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EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE:

VISTO: Decreto Legislativo N* 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, Resolucién
de Alcaldia N* 045-2020-AL-MPC, de fecha 26 de febrero de 2020 Informe N° 017-2023/GAF/MPC, de
fechii 19 de enero de 2023, de Ia Gerencia de Administracién y Finanzas; Memoarandum N° 0101-
2023/GM-MPC, de fecha 19 de enero de 2023, de la Gerencia Municipal, Informe Legal N° 022-2023-
GAJ-MPC, de fecha 20 de enero de 2023 de la Gerencia de Asesoria Juridica,y ;

" CONSIDERANDO:
Que, de acuerdo a lo establecido en el Art. 194° de Ia Constitucién Politicadel Peri,

concordante con ¢l Art. II del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades Lay N°® 27972, los
gobiemos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, la autonomia que radica en la faculta de ejercer actos de gobierno administrativos y de
administracion con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, ¢l numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 0012011-EF/77.15 que
aprueba disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15 y su
modificatoria, establece que "la cqja chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con rectirsos
publicos de cualquier fuente gue financie el presupuesto institucional para ser destinado tinicamente a
gaslos menores gue demanden su cancelacidn inmediata o que, por su finalidad y caracter{stica no
puedan ser debidamente programadas®;

Que, en el literal {j del numeral 10.4 del articulo 10° de la citada Resolucién Directoral
MUNIGIPAL dispone que: “se, debe aprobar una Directiva para la administracibn de Caja Chica, en la misma
oportunidad de su constitucidn y disponer la realizacién de argueos inopinados sin perjuicio de las

acciones de fiscalizacién y control a cargo del drgano de control institucional™

Que, el Decreto Legislativo N® 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, en
su inciso v} del literal a) del numeral 1) del articulo 3°, dispone que el Gobierno Local es una de las
entidades ptiblicas que se encuentran sujetas al a&mbito de aplicacion del Decreto Legislativo 1441;

Que, la norma antes esgrimida en su inciso 4), numeral 6.2) del articulo 6°, establece que son
funciones de los representantes de la administracién de los Fondos Priblicos, el Director General de
Administracion y Tesorero, el dictar normas y procedimientos internos, orientados a asegurar el
adecuado apoyo econémico financiero a la gestion institucional, implementando lo establecido por el

ente rector;

Que, mediante Resolucidn Directoral N* 002-2007-EF/77.15 se aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, por el cual se establece las disposiciones y procedimientos generales
con la ejecucién financiera y demds operaciones de tesoreria;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 045-2020-AL-MPC, de fecha 26 de febrero de 2020,
resuelve modificar Ia Directiva N* 01-2011-MPC, DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DEL FONDO FLJO
DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARETE, aprobado mediante Resolucién de
Alcaldia N° 051-2011-AL-MPC, de fecha 10 de febrero de 2011, modificando los numerales 10}, 12) y
13) del literal A del punto VI, los numerale 1) y 2] del literal A del punto ViI, numeral 10), el numeral 2)

del literal B de 1a citada directiva;

Que, con Informe N° 017-2023/GAF/MPC, de fecha 19 de enero de 2023, la C.P.C Eda Sonia

Girén Violeta, Gerente de Administracion y Finanzas, retmite el proyecto de Directiva N° 001-2023-MPC-
GAF *NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FLIQ DE
CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE", con le objsto de establecer
‘lineamientos para optimizar el uso de Fondo Fijo para Caja Chica, que permita su correcta apertura,
administracién rembolso liquidacién, registro y control de los recursos de la Municipalidad Provineial

de Cafiete;
Que, Memorandum N* 0101-2023/GM-MPC, de fecha 19 de enero de 2023, el Prol. Fermin

Melecio Quispe Saldafia , Gerente Municipal solicita opinitn legal sobre el proyecto de Directiva para la
administracién y control del Fondo Fijo de Caja Chica; e
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Que, con Informe Legal N° 022-2023-GAJ-MPC, de fecha 20 de enero de 2023, el Abg. Javier
Julio Chaupin Davila , Gerente de Asesoria Juridica, concluye: “3.1 Viable aprobar la Directiva NORMAS
ROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE, 3.2 Asimismo, se disponga dejar sin efecto la Resolucion de
Alcaldia N° 054-2011-AL-MPC, por el cual se aprueba la DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DEL FONDO
FLJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE y su modificatoria contenida en
la Resolucidn de Alcaldia N*® 045-2020-AL-MPC*;

