RESOLUCION DE ALCALDIA N 367 -2019-MPC@

Pucallpa, 04 JUL. 2ma
VISTOS:

El Expediente Interno N°12876-2019, Informe N°01 19-2019-MPCP-GAF-SGT de fecha 29 de mayo
del 2019, Informe N°030-2019-MPCP-GPPR-SGR/WRY de fecha 29 de mayo del 2019, Informe Legal N°639-
2019-MPCP-GM-GAJ de fecha 28 de junio del 2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el articulo 194° Ia Constitucion Politica del Peri se establece que las
Municipalidades son 6rganos de Gobierno Local que gozan de autonomia politica, econémica vy
administrativa en los asuntos de su competencia, dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico, lo cual es concordante
con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972;

Que, mediante Informe N°0119-2019-MPCP-GAF-SGT de fecha 29 de mayo del 2019, el tesorero de
la entidad, informa a la Gerencia de Administracion y Finanzas observaciones a la Directiva N°006-2019-
MPCP-GPPR-SGR, “Directiva para el Manejo de Fondo Fijo para la Caja Chica de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo”, respecto al numeral 5.3, 5.4, del articulo 5°, numeral 10.1. 10.3 del articulo
10°, numeral 11.2 del articulo 11°, el literal g) numeral 14.1 e literal b) del numeral 14.2 del articulo’ 14°,
conforme se detalla a continuacion:

1) Enelnumeral 5.3, del articulo 5° de Ia Directiva N°006-2019-MPCP-GPPR-SGR.

Dice : El Fondo Fijo para Caja Chica se apertura a través de Resolucién de Alcaldia,

Debe Decir:nl.El. Fondo Fijo para Caja Chica se apertura a través de Resolucién de
Gerencia Municipal, (...).1

2) En el numeral 5.4 del articulo 5°:

Dice : Se encuentra totalmente prohibida la autorizacion tacita o expresa del uso del
Fondo Fijo para Caja Chica, a personas y dependencias distintas a las sefialadas
en la Resolucién de Alcaldia (...)

Debe Decir : Se encuentra totalmente prohibida la autorizacion tacita o expresa del uso
del Fondo Fijo para Caja Chica, a personas y dependencias distintas a las
senaladas en la Resolucién de Gerencia, (.--). :

3) Enelnumeral 10.1 del articulo 10°:

Dice : La Sub Gerencia de Contabilidad encargada de realizar el control previo.
Debe Decir : La Sub Gerencia de Contabilidad encargado de realizar el control previo y
la afectacion presupuestal del gasto.

4) En el numeral 10.3 del articulo 10°:

Dice : El fondo sera asignado al responsable de su administracion, que para el caso de
la entidad es el servidor designado mediante resolucion de alcaldia (...).

Debe Decir : El fondo sera asignado al responsable de su administracién, que para el
caso de la entidad es el servidor, designado mediante resolucién de gerencia

(%)
5) Enelnumeral 11.2 del articulo 11°:

Dice : La Sub Gerencia de Contabilidad :
Debe Decir : La Sub Gerencia de Tesoreria (Por ser competencia de Tesoreria).

6) En el numeral 14.1 del articulo 14°:

1
La Sub Gerencia de Tesoreria, sustenta la modificacion del numeral 5.3 del articulo 5° de la Directiva N°006-2019-MPCP-GPPR-

SGR, en mérito a la Resolucién de Alcaldia N°267-2019-MPCP, que amplia facultades delegadas mediante Resolucién de Alcaldia
N°053-2019-MPCP, en su Articulo Primero, numeral 6) que dice lo siguiente: “Aprobar Directivas orientadas a implementar

normas y procedimientos administrativos necesarios para la adecuada condicién de la administracion municipal”.




N°238-2019-MPCP-GPPR-SGR de fecha 08 de abril del 2019, la misma que quedara modificada de la
siguiente manera: (...).Asimismo, DISPONER, que todo lo demés que contiene la “DIRECTIVA 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:Resolucion.de Alcaldia N°238-2019-
MPCP-GPPR-SGR de fecha 08 de abril del 2019, conserve su valory su eficacia ‘juridica, en tanto y.en
cuanto no se oponga la presente Directiva; ; :
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g Que, acorde con lo establecido en los articulos 6° y 20° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley
»N°27972, se establece que la Alcaldia en el Organo ejecutivo de Gobierno Local, el Alcalde es el
Y representante legal de la Municipalidad y su maxima autoridad adm&histr@tiya,tepi,endof en cuenta lo
establecido en el articulo 43° de la referida ley, las Resoluciones de Afcaldia’ a’f)ru‘éga% y Testelven' los

asuntos de caracter administrativo;

Que, estando a las consideraciones expuestas y en aplicacion de las facultades otorgadas por el
" Articulo 20° de la Ley N° 27972 - "Ley Organica de Municipalidades”; iy

SE RESUELVE:

) ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR, parcialmente la “DIRECTIVA DE MANEJO DEL FONDO FIJO

" PARA LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO” - Directiva
N°006-2019-MPCP-GPPR-SGR, aprobada mediante Resolucién de Alcaldia N°238-2019-MPCP-GPPR-SGR
de fecha 08 de abril del 2019, conforme al texto precisado especificamente:

.

