes de pago autorizados y establecidos en la
presente directiva,

El Fondo Fijo para Caja Chica, se destinard de acuerdo a lo establecido en la
presente directiva.

El monto méximo a cancelar a través del Fondo Fijo para Caja Chica serd de
Trescientos Soles (5/.300.00). Excepcionalmente y con aprobacion expresa de la
Gerencia de Administracion, se podré autorizar gastos a través del Fondo Fijo para
Caja Chica, hasta un monto de setecientos y 00/100 soles (S/ 700.00).

Las dependencias que requieran efectuar gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica, solicitaran via correo electrénico a fa Gerencia de Administracién, quien
Autorizara la emisién del Recibo Provisional, el mismo que sera firmado por el
interesado, Jefe inmediato y el Gerente de Administracién y deberad tener la
numeracion correlativa para lo cual el Recibo deberd ser generado por el Sistema
SIGANET, previamente implementado por la Oficina de Informética.

El Recibo Provisional tendra carcter de Declaracion Jurada, donde el responsable
del gasto deja constancia de haber recibido el efectivo y autoriza el descuento por
planitla de pago, en caso de no efectuar la rendicion en el plazo establecido de tres
(3) dfas hébiles.

El responsable de Fondoe Fijo para Caja Chica, entregara el efectivo al responsable
del gasto, dejando como constancia, el Recibo Provisional (Anexe N° 01),
debiendo rendir en ¢l plazo establecido (03 dias hdbiles), con Comprobantes de
Pago relacionados con el concepto del desembolso.

El servidor o funcionario que no rinda cuentas dentro del plazo establecido, se hard
acreedor a la ejecucion de su Declaracién Jurada para Autorizacidn de Descuento
en Planilla de haberes (Anexo N° 01).

El gasto serd sustentado con la documentacion segin lo establecido en el
Reglamento de Comprobante de Pago aprobada por SUNAT, tales como: Facturas,
Boletas de venta, Ticket y otros considerados como comprobantes de pago. En caso
no poder demostrar el gasto con la documentacion antes sefialada, como es gasto
por movilidad se presentard una Declaracién Jurada de Gastos {Anexo N° 02), la
misma que serd firmada por su jefe inmediato, y visada por Gerencia de
Administracién.

Los requerimientos de compra de bienes y servicios a través del Fondo Fijo para
Caja Chica, deberan ser evaluados previamente por la Unidad de Abastecimientos
v la Unidad de Servicios Auxiliares respectivamente, verificando la inexistencia de
stock en los almacenes de la entidad.

La ejecucién de gastos a través del Fondo Fijo para Caja Chica, se sujeta a los
principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria. lgualmente la
afectacién del gasto tendra en cuenta la existencia del marco y disponibilidad
presupuestal.

La documentacion sustentatoria del gasto y/o comprobantes de pago
correspondientes, deben cumplir los requisitos siguientes:

Razdn Social: Municipalidad Provineial de Piura.
Numero de RUC de la entidad: 20154477374
Fecha de emisidn.

Descripcidn del bien o servicio.

Importe de la compra.

Discriminacion o desagregacion del IGY en facturas y ticket.
AZTROUNE| detalle y legibiligdd de la adquist '§;n‘;,
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v" No debe tener enmendaduras, ni borrones por uso de corrector.

En el reverso de los comprobantes, se debe justificar 1a razén o motivo del gasto
debidamente suscrito por el trabajador que lo efectus, la Gerencia a la cual
pertenece ¢l trabajador, y la Gerencia de Administracion en sefial de aprobacion.

ii, La Oficina de Contabilidad, efectuard el Control Previo y visacién (V° B®), de los
Comprobantes de Pago, confirmando la situaciéon de “ACTIVO” del proveedor y
verificande que cumplan con los requisitos minimos e indispensables que
establece la presente Directiva y el Reglamento de Comprobantes de Pago
aprobado por SUNAT, asimismo; cuando se trate de Compra de Materiales v
Otros Bienes serd visada (V° B®), por la Unidad de Abastecimientos - Oficina de
Logistica, certificando que no cuenta con Stock en almacén y la prestacion de
servicios serd visada (V° B®), por la Unidad de Servicios Auxiliares - Oficina de
Logistica, en sefial de conformidad de que se trata de gastos menudos que por su
naturaleza no requieran la emision de Orden de Servicio y giro del cheque
especifico, o cuande dicho servicio tiene cardcter de “IMPREVISTO”,

iii.  Los gastos realizados imposibles de ser sustentados con comprobantes de pago,
deberdn se consignados via Declaracion Jurada (Anexo 2), que contiene los
siguientes datos: nombre del servidor, condicidn laboral, dependencia, lugar de
destino y motivo de la comision, registrados con letra legible; y firmado por el
interesado, la Gerencia a la cual pertenece el servidor y visado por la Gerencia de
Administracion.