S Que, estando a lo expuesto y en uso de sus facultades conferidas por el numeral 6) del Art. 20
e de la Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972, contando con los vistos de la Gerencia Municipal
Vo ¥ Gerencia de Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de Canete;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-2023-MPC-GAF “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CANETE" y formatos que la acompafian, que en el anexo forman parte integrante de
la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Alcaldia N° 054-2011-AL-MPC, por el cual se
aprueba la DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE y su modificatoria contenida en la Resolucion de Alcaldia
N® 045-2020-AL-MPC.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR a I Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad Provincial
de Cafiete, accionar Io conveniente para el cumplimiento de la presente resolucién, conforme a su
competencia,

ARTICULO 4°.. ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General la notificacion de la presente
resolucién a las distintas unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Cafiete, para su
conocimiento y fines correspondientes.

ARTICULO 5°.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion, Racionalizacién y

Estadistica, Ia publicacién del acto resolutive en el portal web institucional (www.municanete presente
resolucién a las partes interesadas y a las distintas unidades organicas de la entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

e 2
José Tomas Alcantira Malasquez

/ ALCALDE
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FISO PARA
CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE”

. OBIETIVO

Esta_bl:ecer lineamientos para optimizar el uso del Fondo Fijo para Caja Chica que permita su correcta apertura,
administracion, reembolso, liquidacion, registro y contro! de los recursos financieros de la Municipalidad
Pravincial de Caiiete.

FINALIDAD

Regular el procedimiento y contro! para la apertura, rendicién, reembolso, liquidacidn y/o devalucidn de los
recursos para el Fondo Fijo de Caja Chica en las diferentes dependencias de la Municipalidad Provincial de

Caifiete.
BASE LEGAL

Constitucicn Politica del Pert.
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
Ley N* 31638 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023.
Ley N° 31639 - Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023,
Ley N° 28716 - Ley de Confrol Intemo de las Entidades del Estado.
¢ Decreto Legislativo N° 1436 -Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector
Beofa? f Piiblico.
W Yy Decreto Legislativo N* 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Naclonal de Contabilldad Publica.

Decreto Legislativo N® 1440 — Decreto Legislativo de! Sistema Nacional de Presupuesto.
Decreto Legisiativo N° 1441 — Decreto Legislativo de! Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 308-2022-EF, que aprueba el valor de [a Unidad Impositiva Tributaria para el afio
2023. (modificar).
Ley N° 27815 - Ley del Cédiga de Etica de la Funcién Prblica y sus modificatorias, \
Resalucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria 001-2007-EF/77.15y
sus modificatorias Resoluciones Directoral N° 001-2011-EF/77.15 y Resolucidn Directoral N° 004-2011-
EFf77.15.
Decreto Legisiativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Seclor
Publico.
Decreto Legislative N* 1057, Reégimen Especial de Contralaciones Administrativas de Servicios y
modificatorias.
Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales del Sistema de Tesoreria,
en lo que corresponde a:

4+  NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica.
<+ NGT-07 Reposicién oportuna del fondo para pagoes en efectivo y dal fondo para Caja Chica.

<  NGT-08 Arqueos Sorpresivos.
Resolucidn de Superintendencia N° 007-99/SUNAT que aprueba el Nuevo Reglamento de Comprobante

de Pago.

Resolucién de Superintendencia N® 206-2012/SUNAT que moadifica el Reglamento de Comprobante de
Pago, aprobado por Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT.

Resolucién de Conlralorla N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno y Resolucin de
Contralorfa General 458-2008-CG, que aprueba la Guia para la implementacion del Sistema de Control

Interno de las entidades del estado.
Resglucidn. Directoral N°® 001-2011-EF/77.15 "Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria

N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03; que dispone a las entidades que realicen sus operaciones a
través del SIAF-SP, utilicen en medio de pago "Orden de Pago Eleclrdnico *, a través del Banco de la
Nacidn.

Reglamento de Organizacién y Funciones -ROF de la Municipalidad Provincial de Caiiete.

Resolucién de Alcaldia N° 054-2011-AL-MPGC que aprueba la Directiva N° 001-2011-AL-MPC Directiva de
Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Cafiete.
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IV. ALCANCE
Las disposiciones conlenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todo el
personal de las Gerenclas, Sub Gerencias y Unidades de la Municipalidad Provincial de Caiiete donde se asigne

el Fondo Fijo para Caja Chica.