1) En el numeral 5.3, del articulo 5°:

> El Fondo Fijo para Caja Chica se apertura a través de Resolucion de Alcaldia, (...)..
2) En el numeral 5.4, del articulo 5°:

> Se encuentra totalmente prohibida la autorizacién tacita o expresa del uso del Fondo
Fijo para Caja Chica, a personas y dependencias distintas a las sefialadas en la
Resolucién de Alcaldia (...)

3) Enelnumeral 10.1, del articulo 10°:

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

4) En el numeral 10.3, del articulo 10°:

— > El fondo sera asignado al responsable de su administracién, que para el caso de la
/’(‘Gal T . ;. . " e A
Qo i 0\\ entidad es el servidor, designado mediante resolucién de alcaldia (...).
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i\ 5) Enelnumeral 11.2, del articulo 11°:
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RS 6) En el numeral 14.1 del articulo 14°:

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

> a) Factura y/o Factura Electrénica y/o recibo de honorarios electrénico.
b) Boleta de Venta y/o boleta de venta electrénica.

7) En elliteral g) del numeral 14.1 del articulo 14°:
> Se consignara las abreviaturas de (MPCP), (...).
8) En el literal b) numeral 14.2 del articulo 14°:

> b) Sello de Post firma del usuario y sello del visto bueno del jefe superior inmediato,
para el caso de los Gerentes de Linea, no requiere visto bueno de la instancia
superior, exceptuandose también para aquellos responsables del manejo de caja
chica designados mediante resolucion del titular.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que todo lo demas que contiene la “DIRECTIVA 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 Resolucién de Alcaldia N°238-2019-
MPCP-GPPR-SGR de fecha 08 de abril del 2019, conserve su valor y su eficacia juridica, en tanto y en
cuanto no se oponga la presente Directiva;

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de Informacion, la publicacion
de la presente resolucion en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo,
www.municportillo.gob.pe;

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General, la debida notificacion y
distribucion de la presente Resolucién;

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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“Directiva para el Manejo del Fondo Fijo para la Caja Chica de la Municipélidad Provincial de Coronel Portillo”

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 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 emision de cheque.

ARTICULO 2°.- OBJETIVOS

Establecer las normas institucionales que regulen el procedimiento para la atencion de los gastos menudos y urgentes que
demanden su cancelacién 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; asi como los procedimientos
normativos para el adecuado manejo y oportuno reembolso de los fondos, determinando las responsabilidades de las
diferentes Unidades Orgéanicas que intervienen en su ejecucion.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
La presente directiva se sustenta en las siguientes normas:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

Ley N° 27285, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

Ley N° 28693, Ley del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

Decreto Ley N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 019-89-EF, Decreto que aprueba el Reglamento del Sistema de Contabmdad

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus Modificatorias.

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

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Resolucion que aprueba el reglamento de comprobantes de pago

y sus modificatorias.

= Resolucion Directoral N° 004-2009-EF-77.15, Resolucion que modifica la Directiva de Tesoreria N° 01-2007-EF/77.15
aprobada por R.D N° 002-2007-EF/77.15 '

= Resolucion N° 067-97-EF/93.00, Resolucion que aprueba el compendio de Normatividad Contable - Instructivo N° 4,
Rubro 5, numeral 2.2

= Resclucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, Resolucion que modifica el literal b. del numeral 10.4 del Art. 10° de la

e&olumon Directoral N° 001-2011-EF/77.15.
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«  ResviuCin Cirecioral N* 601-2011-EF 77135, ResoilciG guc u(‘)jd sin éfecto o mopubmu e ios At 357, 367 y 377 de

la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
= Resolucion Direccional N° 026-80-EF/77.15, Resolucion que aprueba Normas Generales de Tesoreria.

ARTICULO 4°.- ALCANCE

La presente Directiva sera de alcance para todos los Organos y Unidades Organicas conformantes de la Entidad, asi como
las normas y procedimientos establecidos en la presente Directiva deben ser aplicadas y cumplidas obligatoriamente por la
Sub Gerencia de Tesoreria, Sub Gerencia de Contabilidad, Gerencia de Administracion 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
supervisado su cumplimiento por el Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

ARTICULO 5°.- JUSTIFICACION Y APERTURA

51 El Fondo Fijo para Caja Ghica es aquel constituido con caracter Gnico por dinero en efectivo proveniente de las
fuentes de financiamiento: Recursos Determinados, Rubros 07 (FONCOMUN), 08 (Impuestos Municipales) y
Recursos Directamente Recaudados, Rubro 09 (RDR), cuyos montos estaran determinados de acuerdo a las
necesidades Institucionales.