iv.  Todos los documentos que sustentan la rendicién de cuentas del Fondo Fijo para
Caja Chica deberan llevar el sello de PAGADO indicando la Dependencia a la
que corresponde y fecha de cancelacion, para evitar la duplicidad de registro en
su presentacion o rendicion.

v.  Para la renovacidn del Fondo Fijo para Caja Chica, se requiere que el responsable
del mismo efectle la rendicidn de cuenta hasta por un monto minimo equivalente
al 50% del importe total autorizado. Asimismo, la renovacion del Fondo Fijo para
Caja Chica mensual no debe ser mayor a dos (02), veces el monto aprobado.

vi.  Para poder solicitar la reposicion o reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica, el
encargado debera rendir cuentas respecto del Ultimo monto asignado con la
debida sustentacion de los gastos. Para ello deberd presentar un informe detallado
y foliado conteniendo los comprobantes de pago de los gastos, ordenados
cronoldgicamente. Esta rendicion denominada “Rendicidon de Fondo Fijo para
Caja Chica”-SIGANET (Anexo 03), llevara la autorizacidn del jefe inmediato, y
de la Gerencia a la cual pertenece el Responsable del fondo.

vii.  La Oficina de Contabilidad se encargara de realizar el control posterior a la
documentacion sustentatoria, asegurandose que los gastos efectuados se hayan
realizado dentro del marco del niveles de gasto, asi como las partidas asignadas al
Fondo Fijo para Caja Chica, caso contrario seran devueltos para la absolucion de
las observaciones planteadas, debiendo ¢l responsable del Fonde Fijo para Caja
Chica emitir un informe a fin de levantar la observacidn, en un plazo no mayor de
24 horas. De no ser reconocido el gasto se requerird la devolucién del dinero. En
caso el responsable no efectuara la devolucion, se procedera el descuento en la
planilla de pago, sin perjuicio de las sanciones administrativas que correspondan.

IX. Arqueos del Fondo para Caja Chica

» La Gerencia de Administracién propone a los servidores responsables de los arqueos, a
fin de comprobar el correcto uso del Fondo Fijo para Caja Chica de las dependencias
gue cuentan con ello, levantando el Acta de Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica
{Anexo 04), la misma que deberd ser firmada por el encargado del fonde y los
responsables del arqueo, informay de los resultados a la Gerencia de Administracién.

» Los servidores municipgfes respgnsable de los arqueos serdn designados mediante
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» La Oficina de Contabilidad y la Oficina General de Control Institucional, efectuarin
arqueos sorpresivos, comao parte de su funcion cuando lo estime conveniente.

* Los responsables de los Fondos Fijos para Caja Chica, serdn servidores nombrados o de
carrera que no ejerzan funciones de cajero, que no realicen funciones contables, que no
egjecuten funciones de control institucional y/o que no manejen dinero como atribucion.

Montos establecidos para el Fondo Fijo para Caja Chica segiin dependencias:

DEPENDENCIAS MONTO

Gerencia de Servicios Comerciales 5,000.00
Gerencia de Educ., Cultura, Deporte y Recreacion 5,000.00
Gerencia de Desarrollo Social 5,000.00
CEDIF Micaela Bastidas 1,000.00
CEDIF Castilla 1,000.00
CEDIF Chiclayito 1,000.,00
Oficina de Tesoreria 15,000.00
Gerencia de SECOM 3,500.00
Oficina de Mantenimiento 12,000.00
Instituto Vial 1,000.00
Parque Kurt Beer 3,500.00

TOTAL GENERAL 53,000.00

Disposiciones Especificas: Prohibiciones y Excepciones

imero.- Estd prohibido efectuar gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, lo
siguiente:

i. Servicios de confeccion de medallas, pines, tarjetas conmemorativas, arreglos
florales, preparacion de refrigerios, atencion de brindis, buffet, en general gastos por
celebraciones, aniversarios, festividades, agasajos y otros similares que afectan los
recursos de la entidad.

ii. Compra de Combustibles, lubricantes, grasas y afines, debido a que corresponden
a gastos que son programados en el cuadro de necesidades de cada dependencia, Y
adquiridos mediante Orden de Compra.

iii. Adquisicion de bienes considerados como activos fijos y servicios de
publicaciones, ya que estos bienes y servicios por su naturaleza son programables
para efecto de pago mediante Cheque o Transferencia Electrdnica.

