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Pucallpa, 

0l JtL.?ng
VISTOS:

El Expedient",ltl?rl^".ry:?!79-291s,Informe N"0119-2019-Mpcp-cAF-sGT de fecha 2e de mayodel 2019' Informe N'030-2019-MPCP-GPPR-éGRA/VRV oe recña ás de mayo del 2019, tnforme Legat N"639-2019-MPCP-GM-GAJ de fecha 28 de junio det 2019, y;
GONSIDERANDO:

Que' mediante el artículo 194" la constitución Política del perú se establece que lasMunicipalidades son órganos de Gobierno . Loc:l que gorrn á" autonomía política, económica yadministrativa en los asuntos de.su competencia; dicha autoñomiá ráo¡ca en la facultad de ejercer actos degobierno' administrativog v-de administráción, con sujeción al ordenamiento jurídico, lo cual es concordantecon el Articulo ll del Título Preliminar de la Ley orgánióa oé ur"¡.¡ñ"lioades - Ley No 27972;
Que, mediante Informe N"0119-2019-MPCP-GAF-SGT de fecha 29 de mayo del 2019, et tesorero dela entidad, informa a la Gerencia de Adminístración y Finanzas observaciones a la Directiva N"006-201g-MPCP-GPPR-sGR, "Directiva para el Manejo o9_lo1oo Fij; p;;; ta caja chica de ta MunicipatidadProvincial de coronel Portil lo", respecto al numeral5.3,5.4, oél árticulo 5", numeral 10.1. 10.3 delartículo10"' numeral 11'2 del artículo 1.j;, el literal g) numeral 14.1 e literal b) del numeral 14.2 delartículg,i4.,conforme se detai la a continuación: 

v/ vv' "u" 's 'q'  rr '¿ ul

1) En el numeral5.3, del artículo s'de la Directiva N.006-2019-Mpcp-GppR_sGR.
Dice : El Fondo Fijo para caja chica se apertura a través de Resolución de AlcaldÍa.( . .  )
Debe Decir : El Fondo Fjlg nara caja chica se apertura a través de Resolución deGerencia Municipal ,  ( . . . ) .1

2) En el numeral 5.4 del artículo S":

Dice : Se encuentra totalmente prohibida la autorización tac¡ta o expresa del uso delFondo-Fijo.parTCaia Chica, a personas y dependencias distintas a las señaladasen la Resolución de Alcaldía (...)

Debe Decir : Se encuentra totalmente prohibida la autorización tacita o expresa del usodel Fondo Fijo. p3ra caja chica, a personas y dependencias distintas a lasseñaladas en la Resolución de Gerencia, (...).'
3)

4)

En el numeral 10.1 del artículo 10":

Dice : La Sub Gerencia de Contabilidad encargada de realizar el control previo.Debe Decir : La Sub Gerencia de Gontabilidad enóargaoo á" i""l¡tar el control previo yla afectación presupuestal det gasto.

En el numeral 10.3 del artículo 10.:

Dice : El fondo será asignado al responsable de su administración, que para el caso dela entidad es elservidor designado mediante resorución de arcardía i...).Debe Decir : El fondo será asignado ál responsable ¿e su aoministración, que para elcaso de la entidad es el servidor, designado mediante resolución de górencia( . . . ) .

En el numeral 11.2 del artículo 1 1.:

Dice : La Sub Gerencia de Contabilidad
Debe Decir : La sub Gerencia de Tesorería lpor ser competencia de Tesorería).

En el numeral 14.1 del artículo 14":

5)

o/

I
La Sub Gerencia de Tesorería, sustenta la mod¡f¡cac¡ón del numeral 5.3 del artículo 5. de la Directiva N"006-2019-Mpcp-GppR-sGR, en mérito a la Resolucién Ce Al.caldía N'267-201g-MPce, que amplia facultades delegadas med¡ante Resolución de AtcatdíaN"053-2019-MPcp,"@icetosi i ¡u iente: ; ;ÁpronarDirect ivasor ientadasa¡mpIementar

normas y procedimientos administrat¡vos necesarios paia la adecuada'condición 
-¿; 

h adm¡nistración munic¡pal,,.
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N"238-2019-MPCP-GPPR-SGR de fecha 08 de abril del 2019, la misma que quedará modificada de la
siguiente manera: (...).Asimismo, DISPONER, que todo lo demás que contiene la "DlRECT|VA DE MANEJO
DEL FONDO F|JO PARA LA CAJA CHTCA DE LA MUNtCtpALtD¡p PBQVINQIAL DE CqRONFL
PORTILLO" - Directiva N'006-2019-MPCP-GPPR-SGR, aprobada con:Resolución,de Alcaldía N"238-2019-
MPCP-GPPR-SGR de fecha 08 de abril del 2019, conserve su valoriy Fu.eficacia'jurídica, en tanto y.eñ
cuanto no se oponga la presente Directiva; r

Que, acorde con lo establecido en los artículos 6" y 20' de la Ley Orgánica de Municipalidades - Ley
27972, se establece que la Alcaldía en el órgano ejecutivo dé Gobierno Local, el Alcalde es ql

representante legal de la Municipalidad y su máxima autoridad admirilstrdiya.te.n.i"erudo"e¡ agentg lo
establecido en el artículo 43'de la referiáa ley, las Resoluciones o9 frtáti"ia+aÉni"É"fr y%sUEtvdfftos
asuntos de carácter administrativo: ,

Que, estando a las consideraciones expuestas y en aplicación de las facultades otorgadas por el
Artículo 20" de la Ley N' 27972 - "Ley Orgánica de Municipalidades";

r{/. ¡

SE RESUELVE:

ARTíCULO PRIMERO: MODIFICAR, parcialmente la "DlRECTIVA DE MANEJO DEL FONDO FtJO
PARA LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO" - Directiva
N'006-2019-MPCP-GPPR-SGR, aprobada mediante Resolución de Alcaldía N"238-2019-MPCP-GPPR-SGR
de fecha 08 de abril del 2019, conforme al texto precisado específicamente:

1) En el numeral 5.3, del artículo 5": i
> El Fondo Fijo para Caja Chica se apertura a través de ReloJución de Alcaldía, (.;.)._,

En el numeral 5.4. del artículo 5":

> Se encuentra totalmente prohibida la autorización tácita o expresa del uso del Fondo
Fijo para Caja Chica, a personas y dependencias distintas a las señaladas en la
Resolución de Alcaldía (...)