5.2 El Fondo Fijo para Caja Chica, es un monto permanente,‘ es el fondo en efectivo entregado para atender
requerimientos menudos y urgentes que demanden su cancelacion inmediata, que no pueden ser debidamente
programados para efectos de su pago mediante otra modalidad, efectuados inclusive en horarios distintos al horario
de trabajo, asi como en sébados y domingos.
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“Directiva para el Manejo del Fondo Fijo para la Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo”

5.3 El Fondo Fijo para Caja Chica se apertura a través de Resolucion de Alcaldia, en la cual se sefialara a la Sub
Gerencia de Tesorerfa como la dependencia a la cual se asigna el fondo siendo los responsables unicos de su
autorizacion, supervision y control, la Gerencia de Administracién y Finanzas, la Sub Gerencia de Contabilidad y la
Sub Gerencia de Tesoreria quien se designara también a un encargado titular y un suplente (para los casos de
licencia y vacaciones del fitular) del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, observandose que los designados sean
personas distintas a los responsables del giro de cheque y persona distinta a la encargada del registro en el libro
bancos. Asimismo, la Resolucién aprobatoria del Fondo Fijo para Caja Chica debera contener lo siguiente:

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

5.4 Se encuentra totalmente prohibida la autorizacion tacita o expresa del uso del Fondo Fijo para Caja Chica, a personas
y dependencias distintas a las sefialadas en la Resolucién de Alcaldia mediante la cual se realiza la apertura del
Fondo.

5.5 Por necesidad institucional, tratandose de Organos y/o Unidades Orgénicas que por su ubicacién se encuentren fuera
del local principal de la entidad, previa evaluacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas, podra autorizarse
la asignacion de Fondos Fijos a ser administrados por éstas mismas, en cuyo caso los responsables (titular y
suplente) seran designados mediante Resolucion de Alcaldia, lo cual contendra las mismas caracteristicas sefialadas
en el numeral 5.3 de la presente Directiva, el mismo que autorizara la apertura de Caja Chica, rigiéndose su uso y
manejo de acuerdo a la presente Directiva.

Todo ello, en Virtud a la Norma General de Tesoreria: NGT-06 Uso del Fondo de Caja Chica, el mismo que a la letra
dice:

“El Fondo Fijo para Caja Chica es aquel constituido, con caracter Gnico, por dinero en efectivo de monto fijo
establecido de acuerdo a la necesidad de la entidad y su manejo sera centralizado en el encargado Unica de cada
tesoreria a nombre de quien exclusivamente deberan ser girados los cheques para la constitucion o reposicion del
fords” Se justifica el giro de cheques a nombre de otros funcienaries sele cuande se brate de cficinas ublcadas en

lugar distante de la entidad y requieren pago en efectivo”.

5.6 El monto total mensual del Fondo Fijo para Caja Chica, puede ser modificado en consideracién a su flujo operacional
de gastos menudos mediante Resolucién de igual nivel a la emitida para su apertura, previo informe favorable de la
Gerencia de Administracién y Finanzas y de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, el mismo
que puede ser temporal de acuerdo a la atencion de eventos coyunturales comprometidos por la Alta Direccion, que
se encuentren debidamente acreditados.

ARTICULO 6°.- USO Y REPOSICION OPORTUNA DEL FONDO FIJO

6.1 Parael inicio del uso del fondo Fijo para Caja Chica, se girara el cheque correspondiente a nombre del responsable de
su manejo y por el monto sefialado en la Resolucion de apertura del Fondo Fijo del afio correspondiente.

6.2 Dentro del mes se podra realizar hasta dos (02) reposiciones o reintegro del dinero destinado al uso del Fondo Fijo
para Caja Chica; correspondiendo cada reposicion al monto que sefiale la Resolucion de apertura del Fondo Fijo para
Caja Chica que anualmente se expide.

6.3 La reposicion oportuna, deberé ser solicitada mediante Informe por el responsable del manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica, la que procurard mantener una adecuada disponibilidad de efectivo tan pronto el dinero descienda al
monlo minimo correspondiente al 30% del monto total determinado en la Resolucion de Apertura del Fondo Fijo. La
unidad correspondiente debera, reponer el Fondo a nombre del responsable del manejo dentro de las 48 horas de
recibida la solicitud de reposicion.
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“Directiva para el Manejo del Fondo Fijo para la Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo”

ARTICULO 7°.- COBERTURA DE LOS FONDOS

7.4 El'monto méximo autorizado por cada pago en efectivo por Caja Chica es de $/.300.00 (Trescientos y 00/100 Soles),
cuyos montos méximos diferenciados por rubro son:

a)
b)
c)
d)
e)

f

S/.300.00 Vehiculos mayores: repuestos.
S/.150.00 Vehiculos menores: repuestos.
S/.100.00 Vehiculos mayores: parchados.
S/. 6.00 Vehiculos menores: parchados.
S/. 10.00 Movilidad por dia/persona.
S/.300.00  Adquisiciones — servicios diversos.