Segundo.- Excepcionalmente, se podré atender con cargo al Fondo Fije para Caja Chica:

i. Gastos por compra de materiales de procesamiento de datos, tales como; USB, CD,
teclado y repuestos para mantenimiento urgente de equipos informadticos, cuyos
montos no superen lo establecido en la presente directiva.

it, Adquisicidn de suministros para la reparacion y mantenimiento de edificios y
estructuras: accesorios de sanitarios, eléctricos y mobiliarios (sillas, escritorios,
armarios, etc.)

iii. Gasto por arreglos florales, en caso de ceremonias protocolares, homenajes religiosos,
fallecimiento de autoridades, funcionarios o servidores de la entidad, debidamente
autorizados por la Gerencia de Administracion.

iv. Gastos de alimentacién, cuando la comisidon del servicio comprenda las localidades
de: Cura Mori, El Tallan, La Arena, Tambogrande, La Uniédn, Las Lomas y las

Provincias de Sullana y Paita; Ademds, condicionade a que el horario de la comision

de ida y retorno se estime gue superara el limite del horario de salida del trabajo
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Otros Gastos-Movilidad.

Tercera.-Estd prohibido el fraccionamiento de las compra de bienes y/o servicios para pagar
una misma adquisicion.

Cuarta.- Queda prohibido efectuar gastos a través del Fondo Fijo para Caja Chica, por
conceptos y acciones no contenidas en la presente Directiva, de incurrir en ello el responsables
del manejo del Fondo no aceptard el comprobante de pago, caso contrario esta obligado a
reembolsar el monto por dichos gastos, sin perjuicio de las sanciones administrativas
correspondientes.

Quinta.- El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, llevara un Libro Auxiliar de Fondo
Fijo para Caja Chica (Anexo 3), donde se refleje el movimiento de ingresos (entrada), y
egresos (salida), y saldos de efectivo de libre disponibilidad, debiendo registrar diariamente en
el Modulo de SIGANET las operaciones realizadas, su implementacién serd coordinada con la
Oficina de Informatica.

Sexta.- Esta prohibido delegar el manejo de los fondos de la Caja Chica en funcionarios y/o
servidores que no figuren el la Resolucion Gerencial de designacion, El incumplimiento de
esta disposicién constituye falta disciplinaria, sujeta a apertura de proceso administrativo
disciplinario.

Disposiciones Complementarias

Primera.- Los responsables del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica al 20 de diciembre de
cada afio deberdn rendir y devolver a la Caja de la Oficina de Tesoreria —Unidad de Fondos los
recursos no utilizados para efectos de liquidacién contable del Fondo Fijo. Coditicando la
agignacidn del gasto y elaborando la respectiva liquidacidn final del Fondo Fijo.

egunda.- Las Rendiciones del Fondo Fijo para Caja Chica, deben usar los Anexos que se
a\lprueban en la presente Directiva,

Tercera.- Las entregas del Fondo Fijo para Caja Chica otorgade de acuerdo a Ley, deben
rendirse usando el Anexo 03, cuyo formato se aprueba en la presente Directiva.

Cuarta.- En tanto la Oficina de Informatica no haya implementado el Recibo Provisional
emitido electronicamente, se emitird un recibo provisional con las mismas caracteristicas
establecidas.

Quinta.- La Oficina de Contabilidad vy la Gerencia de Administracion coordinaran con la
Oficina de Informatica para ta implementacion del Recibo Provisional.

Sanciones

El incumplimiento a lo estipulado en la presente Directiva, serd sancionado
administrativamente previo Proceso Administrativo v de ser el caso denunciado Civil o
Penalmente.

Anexos
s Anexo 0l Recibo Provisional de Caja Chica y Declaracion Jurada.
Anexo 02 Declaracion Jurada de Gastos
Anexo 03  Libro Auxiliar de Fondo Fijo para Caja Chica
Anexo 04 Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica.
Anexo 05 Rendicidn del Fondo Fijo para Caja Chica
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ANEXO 01

RECIBO N° s/,
Yao, ldentificado con DNI N°® he recibido
la suma de (en letras) {$/.00.00), Para adguirir y/o atender

urgentemente lo siguiente:

NOTA: Me comprometo a rendir cuentas dentro de las tres (3) dias, casc contrario me sometere a las medidas en la presente directiva y a

las sanciones administrativas establecidas en la Ley.