En el numeral 1 0.1 , del artículo 1 0o:

> La Sub Gerencia de Contabilidad encargado de realizar el control previo y la
afectación presupuestal de gasto.

En el numeral 10.3. del artículo 10":

> El fondo será asignado al responsable de su administración, que para el caso de la
entidad es el servidor, designado mediante resolución de alcaldía (...).

En el numeral 11.2, del artículo 11":

> La Sub Gerencia de Tesorería (Por ser competencia de Tesorería).

6) En el numeral14.1 del artículo 14":

> a) Factura y/o Factura Electrónica y/o recibo de honorarios electrónico.
b) Boleta de Venta y/o boleta de venta electrónica,

7)  En e l  l i tera lg)  delnumeral  14.1 del  ar t ícu lo '14" :

> Se consignará las abreviaturas de (MPCP), (...).

8) En ell i teral b) numeral 14.2del artículo 14":

> b) Sello de Post f irma del usuario y sello del visto bueno del jefe superior inmediato,
para el caso de los Gerentes de Línea, no requiere visto bueno de la instancia
superior, exceptuándose tambíén para aquellos responsables del manejo de caja
chica designados mediante resolución del t itular.

ARTíCULO SEGUNDO.- DISPONER, que todo lo demás que contiene la "DIREGTIVA DE MANEJO
DEL FONDO FIJO PARA LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL
PORTILLO" - Directiva N"006-2019-MPCP-GPPR-SGR, aprobada con Resolución de Alcaldía N"238-2019-
MPCP-GPPR-SGR de fecha 08 de abril del 2019, conserve su valor y su eficacia jurÍdica, en tanto y en
cuanto no se oponga la presente Directiva;

ARTíCULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologías de Información, la publicación
de la presente resolución en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Coronel Porti l lo,
www. m unicporti l lo. gob. pe;

ARTíCULo CUARTO.- ENCARGAR a la Gerencia de Secretaría General, la debida notif icación y
distribución de la presente Resolución;

2)

3)

4)

A \
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SE, COMUNíQUESE Y ARCHIVESE.
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"Directiva para el Manejo del Fondo,F'rjo para la Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo',

CAP|TULO I

DISPOSICIONES GENERALES

ARTÍCULO 1'.. FINALIDAD
Normar el proceso de uso y manejo del Fondo Fijo para Caja Chica y establecer los mecanismos para atender los gastos
urgentes, asi como los menores gastos que por su naturaleza no justifican la emisión de cheque,

ARTICULO 2".. OBJETIVOS
Establecer las normas institucionales que regulen el procedimiento para la atención de los gastos menudos y urgentes que
demanden su cancelación inmediata a través de pagos en efectivos (FPE) derivados del Fondo Fijo para Caja Chica, de
conformidad con los principios y criterios de austeridad, transparencia y racionalidad del gasto; asÍ como los procedimientos
normativos para el adecuado manejo y oportuno reembolso de los fondos, determinando las responsabilidades de las
diferentes Unidades Orgánicas que intervienen en su ejecución.

ARTíCULO 30,. BASE LEGAL
La presente directiva se sustenta en las siguientes normas:

. Ley No 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.

. Ley No 27444, tey del Procedimiento Administrativo General.

. Ley de Presupuesio del Sector Publico para el Año Fiscal correspondiente.
' Ley No 272B5,Ley Orgánica del Sistema Nacional de Controly de la Contraloría General de la República.
. Ley No 28693, Ley del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.
. Ley No 28708, Ley Generaldel Sistema Nacionalde Contabilidad,
. Decreto Legislativo N' 1440, Ley del Sistema Nacional del Presupuesto Público
. Decreto Ley N' 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administración Financiera del Sector Público.
' Decreto Supremo N'019-89-EF, Decreto que aprueba el Reglamento del Sistema de Contabilidad.
. Decreto Ley N' 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus Modificatorias.
. Resolución de Contraloría N0 320-2006-CG, Resolución que aprueba las Normas de Control Interno.
. Resolución de Superintendencia No 007-99-SUNAT, Resolución que aprueba el reglamento de comprobantes de pago

y sus modificatorias.
. Resolución Directoral N'004-2009-EF-77.15, Resolución que modifica la Directiva de Tesorería N" 01-2007-EF,ry7.15

aprobada por R.D N0 002-2007-8F177.15
" Resolución N'067-97-EFi93.00, Resolución que aprueba el compendio de Normatividad Contable - Instructivo No 1,

Rubro 5, numeral 2.2,
. Resolución Directoral N" 004-2011-EF/77.15, Resolución que modifica elliteral b. del numeral 10,4 delArt. 10'de la

Resolución Directoral N' 001-2011-EF/77.15.
n  i i ¿ " ; i t c ,¿ i t i i i c¿ i c ,¿ l  i ' i ' üC l -2C i i -EF , ' ; ; . 15 , , l ¿s . i i i r¿ iÓr ieue  de jas in¿ íe " i¿ lo i i spuco iu " , i i osA i i . 33 '30 ' y3 i " i e

la Directiva de Tesorería N" 001-2007-EF/77.15.
. Resolución Direccional N" 026-80-EF/77.15, Resoiución que aprueba Normas Generales de Tesorería.