- RESPONSABILIDAD
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatario para todo el
personal de Jas Gerencias, Sub Gerencias y Unidades de la Municipalidad Provincial de Cafiete donde se asigne
el Fondo Fijo para Caja Chica.

Son responsables de velar por su cumplimiento

5.1 Los funcionarios y trabajadores de las Gerencias, Sub Gerencias y Unidades de la Municipalidad Provincial
de Cafiete, designados como responsables titulares y suplentes de la administracion y del manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica.

5.2 La Sub Gerencia de Contabilidad es la responsable de efectuar la revision y andlisis de las rendiciones
documentadas del Fondo Fijo de las Cajas Chicas en cumplimiento a la Directiva vigente; y la Sub Gerencia

SETRViRS, de Tesoreria es la responsable de solicitar a las diferentes areas, la designacién de los responsables
o 4y, titulares y suplentes del Fendo Fijo para Caja Chica, asi coma la encargada de realizar las fransferencias
S e e “o y jo P j C
¢ %ﬁ% “53 bancarias con relacidn a la apertura y reembolsos de los mismos.
= v : h b3
%}!@.ﬁ" E'Vl. DISPOSICIONES GENERALES
’ GERE.&TE iy 6.1 Definiciones de Fondo Fijo para Cafa Chica
\hs.wN:CIPﬂ/f Es un fondo para pagos en efectivo, que puede ser consfituido con recursos piliblicos da cualquier fuente,
e que financie el presupuesto institucional para ser destinado tnicamente a gastos menores que demanden

su cancelacién inmediata o que, para su finalidad y caracteristca no pueden ser debidamente
programados.
6.2 Designacidn del responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica y constitucion del fondo
La Gerencia de Administracién y Finanzas formalizara mediante Resolucion de Gaerencia Administrativa;
a)La designacion del responsable (Titular y suplente) de la administracién, asi como a los
responsables (Titular y suplente) a quienes se les encomiende parte de dicha caja.
b) Monto total de! Fondo Fijo para Caja Chica.
¢} Monto méximo para cada adquisicidn.
Los suplentes serdn los encargados temporales de [a administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, o de
parte del fondo, siempre que los titulares se encuentren de comision de servicio, haciendo uso de

vacaciones o licencias,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 La Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencla de Administracién y Finanzas, es la encargada de
monitorear la administracién del Fondo Fijo para Caja Chica para lo cual debera:

a) Verificar que se constituya un solo Fondo Fijo para Caja Chica.

b} Verificar que dicho fondo o parte de él, tenga las condiciones de seguridad para evitar la sustraccién, pérdida
o deterioro del dinero en efectivo y que se mantenga en una caja de seguridad.

c) Verificar que las reposiciones del Fondo Fijo para Caja Chica se realicen hasta el importe aprobado en la

resolucién de constitucién.
d) Verificar que el abono en cuenta se emita a nombre del responsable tinico (Titular o Suplente) del manejo del

Fondo Fijo para Caja Chica.
e} Proponer modificaciones de la Directiva, para mejorar su aplicacion o facilitar la ejecucién presupuestal en
apoyo al cumplimiento de metas y objetivos, siempre que se encuentren dentro del marco legal vigente.

7.2 Obligaciones y prohibiciones del responsable (Titular y suplente) del manejo de! Fondo Fijo para Caja
Chica y del responsable a quien se [e encomienda parte de dicha caja
7.2.1 Son Obligaciones:

a) Velar, resguardar y asegurar la adecuada custodia del dinero en efectivo, los documentos
sustentatorios y los archivos del Fondo Fijo para Caja Chica, debiendo guardar los mismo en un
lugar que cuenten con Ia proteccién y dispositivos de seguridad adecuados y dentro de la
dependencia. :

Vil.
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b) Mantener actualizado el Registro del Fondo Fijo para Caja Chica, en el cual se anotarén en forma
cronoldgica y detallada las reposiciones del fondo, devoluciones y Ias entregas de dinero, indicando
los documentos que sustentan los gaslos, asi como también mantener un adecuado archivo de los
documentos fisicos sustentatorios.

c) Presentar las rendiciones de cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica o parte de &I, en forma oportuna,
para su reembolso, con la documentacién sustentatoria, detallada, ordenada y foliada.

d) Cautelar y verificar permanentemente que el Fondo Fijo para Caja Chica esté debidamente
sustentado con dinero en efectivo, comprobantes definitivos de gastos y/o vales provisionales en los
casos que coresponda.