7.2 El alcance de los gastos a ser atendidos por el Fondo Fijo de Caja Chica proceden Unicamente para gastos menores
vinculados con las actividades propias del area solicitante que demanden cancelacion inmediata o que por su finalidad
y caracteristicas no puedan ser debidamente programadbs para su pago mediante ofra modalidad, los mismos que
detallamos a continuacion:

a)
b)
¢)
d)

Gastos para confeccion de chapas, llaves y sellos.

Gastos de movilidad, debidamente autorizados.

Servicio de parchado de llantas.

Gastos en articulos de ferreteria, computo y otros.

Materiales de limpieza.

Bidones de agua y bebidas gaseosas.

Servicios de mantenimiento y pequefias reparaciones.

Compra de bienes que por su valor de adquisicion no sean programables para efectos de pago mediante cheque.
Otros servicios de menor cuantia no sujetos a retencion de impuesto.

7.3 De manera excepcional, el responsable de la administracion de la caja chica de la entidad, otorgara hasta en un 20%

de

la UIT para atender gastos urgentes al funcionario de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, previa

autorizacion del Gerente de Administracion y Finanzas, debiendo justificar que dichos gastos menores demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser programados, quedando
terminantemente prohibido el fraccionamiento del pago de una misma adquisicion de bienes ylo servicios, bajo
responsabilidad del funcionario receptor del dinero. Todo ello en virtud a la Resolucion Directoral N° 004-2011-
EF/77.15.

CAPITULO i

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO
DE DINERO POR CAJA CHICA

ARTICULO 8°.- PROHIBICIONES DEL DESEMBOLSO
Los responsahles de los fondos estéan prohibidos de realizar desembolsos por conceptos de:

No se podra desagregar en varios comprobantes de pago consecutivos de un mismo bien o similar cuyo valor
supera los montos autorizados.

Adelantos de remuneracion y otros equivalentes.

Adelanto de gastos de viaje programado.

Compra de combustibles, aceites y/o lubricantes.

Adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios que puedan ser programables, incluyendo los gastos de
publicidad, implementos deportivos.

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 comisioén de servicio no supere un radio de 400 mirs de la
institucion.

Se encuentra prohibido el uso de fondos distintos a los establecidos en la presente Directiva, bajo responsabilidad
del Gerente de Administracion y Finanzas y el Sub Gerente de Tesoreria.
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“Directiva para el Manejo del Fondo Fijo para la Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo”

ARTICULO §°.- AUTORIZACION DEL GASTO

8.1

9.2

9.3

El Gerente de Administracion y Finanzas, es el Gnico responsable de autorizar un pago con cargo al Fondo Fijo

para Caja Chica, ello en sujecion a los procedimientos, requisitos y prohibiciones establecidos en la presente
Directiva.

Esta prohibido efectuar cualquier desembolso del Fondo que no cuente con la autorizacion del funcionario
indicado en el pamafo precedente.

Los funcionarios de la Gerencia de Administracion y Finanzas, Sub Gerencia de Tesoreria y el Sub Gerente de
Contabilidad son los Unicos autorizados a dar conformidad a los gastos definitivos efectuados con el Fondo de la
sede central, quienes pondran su V°B° en el documento definitivo, y cuando se frate de las sedes
desconcentradas sera el Gerente del area adscrita a la cual ha sido asignado dicho fondo de caja chica.

ARTICULO 10 °.- RESPONSABLES DEL FONDO DE CAJA CHICA

10.1

10.2

10.3

El responsable de la Administracion de Caja Chica es el servidor designado mediante resolucién del titular,

asimismo son responsables:

= Gerencia de Administracion y Finanzas, encargada de autorizar el gasto.

= Sub Gerencia de Tesoreria, encargada de Supervisar.

* Sub Gerencia de Contabilidad, encargado de realizar el control previo y la afectacion del gasto.

= La Gerencia y/o Sub Gerencias de las sedes desconcentras a la cual ha sido asignada dichos fondos, encargada
de autorizar los gastos urgentes e imprevistos de acuerdo a lo dispuesto en la presente directiva.

Se designa responsable de la supervision del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica a la Sub Gerencia de
Tesoreria, asi 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 regimenes laborales aprobados por los
Decretos Legislativo N° 276 y 1057.