ARTíCULO 4".. ALCANCE
La presente Directiva será de alcance para todos bs Órganos y Unidades Orgánicas conformantes de la Entidad, así como

las normas y procedimientos establecidos en la presente Directiva deben ser aplicadas y cumplidas obligatoriamente por la

Sub Gerencia de Tesorería, Sub Gerencia de Contabilidad, Gerencia de Administración y Finanzas, Gerencias de las sedes

desconcentradas y por los responsables a los que se le encomiende el manejo del Fondo Fijo de la caja chica, y

supervisaclo su cumplimiento porel Órgano de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Coronel Porti l lo.

ARTiCULO 5'.- JUSTIFICACIÓN Y APERTURA

S.1 El Fondo Fijo para Caja Ghica es aquel constituido con carácter único por dinero en efectivo proveniente de las

fuentes de financiamiento: Recursos Determinados, Rubros 07 (FONCOMUN), 08 (lmpuestos Municipales) y

Recursos Directamente Recaudados, Rubro 09 (RDR), cuyos montos estarán determinados de acuerdo a las

necesidades lnstitucionales.

5.2 El Fondo Fijo para Caja Chica, es un monto permanente, es el fondo en efectivo entregado para atender

requerimlentos menudos y urgentes que demanden su cancelación inmediata, que no pueden ser debidamente

programados para efectos de su pago mediante otra modalidad, efectuados inclusive en horarios distintos al horario

de trabalo, así como en sábados y domingos.
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El Fondo Fijo para Caja Chica se apertura a través de Reeaiución de Alcaldía, en la cual se señalará a la Sub
Gerencia de Tesorería como la dependencia a la cual se asigna el fondo siendo los responsables únicos de su
autorización, supervisión y control, la Gerencia de Adminiskación y Finanzas, la Sub Gerencia de Contabilidad y la
Sub Gerencia de Tesorería quien se designará también a un encargado titular y un suplente (para los casos de
Iicencia y vacaciones del titular) del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, observándose que los designados sean
personas distintas a los responsables del gho de cheque y persona distinta a la encargada del registro en el libro
bancos. Asimismo, la Resolución aprobatoria del Fondo Fijo para Caja Chica deberá contener lo siguiente:

a) Nombre del funcionario encargado único de su manejo.
b) Nombre de los funcionarios u Oficinas distantes de la Tesorería, a cuyo nombre se giran cheques para el fondo,
c) Nombres de los funcionarios a quienes se encomiende el manejo de parte del Fondo asignado al encargado único,
d) . El monto máximo del fondo, en cada nivel de manejo de fondos en efectivo.
e) El monto máximo de cada pago en efectivo.
f) El tipo de gastos a ser atendidos con el fondo.
g) La exigencia de rendir cuenta documentada, por lo menos de la penúltima entrega, por recibir nuevos fondos en

efeciivo.
Se encuentra totalmente prohibida la autorización tácita o expresa del uso del Fondo Fijo para Caja Chica, a personas
y depenclencias distintas a las señaladas en la Resolución de Aicaidía mediante la cual se realiza la apertura del
Fondo,

Por necesidad institucional, tratándose de Organos y/o Unidades Orgánicas que por su ubicación se encuentren fuera
del local principal de la entidad, previa evaluación de la Gerencia de Administración v Finanzas, podrá autorizarse
la asignación de Fondos Fijos a ser administrados por éstas mismas, en cuyo caso los responsables (titular y

suplente) serán designados mediante Resolución de Alcaldía, lo cual coniendrá las mismas caracteristicas señaladas
en el numeral 5.3 de la presente Directiva, el mismo que autorizará la apertura de Caja Chica, rigiéndose su uso y

manejo de acuerdo a la presente Directiva.

"fodo ello, en Vi¡tud a la Norma General de Tesorería: NGT-06 Uso del Fondo de Caja Chica, el mismo que a la letra

drce:

"El i:onCo Fijo para Caja Chica es aquel constituido, con carácter único, por dinero en efectivo de monto fijo

establecido de acuerdo a la necesidad de la entidad y su manejo será cenhalizado en el encargado única de cada

tesorería a nombre de quien exclusivamente deberán ser girados los cheques para la constitución o reposición del
frrdr " Sa iustiJic¡ e! sir3 ¡lo ̂ horlor e ronhre .lo .1'?s funcicnarics :clc :uaid: se l::te de cficin:s '-:blceCas en

Y r '  
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lugar distante de la entidad y requieren pago en efectivo".

El monto total mensual del Fondo Fijo para Caja Chica, puede ser modificado en consideración a su flujo operacional

de gastos menudos mediante Resolución de igual nivel a la emitida para su apertura, previo informe favorable de la

Gerencia de Administración y Finanzas y de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalización, el mismo

que puede ser temporal de acuerdo a la atención de eventos coyunturales comprometidos por la Alta Dirección, que

se encuentren debidamente acreditados.

ARTICULO 60.- USO Y REPOSICIÓN OPORTUNA DEL FONDO FIJO

6.1 Para el inicio del uso del fondo Fijo para Caja Chica, se girará el cheque conespondiente a nombre del responsable de

su manejo y por el monto señalado en la Resolución de apertura del Fondo Fijo del año correspondiente.