&) Requerir la rendicién de cuenta de los Vales Provisionales, a fin de que se efectie denfro del plazo
establecido, debiendo informar a la Sub Gerencia de Tesoreria de Iz Gerencia de Administracién y
Finanzas, en los casos en [os cuales los comisionados no rindieran cuenta de los gastos para que se
adopten las medidas pertinentes.

f} Verificar que los documentos que sustenten los gastes efectuados con recursos del Fondo Fijo para
Caja Chica, cumplan con los requisitos exigidos por las normas de Comprobantes de Pago
establecidos por la SUNAT y los formatos internos aprobados.

7.2.2 Son prohibiciones:

M':\ a) Delegar el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica a un funcionario o servidor no autorizado por
; A XS resolucién, su incumplimiento constituye falta disciplinaria.

© b :;‘} b} Atender las Vales Provisionales sin |a fimna y sello que autorice el desembolso.

1 27 c) Realizar pagos por adquisiciones de bienes considerados como Activos fijos, arrendamientos,
. GERENTE :T’s‘ adelantos de remuneraciones yfo préstamo o cualquier tipo de gasto por concepto de
- MUNICIPAL remuneraciones, con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.
B d} Hacer entrega de dinero del Fondo Fijo para Caja Chica, al servidor comisionado que mantiene
| pendiente a rendicidn de cuenta de un Vale Provisional, cuando éste ya vencid del plazo méximo

permitido.

7.3 Obligaciones y prohibiciones del responsable de parte del Fondo Fijo para Gaja Chica (Titular y Suplente)

7.3.1 Son Obligaciones:
a) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su reembolso, con la documentacion

sustentatoria, detallada ordenada y foliada.
b) Verificar que los documentos que sustenten los gastos efectuados con recursos del Fonde Fijo para

Caja Chica, cumplan con los requisitos exigidos para las nommas de Comprebantes de Pago
establecidos por la SUNAT y los formatos intermos aprobados.

7.3.2 Son Prohibiciones:
a) Delegar el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica a un funcionario o servidor no autorizado por

resolucidn, su incumplimiento constituye falta disciplinaria.
b) Realizar pages por adguisiciones de bienes considerados como Activos fijos, arrendamientos,

adelantos de remuneraciones yfo préstamo o cualquier lipo de gasio por concepto de
remuneraciones, con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

7.4 Monto Maximo para pagos con carge al Fondo Fijo para Caja Chica
El monto maximo para cada pago con Cargo al Fondo Fijo para Caja Chica no debe exceder la suma de
Setecientos y 00/100 Soles {8/ 700.00), y excepcionalmente, previa justificacién del area usuaria y con la
autorizacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas, dicho monto podré ampliarse, no debiendo exceder el
20% de la UIT vigente, esto es Novecientos Noventa y 00/100 Scles (S/ 990.00) para el afio 2023, dicho monto

variara dependiendo de la UIT vigente.
7.5 Ejecucién del Fondo Fijo para Caja Chica ) '
7.5.1 De [a Solicitud de Fondo Fljo para Caja Chica

7.5.1.1 La solicitud del Fondo Fijo para Caja Chica se realizard mediante el fonmalo de "Vales
Provisionales” (ANEXO N° 01), y para ser solicitado tnicamente por personal en planilla bajo
cualquler modalidad, documento que debe estar numerado, debiendo ser firmado por el Gerente
de Administracidn y Finanzas o el que haga sus veces, en sefial de autorizacion y Ia firma dal




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE
Jr: Bolugnesi N°250 - Telefux: 581-2387