El fondo sera asignado al responsable de su administracion, que para el caso de la Entidad es el servidor,
designado mediante Resolucion de Alcaldia, a nombre de quien Gnica y exclusivamente deberan ser girados los
cheques para la constitucion y reposicion del Fondo.

ARTICULO 11°.- OBLIGACIONES EN EL MANEJO DE LA CAJA CHICA

141

14.2

1.3

Gerencia de Administracion y Finanzas

a) Autorizar vales provisionales de las Gerencias u 6rganos de las sedes Central asegurando el uso eficiente de los
recursos asignados para la caja chica.

Sub Gerencia de Tesoreria

a) Realizar las coordinaciones necesarias con los responsables de las Gerencias u érganos pertinentes afin de
implementar las medidas de seguridad para el cobro y traslado; asi como para evitar la sustraccion y el deterioro
del efectivo de la caja chica.

b) Gestionar en coordinacion con las gerencias u 6rganos la contratacion de pélizas 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 resolucién del Titular, bajo sus responsabilidades las siguientes funciones:

a) Custodia del efectivo y archivos del mismo, por lo que debera guardar estos en las instalaciones fisicas y en
muebles especiales, con lo que deberan contar con la proteccion 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 sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se
mantienen, preferentemente, en caja de seguridad o en otro medio similar.

¢) Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos cancelados.

d) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para efecto de reembolso, acompafiada de la
documentacion detallada, ordenada y foliada, segin las partidas especificas 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 reglamento de comprobantes de pagos y modificatorias debidamente aprobadas por la
SUNAT.
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f) Requerir la rendicion de cuenta de los vales provisionales a fin que se efectué dentro del plazo establecido,
debiendo informar a la Gerencia de Administracion 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 Administradores de Caja Chica o parte de la misma, quien haya sido sancionados

administrativamente por mal manejo de la Caja Chica en los dos (2) Gitimos afios.

ARTICULO 12°.- NECESIDAD DE GASTOS PARA PAGOS POR CAJA CHICA

12.1

12.2

12.3

Las é&reas que necesiten dinero con cargo al Fondo de Caja Chica, deberan solicitarlo a la Gerencia de
Administracion y Finanzas o la Gerencia del area adscrita cuando se trate de las sedes desconcentradas, y

autorizara la entrega del dinero en efectivo previa firma del Recibo Provisional (Anexo 01) el cual deber indicar lo
siguiente:

a) Elimporte a rendir en nimeros y letras.

) Elconcepto u objeto del gasto.

) Lafecha,

) Firma del Jefe que autoriza el gasto.

e) La autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas con el debido sello de post firma y firma.
Firma del Funcionario que reciba dicho importe.

Nombre y apellido del funcionario.

DNI del funcionario y nimero de Teléfono.

o O o

ze=

Todos los requerimientos por movilidad local, refrigerio o consumo, deberan indicar, ademas de lo antes sefialado,
el dia o dias en que se realizara el gasto, resumen de las acciones a realizar y los lugares asignados para la
comision de servicio (detallar nombre de la entidad de destino o lugar y direccion exacta) o las labores a realizar
fuera del horario normal de trabajo, seguin corresponda.

Una vez llenado debidamente el Recibo Provisional, con la firma y autorizacién del caso, el encargado de fondo de
caja chica procedera a realizar el desembolso correspondiente segin el monto solicitado, entregando la copia del
mismo al interesado, quedandose con el original para el seguimiento posterior de verificacion de la rendicion de
dichos gastos. .

El Recibo es el documento provisional mediante el cual se acredita la entrega de dinero en efectivo a cargo 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

a] Esta prohibido disponer de los recursos efectivos de la caja chica para cambiar cheques por cualquier concepto bajo
responsabilidad.

b} Esta prohibido fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos méximos de los pagos con cargo a la caja
chica, los gastos que incumplan dicho prohibicion no podra formar parte de la rendicion de la caja chica.

¢l Delegar el manejo de los fondos de caja chica en funcionarios y servidores no autorizados en la resolucion de apertura
ylo modificacion; su incumplimiento constituye falta disciplinaria y no lo exime de responsabilidad.

d) Atender vales provisionales sin la autorizacion expresa del Gerente de Administracion y Finanzas.

e} 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 maximo permitido.

f}

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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ARTICULO 14°.- RENDICION DEL GASTO

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

La Rendicion del gasto realizado con dinero del Fondo Fijo para Caja Chica, debera realizarse tan solo adjuntando

los comprobantes de pago respectlvamente foliados que se detallan a continuacion, dentro del Plazo de las 48 horas
de otorgado:

a) Factura y/o factura electronica.

b) Boleta de Venta y/o Boleta de Venta Electronica.

c¢) Carta de Porte Aéreo.

d) Declaracion Jurada de Gastos por Concepto de Movilidad.