6.2 Dentro del mes se podrá realizar hasta dos (02) reposiciones o reintegro del dinero destinado al uso del Fondo Fijo

para Caja Chica; conespondiendo cada reposición al monto que señale la Resolución de apertura del Fondo Fijo para

Caja Chica que anualmente se expide,

6.3 La reposición oportuna, deberá ser solicitada mediante Informe por el responsable del manejo del Fondo Fijo para

Caja Chica, la que procurará mantener una adecuada disponibilidad de efectivo tan pronto el dinero descienda al

monto rntnlmo correspondiente al 30% del monto total determinado en la Resolución de Apertura del Fondo Fijo. La

unidad correspondiente deberá, reponer el Fondo a nombre del responsable del manejo dentro de las 48 horas de

recibida la solicitud de reposición.

5.3

5.4

5.5

resupuestoyRaciona|ización/SubGerenciadeRaciona|izac¡ón
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ARTICULO 7".. COBERTURA DE LOS FONDOS

7 '1 El monto máximo autorizado por cada pago en efectivo por Caja Chica es de 5/.300.00 (Trescientos y 00/100 Soles),
cuyos montos máximos diferenciados por rubro son:

a) S/. 300.00 Vehículos mayores: repuestos.
b) S/. 150.00 Vehículos menores: repuestos.
c) S/, 100.00 Vehículos mayores: parchados.
d) S/. 6.00 Vehículos menores: parchados.
e) S/, 10.00 Movilidad por día/persona.
f) S/. 300.00 Adquisiciones - servicios diversos.

7,2 El alcance de los gastos a ser atendidos por el Fondo Fijo de Caja Chica proceden únicamente para gastos menores
vinculados con las actividades propias del área soliciiante que demanden cancelación inmediata o que por su finalidad
y características no puedan ser debidamente programados para su pago mediante otra modalidad, los mismos que
detallamos a continuación:
a) Gastos para confección de chapas, llaves y sellos.
b) Gastos de movilidad, debidamente autorizados.
c) Servicio de parchado de llantas,
d) Gastos en artículos de ferretería, cómputo y otros.
e) Materiales de limpieza.
f) Bidones de agua y bebidas gaseosas.
g) Servicios de mantenimiento y pequeñas reparaciones.
h) Compra de bienes que por su valor de adquisición no sean programables para efectos de pago mediante cheque.
i) Otros servicios de menor cuantía no sujeios a retención de impuesto.

7,3 De manera excepcional, el responsable de la administración de la caja chica de la entidad, otorgará hasta en un 200/o
de la UIT para aiender gastos urgentes al funcionario de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, previa
autorización del Gerente de Administración y Finanzas, debiendo justificar que dichos gastos menores demanden su
cancelación inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser programados, quedando
terminantemente prohibido el fraccionamiento del pago de una misma adquisición de bienes y/o servicios, bajo
responsabilidad del funcionario recepior del dinero. Todo ello en virtud a la Resolución Directoral N" 004-2011-
EFt77.15.

üAPiTriLO ¡i

PROGEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO
DE DINERO POR CAJA CHICA

ARTICULO 8',. PROHIBICIONES DEL DESEMBOLSO
Los responsables de los fondos están prohibidos de realizar desembolsos por conceptos de:

a) No se podrá desagregar en varios comprobantes de pago consecutivos de un mismo bien o similar cuyo valor
supera los montos autorizados,

b) Adelantos de remuneración y otros equivalentes.
c) Adelanto de gastos de viaje programado.
d) Compra de combustibles, aceites y/o lubricantes.
e) Adquisición de bienes y/o contratación de servicios que puedan ser programables, incluyendo los gastos de

publicidad, implementos deportivos.
f) Se encuentra prohibido el uso de la modalidad de pagos en efectivo por conceptos movilidad con DD.JJ. cuando la

distancia del lugar a donde se desplace el servidor en comisión de servicio no supere un radio de 400 mtrs de la
institución.

g) Se encuenira prohibido el uso de fondos distintos a los establecidos en la presente Directiva, bajo responsabilidad
del Gerente de Administración y Finanzas y el Sub Gerente de Tesorería.

------ 
Munictpalidad próvin¿ial d; Coronel Portillo/Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Raclonalización/Sub Gerencia de Racionalización
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ARTICULO 9'.. AUTORIZACIÓN DEL GASTO

9'1 El Gerente de Administración y Finanzas, es el único responsable de autonzar un pago con cargo al Fondo Fijo
para Caja Chica, ello en sujeción a los procedimientos, requisitos y prohibiciones establecidos en la presente
Directiva.

9'2 Está prohibido efectuar cualquier desembolso del Fondo que no cuente con la autorización del funcionario
indicado en el pánafo precedente.

9.3 Los funcionarios de la Gerencia de Administración y Finanzas, Sub Gerencia de Tesoreria y el Sub Gerente de
Contabilidad son los únicos autorizados a dar conformidad a los gastos definitivos efectuados con el Fondo de la
sede central, quienes pondrán su V'B' en el docümento definitivo, y cuando se trate de las sedes
desconcentradas será el Gerente del área adscrita a la cual ha sido asignado dicho fondo de caja chica.

ARTICULO 1Ü'.. RESPONSABLES DEL FONDO DE CAJA CHICA

10'1 El responsable de Ia Administración de Caja Chica es el servidor designado mediante resolución del titular,
asimismo son resoonsables:
. Gerencia de Administración y Finanzas, encargada de autonzar el gasto.
. Sub Gerencia de Tesorería, encargada de Supervisar.
* Sub Oerencia de Contabiiidad, encargado de reaiizar el conhol previo y la afectación <1el gasto.
' La Gerencia y/o Sub Gerencias de las sedes desconcentras a la cual ha sido asignada dichos fondos, encargaoa

de aLrtorizar los gastos urgentes e imprevistos de acuerdo a lo dispuesto en la presente directiva.