San Vicente - Canele

Pag. Web: wwwmunicahete.gob.pe

oy
§
2

>

ad

Gerente o Jefe de la Unidad Orgénica solicitante. Asi también, se deberd consignar en el Vale
Provisional lo siguiente:

a) Nombre completo del servidor
b) Concepto

¢) Importe total

d) Fecha de emisién

e) Firma del servidor

7.51.2 El formata N° 01 “Vale Provisional® debidamente autorizado sera presentado ante ef responsable
del Fondo Fijo para Caja Chica, quien debe verficar las firmas y sellos de autorizacién
previamente al desembolso del dinero en efectivo, y de encantrarlo conforme, procedera a [a entrega
del dinero al servidor comisionado.
7.5.1.3 Todo Vale Provisional debidamente autorizado, y presentado al Responsable de Caja Chica tiene
caracter de declaracién jurada,
7.5.1.4 El responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica llevara el control de los Vales
Provisionales entregados, registrando su numeracidn y nombre del servidor que hard usc del
mismo.
7.5.1.6 Queda prohibida la solicitud de pago con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica en los casos de
compras y/o contrataciones programables (bajo responsabilidad del comisionado- solicitants) y
del responsable a cargo de dicha jefatura o unidad orgénica solicitante. Quedando facultado el
responsable del Fondo de rechazar 1z solicitud que no sustente dicha condicién,
Salvo se sustente la urgencia y el no abastecimiento del bien por parte de la Unidad de Loglstica,
7.5.1.6 Los conceptos de servicios prestadoes por terceros, deberén estar debidamente sustentados y el
monto no debe superar los $/. 700.00 {Setecientos y 00/100 Soles).
7.5.1.7 Toda Declaracion Jurada de Movilidad deberd ser solicitada de acuerdo a lo estipulado en el
numeral 7.7 de {a presente directiva.
7.5.1.8 Las areas responsables del mangjo del Fondo Fijo para Caja Chica atenderan a las unidades
organicas segtn la distribucidn autorizada por Resolucion de Gerencia de Administracién y
Finanzas que apertura y/o modifica el Fondo Fijo para Caja Chica.

7.6 Rendicidn de Cuenta por los Organos y Unidades Organicas usuarias del Fondo Fijo para Caja Chica

7.6.1

7.6,2

7.6.3

764

7.6.5

El usuario solicitante que haya recibido dinero del Fondo Fijo para la Caja Chica mediante Vales
Provisionales, deberad presentar la rendicién de cuenta con los comprobantes de Pago autorizados por
SUNAT, documentos visados y sellados por ef jefe inmediate del drea usuaria, dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas de efectuada Iz entrega del dinero en efectivo.

Una vez vencido el plazo de rendicién de cuenta, de no haberse efectuado, la persona responsable del
Fondo Fijo para Caja Chica, requerira al servidor la devolucidn del dinero en efectivo que fue entregado al
responsable,

Los gastos efectuados con el Fonda Fijo para Caja Chica deberan afectarse a las Especificas de Gasto
sefialados en el Anexo N° 03.

No estd permitido realizar pagos diferentes a! consignado en el Vale Provisional, bajo respansabilidad del
se;’vidor— receptor del dinero y de! funcionario que estd a cargo de la unidad organica que solicita dicho
vale.

Las Gerencias, Sub Gerencias y Unidades Orgénicas usuarias del Fondo Fijo para Caja Chica deberan
observar, en el caso de servicios susfentados con facturas cuyo importe maximo de gasto por cada
comprobante de pago sea mayor a $/.700.00 (Setecientos y 00/100 Solas).