e} Otros comprobantes de pago seglin normas de SUNAT, cuando se trate de compras de bienes y/o prestacion de
servicios.

f) Los comprobantes de pagos sefialados en el Articulo 12.1, inciso a), c) y e), deberan consignar-el nombre de
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ademas de ello se incluira el niimero de RUC (20154572792) y
el domicilio legal Jr. Tacna N° 480-Pucallpa.

g) En el caso de las Boletas de Ventas, sefialadas en el Articulo 12.1, inciso b), seran expedidos a nombre de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo y/o se consignara las abreviaturas de (MPCP) cuando por razones
de espacio limita la escritura del nombre de la entidad, asi como el domicilio legal Jr. Tacna N°480-Pucallpa.

h) No procede la entrega de dinero en efectivo a cargo del Fondo Fijo para Caja Chica a servidores y funcionarios
que tienen pendiente rendicion de cuenta o devolucién de montos no utilizados de fondos anteriormente
otorgados.

La documentacion sustentatoria debera contener en su reverso:

a) Sello de Visto Bueno del Tesorero y de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

b) Sello de Post Firma del usuario y sello de visto bueno del jefe superior inmediato, para el caso de los Gerentes
de Linea no requiere visto bueno de la instancia superior, exceptuandose también para aquellos responsables
del manejo de caja chica designados mediante resolucion del titular.

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

d) Asignacion y partida presupuestal y de costo autorizado por la Sub Gerencia de Contabilidad.

e) De existir comprobantes de pago por la adquisicion de repuestos o por el servicio de mantenimiento y reparacién
de vehiculos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, debera sefialar al reverso el niimero de placa del
vehiculo.

Todas las declaraciones juradas, estaran referidas Gnicamente a gastos por movilidad local, cuyo formato (Anexo
02) debera estar debidamente llenado, contando ademéas de lo indicado en el parrafo a) y b) del numeral anterior, el
Visto Bueno del Sub Gerente de Recursos Humanos, adjuntando las papeletas de salida correspondiente.

Dependiendo del fondo fijo para caja chica asignado, las rendiciones de gastos deberéan contar con el visto bueno
del Gerente de Administracion y Finanzas o por los Gerentes del &rea adscrita cuando se trate de las sedes
desconcentradas, en caso de ausencia de ambos ya sea por vacaciones o comision de servicios lo visara y firmara
quien asuma la encargatura.

Cada funcionario es responsable de su rendicion y se sujeta al descuento por planilla el cual ser& presentado por el
Sub Gerente de Tesoreria; a la Gerencia de Administracion y Finanzas para que autorice su despacho y se canalice
através de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Con la entrega de la Rendicion del Gasto, el Encargado del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica deber4 anular y
devolver al interesado el Recibo mencionado en el numeral 11.2 de la presente Directiva.

El alcance de los gastos a ser atendidos por el Fondo Fijo para Caja Chica procedera Unicamente para los gastos
menores vinculados con la actividad propia del area solicitante y para efectos de la misma, la Sub Gerencia de
Presupuesto en coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria consideraran las partidas presupuestales y la
clasificacion de las especificas de gastos para el uso de los recursos en materia de gastos menores, la misma que
se sefiala en el Articulo 5° Numeral 5.6 de la presente Directiva.
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14.8  Aquellos comprobantes que hayan sido emitidos en délares americanos o en euros, formaran parte de la rendicion
de fondo para pago en efectivo, debiendo considerar la Sub Gerencia de Contabilidad cuando procede a realizar la
afectacion presupuestal a establecer el monto en soles producto del tipo de cambio para efecto de la rendicion.

CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL CUSTODIA Y CIERRE

ARTICULO 15°.- EI penultimo dia Util del mes de diciembre, se debera cerrar las operaciones con cargo al Fondo Fijo para
Caja Chica, el saldo no utilizado sera revertido a la cuenta corriente bancaria que fue afectada con el Gltimo giro.

ARTICULO 16°.- En caso de incumplimiento de la rendicion posterior a las 48 horas, el responsable del manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica daré a conocer al Sub Gerente de Tesoreria la relacion de aquellos trabajadores para las acciones de
recupero de dichos fondos (descuento por planilla remuneraciones y CAS).

ARTICULO 17°.- El Sub Gerente de Tesoreria remitira a la Gerencia de Administracion y Finanzas el listado y copia de los
recibos de aquellos trabajadores que no han cumplido con la rendicion 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.

ARTICULO 18°- La Sub Gerencia de Contabilidad, constatara que los formatos de requerimiento de Caja Chica estén
debidamente llenados consignando expresamente el monto en nimeros y letras, el destino del gasto, la afectacion
presupuestal, nombre y firma que identifique al servidor solicitante y fecha de otorgamiento del fondo en efectivo; Asimismo,
en la verificacicn de documentos que sustentan el gasto autorizado, certificara la autenticidad de los comprobantes y/o de
las facturas y correlacién de fechas. En el reverso de cada comprobante debera constar del visto bueno del Jefe del Area
que autoriza el gasto, las observaciones se detallarén en el acta correspondiente que se remitird la Gerencia de
Administracion 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 subsanacion
correspondiente.