',|0.? Se designa responsable de la supervisión del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica a la Sub Gerencia de
Tesoreria, así como a los responsables a quienes se encomiende el manejo de parte de dicho fondo, con las
condiciones que lo ameriten, los mismo que puedan estar sujetos a los regímenes laborales aprobados por ros
Decretos Legislativo N' 276 y 1057.

10.3 El fondo será asignado al responsable de su administración, que para el caso de la Entidad es el serv¡dor,
designado mediante Resolución de A,lcaidía, a nombre de quien única y exclusivamente deberán ser girados los

. cheques para la constitución y reposición del Fondo.

ARTICULO 110.. OBLIGACIONES EN EL MANEJO DE LA CAJA CHICA

11.1 Gerencia de Administración y Finanzas
a) Autorizar vales provisionales de las Gerencias u órganos de las sedes Central asegurando el uso eficiente de los

recursos asignados para la caja chica.
$¡;b $erene ia de Tesorería
a) Realizar las coordinaciones necesarias con los responsables de las Gerencias u órganos pertinentes afín de

implementar las medidas de seguridad para el cobro y traslado; así como para evitar la sustracción y el deterioro
del efectivo de la caja chica.

b) Gestionar en coordinación con las gerencias u órganos la contratación de pólizas de seguro, para cubrir riesgos
de robo entre otros que permitan brindar la seguridad y custodia de los recursos de la caja chica,

Ei servidor designado mediante resolución del Titular, bajo sus responsabil idades las siguientes funciones
a) Custodia del efectivo y archivos del mismo, por lo que deberá guardar estos en las instalaciones fÍsicas y en

muebles especiales, con lo que deberán contar con la protección y cerraduras adecuadas.
b) Adoptar las medidas de seguridad necesarias para el cobro de los cheques y el traslado del efectivo. Dicho

fondo debe estar rodeado de condiciones que impidan la sustracción o deterioro del dinero en efectivo y se
mantienen, preferentemente, en caja de seguridad o en otro medio similar,

c) Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos cancelados.
d) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para efecto de reembolso, acompañada de la

documentación detallada, ordenada y foliada, según las partidas específicas de gastos.
e) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con los fondos de caja chica, cumplan con los

requisitos exigidos en el ieglamento de comprobantes de pagos y modificatorias debidamente aprobadas por la
SUNAT.

4 á  \
I  i , L

1 4  n
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f) Requerir la rendición de cuenta de los vales provisionales a fin que se efectué dentro del plazo establecido,
debiendo informar a la Gerencia de Administración y Finanzas en caso los comisionados no rindieran cuenta de
los gastos, para que se adopten las medidas pertinentes.

1'|,4 No pueden ser propuestos como Adminisiradores de Caja Chica o parte de la misma, quien haya sido sancionados
administrativamente por mal manejo de la Caja Chica en loS dos (2) últimos años.

ARTICULO 12".. NECESIDAD DE GASTOS PARA PAGOS POR CAJA CHICA

12.1 Las áreas que necesiten dinero con cargo al Fondo de Caja Chica, deberán solicitarlo a la Gerencia de
Administración y Finanzas o la Gerencia del área adscrita cuando se trate de las sedes desconcentradas, y
autorizará la entrega del dinero en efectivo previa firma del Recibo Provisional (Anexo 01) el cual deberá indicar lo
siguiente:

a) El importe a rendir en números y letras.
b) El concepto u objeto del gasto.
c) La fecha,
d) Firma del Jefe que autoriza el gasto.
e) La autorización de la Gerencia de Administración y Finanzas con el debido sello de post firma y firma.
f1 Firma del Funcionario que reciba dicho importe.
g) Nombre y apell ido delfuncionario.
h) DNI del funcionario y número de Teléfono.

Todos los requerimientos por movilidad local, refrigerio o consumo, deberán indicar, además de lo antes señalado,
el dia o dias en que se realizará el gasto, resumen de las acciones a realizar y los lugares asignados para la

comisión de servicio (detallar nombre de la entidad de destino o lugar y dirección exacta) o las labores a realizar
fuera del horario normal de trabajo, según corresponda.

12.2 Una vez llenado debidamente el Recibo Provisional, con la firma y autorización del caso, el encargado de fondo de

caja chica procederá arealizar el desembolso conespondiente según el monto solicitado, entregando la copia del

mismo al interesado, quedándose con el original para el seguimiento posterior de verlficación de la rendición de

dichos gastos.

12.3 El Recibo es el documento provisional mediante el cual se acredita la entreea de dinero en efectivo a carqo del

Fondo Fijo para Caja Chica, es de uso exclusivo y control de los responsables del manejo de Fondo Fijo para Caja

Chica.

ARTICULO 13".. PROHIBICIONES DEL USO DE LA CAJA CHICA

ai Está prohibido disponer de los recursos efectivos de la caja chica para cambiar cheques por cualquier concepto bajo

responsabil idad,

bl Está prohibido fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos máximos de los pagos con cargo a la caja

chica, los gastos que incumplan dicho prohibición no podráformar parte de la rendición de la caja chica.

cl Delegar el manejo de los fondos de caja chica en funcionarios y servidores no autorizados en la resolución de apertura

y/o modificación; su incumplimienio constituye falta disciplinaria y no lo exime de responsabilidad.

d) Atender vales provisionales sin la autorización expresa del Gerente de Administración y Finanzas.

ei Hacer entrega de fondo de la caja chica mediante vale provisionales al comisionado que mantiene vales provisionales

pendientes de rendir cuenta por periodos que excedan el plazo máximo permitido.

fl Mantener los fondos de la caja chica en cuentas personales.