Nota: Los comprobantes de pago que sustentan la rendicion del recibo deben ser
presentados el dia ................ y exclusivamente por el gasto autorizado por gerencia de
administracion,

San Miguel de Piura;.......de.................... del 20,

RECIB] CONFORME

V°B® GERENTE APELLIDOS Y NOMBRES
ADMINISTRACION DNIN®

V°B® GERENTE O JEFE

INMEDIANTO
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DECLARACION JURADA PARA AUTORIZACION DE
DESCUENTO EN PLANILLA

, Servidor Municipal, en

covreen dentificado con DNIN® L e
én Transitoria que precisa en el [neiso ¢)

mplimiento ala Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Tercera Disposici
la Planilla Unica de Pago s&lo puede ser afectada por los descuentos establecido por Ley, por mandato judicial y otros conceptos aceptados
| servidor o cesante y autorizadoes por el Gerente de Administracion o €l que haga sus veces: Por lo que AUTORIZO a la Gerencia de
inistracidn de la Municipalidad Provincial de Piura, para que me descuente de mi Planilla Mensual de Haberes, en UNICO PAGO, sin
................. de

e
tiderar el Porcentaje limite establecido, en caso de que no presente la Rendicion del gasto del Recibo otorgado N°
para gastos menudos urgentes del Fondo Fijo para Caja Chica, dentre de las 48 horas de haber recibido el efectivo, bajo

onsabilidad administrativa.
e Soles (87 L ) y debe ser girado

friporte a descontares de ... .. P P P PP PRTN
fvor de la perscna encargada del Fondo Fijo para Caja Chica de la Oficina de Tesoreria.
bresente AUTORIZACION entra en vigencia a partir de la fecha de la firma del presente hasta la extincion Total de la presente deuda,

San Miguel de Piura; ........... e del 200,

Firma del Funcionario y/o Servidor Municipal
DNIN®......cvnnnen e

S

1439

3 h&:i—
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ANEXO 02

IQAD De ap
C"“‘,r"" ’*%»‘A&f
8

Municipalidad Provincial de Pivra

DECLARACION JURADA DE GASTOS

1. APELLIDOS Y NOMBRES L e ——————————— s

2. CARGO et st

3. CONDICION LABORAL e ——————————— s b s

4. DEPENDENCIA L ———————— s sa s

5. LUGAR DEL DESTINO SO OO UOT OO
6. MOTIVO DE LA COMISION CZ OO OO O VTSRO OTOO
7. DOCUMENTO DE REFERENCIA L e ———————————— 111 e

En concordancia con la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrative General, de la Reselucion Directoral N° 002-
2007-EF/77.15 que aprueba Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 que precisa en su Art. 71° Uso Excepcional de

i ada para sustentar gastos.

BAJO JURAMENTO:

efectuado los gastos que detallo a continuacién, de los cuales no me ha sido posible obtener comprobante

Ne IMPORTE
Orden FECHA CONCEPTO

TOTAL SON: S,

EN FE DE LO CUAL FIRMO LA PRESENTE DECLARACION JURADA DE GASTOS

San Miguel de Piura, .. G .o, del 20..
DECO INDICE
DERECHO
INTERESADO Jefe Inmediato

V°B*® Gerencia de Adm.

i
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ANEXO 03

LIBRO AUXILIAR DE FONDO F1JO PARA CAJA CHICA

DEPENDENCIA! v nisniansssnssnsnnasassnnsssssass e

COMPROB. DE PAGO

FECHA |COD. [C/P N° |RUCN®

DETALLE

MOVIMIENTO

DEBE

HABER SALDO

F N

NN

ISALDO AL covvvresererns R

T
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ANEXO 04
ACTA DE ARQUEO DE FONDO F1JO DE CAJA CHICA
1.-  Dependencia

2.-  Responsable

3.-  Hora de Inicio Hora de Término

4.- Detalle :

O T £ v~ o LV LTSN S/, e .
Billetes de;. i ssiees e e S/, ——--
MOoNedas de: i e e e B

4 c)- Comprobantes de Pago

5.- Resultados :

Firma Responsable Responsable Argueo Responsable Arqueo
Fondo Fijo

San Miguel de Piura, de de20
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ANEXO 05

RENDICION DE CAJA CHICA - SIGANET

FECHA

DOCUMENTO

NOMBRE
FROVEEDOR

coDIGo

DESCRIPCION

UNIDAD

CANTIDAD

PRECIO

TOTAL

CLASIFICADOH

Ve B° GERENTE INMEDIATO

Pagina 15de 16




XVL Conformidad

| Unidad Orgdnica Responsable

Firma y sello

. Gerencia Municipal | Abog. Manuel Jorge Ballesteros

Garcia
Gerencia de Lic. Adm. Pilar Angéli
Administracién Machado Diez Z
Oficina de CPC. Flor de Maria Chanduvi
Contabilidad Zapata

/OM‘& de Tesoreria | Mg. CPC. Fabiola del Pilar Garcia

Torres
\
D
)
Oficina de Econ, Luis Enrique Ledn Garcia
- Presupuesto
Oficina de Mg. CPC. Gerardo Florencio Dioses
Organizacion y Zarate.
Métados de

Informacion
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