ARTICULO 19°.- El cierre de Caja Chica no debe exceder de un ejercicio econdmico a otro; es decir que no supere al 31 de
diciembre de cada afio bajo responsabilidad administrativa del funcionario o servidor responsable del manejo de Fondo.

ARTICULO 20°.- El responsable autorizado para el manejo del Fondo Fijo, verificara el cumplimiento de las formalidades
para el otorgamiento del dinero en efectivo al solicitante y su correspondiente rendicion de gastos.

ARTICULO 21°.- La Sub Gerencia de Contabilidad y la Sub Gerencia de Tesorerfa daran cuenta de cualquier acto que
contravenga la presente Directiva; asi como propondran las modificaciones, correcciones y otros tendientes a lograr mayor
efectividad en su aplicacion.

ARTICULO 22°.- 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 asignacion 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 calculo (Excel).

CAPITULO IV
ARQUEOQS Y CUSTODIA

ARTICULO 23°.- La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Sub Gerencia de Contabilidad practicara arqueos
sorpresivos periddicamente, en forma inopinada cuando lo estime conveniente, en dicho acto verificara la documentacion
sustentatoria del requerimiento del gasto (Formato de Caja Chica) y las rendiciones presentadas, fecha de otorgamiento de
Caja Chica a los usuarios y la rendicion oportuna, copia de las actas serén archivadas para su verificacion posterior.

ARTICULO 24°.- La Sub Gerencia de Contabilidad levantara 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, sera remitida a la Gerencia de Administracion y Finanzas cuando fondos
correspondan a la sede central, en caso de las sedes desconcentradas al jefe inmediato superior (Gerente), para su
aprobacion correspondiente a efectos de que disponga las acciones que correspondan.
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ARTICULO 25°.- Los arqueos también podran ser realizados por el Organo de Control Institucional. Si como consecuencia
del arqueo se determina un faltante, se solicitara al encargado del fondo el descargo correspondiente, el cual sera evaluado
por el Sub Gerente de Tesorerfa. El resultado sera puesto en conocimiento de la Gerencia de Administracién 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.

ARTICULO 26°.- Deberan practicarse arqueos mensuales obligatorios y arqueos periddicos y sorpresivos, sobre el Fondo
asignado en las oportunidades dispuestas por el Gerente de Administracion y Finanzas, las que deberan constar en Actas.

ARTICULO 27°.- El Gerente de Administracion y Finanzas y el Sub Gerente de Contabilidad dispondran la realizacion de
arqueos, de acuerdo a lo establecido en las normas del Sistema Administrativo de Contabilidad, asi como la Norma General
de Tesoreria, cuando lo considere conveniente.

ARTICULO 28°.- El resultado de los arqueos deberan ser informados a los niveles superiores correspondientes.

ARTICULO 29°.- Si ¢l resultado del arqueo presentara sobrantes o faltantes, estos seran sustentados por el responsable
del manejc del fondo fijo de caja chica y en caso de ausencia de este, sera asumida por el suplente designado mediante
resolucion y deberén consignarse en el Acta de Arqueo, debiendo revertir el excedente o reponer el faltante.

ARTICULO 30°.- La Sub Gerencia de Contabilidad, debera remitir una copia original del acta de los arqueos practicados a
la Sub Gerencia de Tesoreria y a la Gerencia de las areas 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 sera de
estricta responsabilidad del Gerente de Administracién y Finanzas, Tesorero y responsable del manejo del fondo fijo para
caja chica.

CAPITULO V
SANCIONES

ARTICULO 32°- Los funcionarios y servidores que incumplan las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran
sujetos a las acciones disciplinarias del caso, conforme al Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento, sin perjuicio de las
acciones civiles y/o penales a que hubiere lugar.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA - La Gerencia de Administracion y Finanzas con el apoyo de la Sub Gerencia de Racionalizacion dictaran las
medidas necesarias para mantener actualizada la presente Directiva.

SEGUNDA.- La Gerencia de Administracion y Finanzas y la Oficina de Control Institucional, ser&n responsables de vigilar el
estricto cumplimiento de la presente Directiva, dictada para el mejor ordenamiento y estricto control del gasto Institucional.

TERCERA.- 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 publicacion en el portal de la institucion: www.
Municportillo.gob.pe.