g) Hacer uso de los fondos de caja chica en gastos personal.
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ARTÍCULO 14".. RENDICIÓN DEL GASTO

14'1 La RendiciÓn del gasto realizado con dinero del Fondo Fijo para Caja Chica, deberá realizarse tan solo adjuntando
los comprobantes de pago respectivamente foliados que se detallan a continuación, dentro del Plazo de las 48 horas
de otorgado:

Factura y/o factura electrónica.
Boleta de Venta y/o Boleta de Venta Elecirónica.
Carta de Porte Aéreo,
Declaración Jurada de Gastos por Goncepto de Movilidad.
Otros comproba¡tes de pago según normas de SUNAT, cuando se trate de compras de bienes y/o prestación de
servicios,
Los comprobantes de pagos señalados en el Artículo 12.1, inciso a), c) y e), deberán consignar el nombre de
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, además de ello se incluirá el número de RUC (20154572792)y
el domicilio legal Jr. Tacna N'480-Pucallpa,
En el caso de las Boletas de Ventas, señaladas en elArtÍculo 12,1, inciso b), serán expedidos a nombre de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo y/o se consignará las abreviaturas de {MPCP) cuando por razones
de espacio limita la escritura del nombre de la entidad, así como el domicilio legal Jr. Tacna N'480-Pucallpa.
No procede la enhega de dinero en efectivo a cargo del Fondo Fijo para Caja Chica a servidores y funcionarios
que tienen pendiente rendición de cuenta o devolución de montos no utilizados de fondos anteriormente
otoroados.

14,2 La documentación sustentatoria deberá contener en su reverso:

a) Sello de Visto Bueno del Tesorero y de la Gerencia de Administración y Finanzas.
b) Sello de Post Firma del usuario y sello de visto bueno del jefe superíor inmediato, para el caso de los Gerentes

de Linea no requiere visto bueno de la instancia superior, exceptuándose también para aquellos responsables
del manejo de caja chica designados medianie resolución deltitular.

c) Breve descripción de la naturaleza del gasto u objetivo.
d) Asignación y partida presupuestal y de costo autorizado por la Sub Gerencia de Contabilidad.
e) De existir comprobantes de pago por la adquisición de repuestos o por el servicio de mantenimiento y reparación

de vehículos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, deberá señalar al reverso el número de placa del
vehículo.

14.3 Todas las declaraciones juradas, estarán referidas únicamente a gastos por movilidad local, cuyo formato (Anexo
02) deberá estar debidamente llenado, contando además de lo indicado en el párrafo a) y b) del numeral anterior, el
Visto Bueno del Sub Gerente de Recursos Humanos, adjuntando las papeletas de salida correspondiente.

14,4 Dependiendo del fondo frjo para caja chica asignado, las rendiciones de qastos deberán contar con el visto bueno
del Gerente de Administración y Finanzas o por los Gerentes del área adscrita cuando se trate de las sedes
desconcentradas, en caso de ausencia de ambos ya sea por vacaciones o comisión de servicios lo visará y firmará
quien asuma la encargatura.

14,5 Cada funcionario es responsable de su rendición y se sujeta al descuento por planilla el cual será presentado por el
Sub Gerente de Tesorería; a la Gerencia de Administración y Finanzas para que autorice su despacho y se canalice
a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

14.6 Con la entrega de la Rendición del Gasto, el Encargado del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica deberá anular y

devolver al interesado el Recibo mencionado en el numeral 11.2 de la presente Directiva.

14.7 El alcance de los gastos a ser atendidos por el Fondo Fijo para Caja Chica procederá únicamente para los gastos

menores vinculados con la actividad propia del área solicitante y para efectos de la misma, la Sub Gerencia de

Presuouesto en coordinación con la Sub Gerencia de Tesoreria considerarán las partidas presupuestales y la

clasificación de las especificas de gastos para el uso de los recursos en materia de gastos menores, la misma que

se señala en el Artículo 5o Numeral 5.6 de la presente Directiva.

a)
b)

c)
d)
e)

s)

h)
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14'8 Aquellos comprobantes que hayan sido emitidos en dólares americanos o en euros, formaran parte de la rendición
de fondo para pago en efectivo, debiendo considerar la Sub Gerencia de Contabilidad cuando procede a realizar la
afectación presupuestal a establecer el monto en soles producto del tipo de cambio para efecto de la rendición.

CAPÍTULO III

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL CUSTODIA Y CIERRE

ARTICULO 15".- El penúltimo día útil del mes de diciembre, se deberá cerrar las operaciones con cargo al Fondo Fijo para
Caja Chica, el saldo no utilizado será revertido a la cuenta coniente bancaria que fue afectada con el último giro.

ARTICULO 1(i".- En caso de incumplimiento de la rendición posterior a las 48 horas, el responsable del manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica dará a conocer al Sub Gerente de Tesorería la relación de aquellos trabajadores para las acciones de
recuper0 de dichos fondos (descuento por planilla remuneraciones y CAS).

ARTICULO '17",- El Sub Gerente de Tesorería remitirá a la Gerencia de Administración y Finanzas el listado y copia de los
recibos de aquellos trabajadores que no han cumplido con la rendición dentro del plazo establecido para que esta a su vez,
autorice a la Sub Gerencia de Recursos Humanos el respectivo descuento por planilla de remuneraciones y CAS.