(¢
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ANEXO 01

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CORONEL PORTILLO

s/

NO
...... sessesssses

RECIBO PROVISIONAL

FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

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

Provincial de Coronel Portillo la cantidad de...ccoieiiiviieiireraiiriiiniirieiiereeitireierieiireresrecersessesnracsensssnencans

Soles por concepto

Firma y Sello y del Administrador (GAF) o
Gerente de la Sede Desconcentrada

Nombre & .ieiiviiiiiiieiiiiiiiiiiciecnninneens
D.N.I. S A RS RS
NeTelef. : vossures A, ereensresasenes

Nota: (1) El incumplimiento de la rendicién del gasto dentro de los plazos establecidos en el articulo 14°y 15° de la presente
Directiva gencrara el descuento por planilla de remuneraciones, ademés de las acciones administrativas correspondiente.

(2) (INICISO c¢) de la Tercera Disposicion Transitoria de la Ley N° 28411 - Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, la
Planilla Unico puede ser aceptada por los descuentos establecidos por Ley, por mandato judicial y otros conceptos aceptados
por el servidor o cesante y con visacién del Director General de Administracién o quien haga sus veces.
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ANEXO N° 02

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE CORONEL PORTILLO
DECLARACION JURADA DE GASTOS
(MOVILIDAD)
O g e o 1m0 70 155605 G405 5558 58 05 i s st s o st s 4586 ST S5 8 5 0 5 AR 58 E st s e
CARIGOE. 15 41s vare et swsons mrmrs s s v s s 495458 S53003 SEHS HHE53 S5E53 557654 55 0 sees s socs s o mm s e s snen

De conformidad con la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 — que aprueba la Directiva de Tesoreria y
sus modificatorias, y segan lo sefialado en la Directiva N° -2019-MPCP — “Directiva para el Manejo de
Fondos de Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo”; declaro bajo juramento haber
realizado gastos correspondientes a la suma de St s sames
(.50 55,50 wcnioun e st svmn seessess sonm o sse ot vt St sesCHIRS SRS ST S ip— /100 Soles) por concepto de
movilidad en comisiéon de servicio del dia........................... Desde las .............. Horas, hasta
T ——— Horas, de los cuales no fue posible obtener el comprobante de pago correspondiente, siendo las
actividades realizadas las que a continuacién detallo:

OBJETO DE LA COMISION:

REALIZADAS

En fe de lo cual firmo la presente declaracién.

Pucallpa,  de del 2.......

Firma del Trabajador comisionado Sello y Firma del Jefe inmediato

(Sub Gerente)

V° B° GAF (Sede Central) o
Gerente de la Sede Desconcentrada
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ANEXO 03
UNIDADES ORGANICAS RESPONSABLE DEL MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA

CUADRO N° 01

Gerencia de Administracion y

35,000.00

2.3.11.11, Alimentos y bebidas para consumo humano.
2.3.111.12 Para vehiculos (carros, motos)
2.3.111.14 Para maquinarias y equipos (mag. pesada)
231511 Repuestos y accesorios.
2.31512, Papeleria en general, (tiles y materiales de oficina
2.3.15.31. Aseo, limpieza y tocador
2.3.15.41. Electricidad, iluminacion y electronica.
2.3.15.9999 Otros
2.3.18.12, Medicamentos
2319911, Herramientas
2.3.199.199 Otros bienes.
232413 De Vehiculos (carros, motos)

De Maguinarias. (magq. pesada)
2.3.24199. De otros bienes y activos
2.3.26.12, Gastos Notariales
2.3.27.11.5 Servicios de Alimentacion de Consumo Humano
2.3.27 11.89, Servicios Diversos

Gerencia de Servicios Pablicos y Gestion . - ... | 200000
2.3.111.12 Para vehiculos (carros y motos)

2.3.111.14 Para maquinarias y equipos (maq. pesada)

232413 De vehiculos (carros y motos)

2.3.24.15. De maquinarias y equipos (magq. pesada)

1,500.00

Para vehiculos (carros y motos)
Repuestos y accesorios.

Electricidad, iluminacion y electronica.
2.3.24.13 De vehiculos (carros y motos)
23271188 Servicios Diversos

2311112 Para vehiculos (carros, motos)
231531, Aseo, limpieza y tocador
2.3.15.9999 Otros

2.3.27.11.84 Servicios Diversos

o 2,000.00

Para vehiculos (carros y motos)
Repuestos y accesorios.

2:31541, Electricidad, iluminacion y electronica.
232413 De vehiculos (carros y motos)
| 2.3.27.11.99. Servicios Diversos
CUADRO N° 02

RESUMEN DE CAJA CHICA ASIGNADO A UNIDADES ORGANICAS AUTORIZADAS

1 Gerencia de Administracion y Finanzas 35,000.00
2 Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental 2,000.00
3 Sub Gerencia de Gestion Ambiental y Areas Verdes 1,500.00
5 Sub Gerencia de Comercializacion 500.00

6 Sub Gerencia de Limpieza Publica 2,000.00
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