ARTíCUL0 l8o.- La Sub Gerencia de Contabilidad, constatará que los formatos de requerimiento de Caja Chica estén
debidamente llenados consignando expresamente el monio en números y letras, el destino del gasto, la afectación
presupuestal, nombre y firma que identifique al servidor solicitante y fecha de otorgamiento del fondo en efectlvo; Asimismo,
en la veri{icación de documentos que sustentan el gasto autorizado, certificará la autenticidad de los comprobantes y/o de
las facturas y correlación de fechas. En el reverso de cada comprobante deberá constar del visto bueno del Jefe del Área
que autoriza el gasio, las observaciones se detallarán en el acta correspondiente que se remitirá la Gerencia de
Administración y Finanzas cuando los fondos fijos de caja chica corresponden a la sede central, y en caso de las sedes
desconcentradas al Jefe inmediato Superior (Gerente), para que a través de ello se procede con la subsanación
correspondlenie.

ARTÍCULO 190.- El cierre de Caja Chica no debe exceder de un ejercicio económico a otro; es decir que no supere al 31 de
diciembre de cada año bajo responsabilidad administrativa del funcionario o servidor responsable del manejo de Fondo.

ARTÍüULO 200.- El responsable autorizado para el manejo del Fondo Fijo, verificará el cumplimiento de las formalidades

nara el otorgamiento del dinero en efectivo al solicitante y su conespondiente rendición de gastos.

ARTÍCULO 21o.-La Sub Gerencia de Contabilidad y la Sub Gerencia de Tesorería darán cuenta de cualquier acto que

conhavenga la presente Directiva; así como propondrán las modificaciones, correcciones y otros tendientes a lograr mayor
efectividad en su aolicación.

ARTíCUL0 220.- Es responsabilidad del encargado del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, llevar un libro auxiliar del

Fondo Fijo para el control diario de los recursos asignados, anotando en ella la asignación del mes, indicando los

documentos sustentatorios del gasto y el saldo diario que queda disponible. Este libro también puede ser implementado en

una hoja de cálculo (Excel).

CAPITULO IV

ARQUEOS Y CUSTODIA

ART|CULO 230.. La Gerencia de Adminishación y Finanzas a través de la Sub Gerencia de Contabilidad practicará arqueos

sorpresivos periódicamente, en forma inopinada cuando lo estime conven¡ente, en dicho acto verificará la documentaciÓn

sustentatoria del requerimiento del gasto (Formato de Caja Chica) y las rendiciones presentadas, fecha de otorgamiento de

Caja Chica a los usuarios y la rendición oportuna, copia de las actas serán archivadas para su verificación posterior.

ARTÍCULO 240,- La Sub Gerencia de Contabilidad levantará el acta correspondiente con las observaciones que hubiere,

recomendando las medidas correctivas de ser necesarias, Las actas recibidas por los responsable del manejo de Fondo Fijo

de Caja Chica y el Sub Gerente de Contabilidad, será remitida a la Gerencia de Administración y Finanzas cuando fondos

corresponclan a la sede central, en caso de las sedes desconcentradas al jefe inmediato superior (Gerente), para su

aprobación correspondiente a efectos de que disponga las acciones que correspondan.

P|aneamientoPresupuestoyRaciona|ización/SubGerenciadeRaciona|ización
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ARTICULO 250.' Los arqueos también podrán ser realizados por el Órgano de Control Institucional. Si como consecuencia
del arqueo se determina un faltante, se solicitará al encargado del fondo el descargo conespondiente, el cual será evaluado
por el Sub Gerente de Tesorería. El resultado será puesto en conocimiento de la Gerencia de Administración y Finanzas
cuando los arqueos se realizan en la sede central, en caso de las sedes desconcentradas a los Gerentes a la cual ha sido
asignado el fondo fijo de caja chica, para las acciones que correspondan de acuerdo a Ley.

ARTICUL0 26o.. Deberán practicarse arqueos mensuales obligatorios y arqueos periódicos y sorpresivos, sobre el Fondo
asignado en las oportunidades dispuestas porel Gerente de Administración y Finanzas, las que deberán constaren Actas.

ARTÍCUL0 27"." El Gerente de Administr:ación y Finanzas y el Sub Gerente de Contabilidad dispondrán la realización de
arqueos, de acuerdo a lo establecido en las normas del Sistema Administrativo de Contabilidad, así como la Norma General
de Tesorería, cuando lo considere conveniente.

ARTíCUL0 28'," El resultado de los arqueos deberán ser informados a los niveles superiores conespondientes.

ARTíCULO 29".- Si el resultado del arqueo presentara sobrantes o faltantes, estos serán sustentados por el responsable
del manejc del fondo fijo de caja chica y en caso de ausencia de este, será asumida por el suplente designado mediante
resolución y deberán consignarse en el Acta de Arqueo, debiendo revertir el excedente o reponerel faltante.

ARTÍCUL0 30"." La Sub Gerencia de Contabilidad, deberá remitir una copia original del acta de los arqueos practicados a
la Sub Gerencia de Tesoreria y a la Gerencia de las áreas del manejo del fondo de caja chica para su archivo y custodia.

ARTICULO 31'.- Adoptar las previsiones que correspondan en el manejo de DD JJ, precisando que funcionarios y/o
servidores no deben excederse en el uso de esta modalidad de sustento de gastos; de evidenciar estos hechos será de
estricta responsabilidad del Gerente de Administración y Finanzas, Tesorero y responsable del manejo del fondo fijo para
caja chica.

CAPíTULO V

SANCIONES

ARTICUL0 32u.- Los funcionarios y seruidores que incumplan las disposiciones contenidas en la presente Directiva serán
sujetos a las acciones disciplinarias del caso, conforme al Decreto Legislativo No 276 y su Reglamento, sin per.¡uicio de las
acc¡ones civiles y/o penales a que hubiere lugar.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Gerencia de Administración y Finanzas con el apoyo de la Sub Gerencia de Racionalización dictarán las

medidas necesarias para mantener actualizada la presente Directiva.

SEGUNDA.. La Gerencia de Administración y Finanzas y la Oficina de Control Institucional, serán responsables de vigilar el

estricto cumpiimiento de la presente Directiva, dictada para el mejor ordenamiento y estricto control del gasto lnstitucional.

TERCER,A.- Aprobar los Anexos 01, 02, 03 que adjuntos forman parte de la presente Directiva.

CUARTA.- La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su publicación en el portal de la institución: www.

Municporti l lo.gob.pe.

((..,.))))
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ANEXO 01

,&*bo

{W
MUNICIPALIDAD PITOVINCIAL

DE COITONEL POITTILLO

s/
No

Provincial

Soles

RECIBO PROYISIONAL

FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

He recibido del responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad

dc Coronel  Port i l lo  la cant idad de. . . . . . . . . . , . , . . . .

por concepto

Puca l l pao  . . . . , .  de . , . . , . . . . . . . . . . . . . . . . . de | . . . . . . . . , . . .

Firma y Sello y del Administrador (GAF) o

Gerente de la Sede Desconcentrada

RECIBT CONFORME

Nombre

D.N.I.

No Te le f .  :  . . . . . . . . . . . . . , . , ,

Not¡: (l) El i¡cLrmplimiento de la rendición del gasto dentro de los plazos establecidos en el artículo 14" y [5'de la presente

Directiva gencrara el descuento por planilla de remuneraciones, adernás de las acciones adrninistrativas correspondiente.

(2) (INICISO c) de la Tercera Disposición Transitoria de la Ley N' 2841 I - Ley del Sisterna Nacional de Presupuesto, la

planilla Único puede ser.aceptada por los descuentos establecidos por Ley, por rnandatojudicial y otros conceptos aceptados

por el servidor o cesante y con visación del Director Ceneral de Administración o quien haga sus veces.

éitoyRaciona|ización/SubGerenciadeRac¡ona|¡zac¡ón
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IVIUNICIPAL¡DAD PROVINCIAL

DE CORONEL PORTILLO

En t'e de 1o cual fin¡o la presente declaración.

Puca l l pa ,  de  de l  2 . . . . . . .

Firma del Trabajador comisionado

ANEXO N'02

V'B' GAF (Sede Central) o
Gerente de [a Sede Desconcentrada

Sello y Firma del Jef'e inmediato

(Sub Gerente)

DECLARACIÓN JURADA DE GASTOS
(MOVTLTDAD)

Y O : . . , . . .

CARGO: . . . .

De confbrmidad con la Resolución Directoral N" 002-2007-EFl77.l5 - que aprueba la Directiva de Tesorería y
sus modiijcatorias, y según lo sefialado en la Directiva No -2019-MPCP - "Directiva para el Manejo de
Fondos cle Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo"; declaro bajo juramento haber
real izado gastos cotrespondientes a la suma de S/.
( . . .  . . .  . . . . . .  y  . . . . . .  I  100  So les )  po r  concep to  de
rnovi l idaci  en comis ión de serv ic io del  día. . . . . . . .  Desde las. . . .  Horas,  hasta
l a s . .  .  .  . . . . Horas, de los cuales no fue posible obtener el comprobante de pago correspondiente, siendo las
actividades rcalizadas las que a continuación detallo:

OBJETO DE LA CO. I I IS IÓN:

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo/Gerencia de Planeam¡ento Presupuesto y Racional¡zac¡ón/Sub Gerencia de Racionalización



"Directiva para el Manejo del Fondo Fijo para la Caja Chica de la Municipalidad provincial de Coronel portillo',
w\

n ; {

ANEXO 03
UNIDADES ORGANICAS RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA

CUADRO N'01

?,.q",..1 1;l l ,
2,p.,111'1?
?,9,111.,1.!
2,3 ,15 .1  1
2 .3 .1512

"t5 i5¿t

¿ qiee ii,
?" q 199",199
2,"3,2!,13-
2.3.24.15.

?,"q 2:1 1"99
l . J  L  l L .

?,"qJ[9.e"99.
2.3.18.12.

1 1 1 ; 4 4 8

2.3.27 .11.99.

?.,3.'11
2.3 .11

12
1 t

Para vehiculos (carros y motos)
Para maquinarias y equipos (maq. oesada)

2.3.24 De vehiculos (carros y motos)
2.3.24 De maquinarias y equipos (maq. pesada)

,ffi 1,500.00

i 2.9 trI l?
i  ,  Q  r q  1 l

?,3_,1.1,!1, .
2.3.24.13
;-; ;;-;;- ;;
¿ , o . ¿ t  .  I  t . J v

. :;6tiñ::;;:;kl I'  *""" 
"l :cc.cc I

?,"3"11,1,!?
2.3.15.31 .

l?te _vglt i9!lo9 (99[9t, u9J9t)
499-0", !.nP!"cr? v l9"c-9991

2.3.1 5.9999 0tros
Séñic¡ó;óiiéHó;t  1 , ) 7  1 1  C t d

sü¡ ceiin.ia oo t-impieza puutii'if' f, , ,' ,;,', .i;l;'.'- "rl;: 
'i'"J,, ;i t . r; i:;;rl# | 2,ooo.oo

2.3  111.12 Para vehiculos (caros y motos)

-2 ! 15 1:l
2.3.15.41.

Repuestos y accesorios
Eleckicidad, iluminación v electrónica.

2.3,24.13 De vehículos (carros y motos)
2 . 3 . 2 7 . ! L . - q 9 Servicios Diversos

CUADRO N'02
RESUMEN DE CAJA CHICA ASIGNADO A UNIDADES ORGANICAS AUTORIZADAS

Munic¡pálidad Provincial de Coronel PortillolGerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalización/Sub Gerencia de Racionalización