Excepcionalmente, para gastos urgentes, podrd atenderse con Fondo Fijo para Caja Chica, los
comprobantes de pago cuyos importes ‘sean mayores al monto maximo establecido, hasta un limite del
90% de Unidad Impositiva Tributaria (UIT), para el afio 2023 ( S/ 4,950.00), la utilizacion de este supuesto
sera responsabilidad del Jefe de cada Unidad Orgénica, el cual debera ser autorizado con su firma;
asimismo de considerar la relencién y/o porcentajes establecidos, si fuera el caso de acuerdo a la
hormativa emitida por la SUNAT, el proveedor debera adjuntar una declaracién jurada comprometiéndose
al pago del impuesto y adicionalmente el comprobante deber llevar el siguiente sello:
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El gasto generado por motivo de evenlos / actividades extraordinarias o reuniones de trabajo de carécter
institucional y oficial fuera de la jornada laboral o en dfas, se oforgarén de manera excepcional, debiendo
contener ademas del comprobante respectivo, la relacion de participantes, excepto cuando se trate de
actividades puiblicas siendo su naturaleza eventual y en ningin caso permanente, estando exceptuados el
Despacho de Alcaldla, Gerencia Municipal y Gerencia de Administracién y Finanzas.
Ei gasto por motivo de recepcidn de invitados, deben estar debidamente justificados, para lo cudl, la
rendicién del Vale Provisional, deberd acompaiiar ademas del comprobante de pago, el documento que
acredite la actividad desarrollada y que justifique la urgencia por el cual no se pudo programar dicho
evento, estando exceptuados linicamente el Despacho de Alcaldia y Gerencla Municipal.
Los gastos por la adquisicidn de repuestos menores para vehlculos, con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica, ademds del comprobante de pago, debe detallar elfos vehfculos/s en elflos que se instalaran
dichos repuestes, indicando el niimero de placa y cddigo patrimonial cuando corresponde a adquisiciones,
debiendo consignar el V°B® del mecénico responsable yfo. En caso de dtiles de oficina y Gtiles de limpleza
debe acreditarse la no existencia de stock en almacén central debiendo consignarse el Visto Bueno del
responsable o encargo de Almacén.
7.6.9 El Fondo Fijo para Caja Chica, se podra utilizar para efectuar pagos por gastos notariales y registrarles,
pagos de derechos administrativos (tasas).
m 7.6.10 Los gastos por concepto de combustible, peaje, parchado de llantas, auxilio mecanico (grda), podran ser
) atendidos por el Fondo Fijo para Caja Chica, debiendo consignarse el nimero de placa de rodaje del
P respectivo vehlculo.
i or %‘ 7.6.11 No esta permitido utilizar el Fondo Fijo de Caja Chica para realizar pagos por conceplo de multas por
_“:R NTE infracciones de transito de vehiculos de la entidad, que son atribuibles a la conducta del chofer.
uumc[pql 7.6.12 E! Responsable Unico del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica {Titular o Suplente), esta facultado para
revisar, observar o rechazar los documentos que sustentan los gastos.

7.6.13 El servidor solicitante que reciba el monto requerido con cargo al Fonda Fijo de Caja Chica, deberd rendir
cuenta con los Comprobantes de Pago autorizados por SUNAT (Factura, Boleta de Venta, Recibo por
Honorarios, Ticket o cinta de maquina registradora y otros documentos autorizados por SUNAT), los
cuales deben ser contenido legible, sin borrones, nf enmendaduras o rectlificaciones que motivardn la no
aceptacion y devolucion del comprobante de pago, en cuyo caso debera devolver el dinero en efectivo

entregado.
7.6.14 Los documentos que sustenten el gasto, deberan ser originales y deben consignar la siguiente

informacidn:

a) Razdn Social: Municipalidad Provincial de Cafiete.
b} RUC: 20154440373

c) Direccién: Jr. Bolognesi N° 250- San Vicente

d) Descripcién

e) Fecha de emisién.

13'3

4-

En el caso de los comprobantes de papel térmico {vouchers de pago), se debe adjuntar original legible y
copia simple del mismo.

7.6.15 No estd permitido sustentar el gasto con comprobantes de pago que acrediten haber sido cancelados con
farjetas de crédito o débito.

7.6.16 Debera indicarse al reverso de cada Comprobante de Pago el motivo del gasto, debiendo estos ser
visados en sefial de conformidad por el solicitante.

7.6.17 Se podra efectuar gastos menores relacionados al mantenimiento de los locales de la Municipalidad,

oviN, . " . o
m teniendo en cuenta las respectivas fuentes de financiamiento. No se aceptara el pago de retribuciones
S‘lES" ) econdmicas por prestacion de serviclos profesionales, excepto los que 'se generen por razones '

(‘_g" Y estrictamente indispensables y
urgentes (gasfiterfa, cerrajeria, electricidad u otros relacionados con gastos menares}, y que no excedan
% \LchLCF' / el monto méximo permitido.

S 7.6.18 Presentada la rendicion de cuenta del dinere entregado con el Vale Provisional, la persana responsable
del Fondo Fijo para Caja Chica, pracederd a la cancelacidn del Vale Provisional mediante un sello

consignando la frase *PAGADO”, indicando la fecha de la rendicidn.
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7.6.19

De existir saldos no utilizados deberan ser devueltos al responsable del fondo, quedando rendido el Vale
Provisional.

Transcurrido el plazo para la rendicién de cuenta de Vales Provisionales, y de no haberse efectuado, el
responsable dal Fondo Fijo de Caja Chica solicitara [a devolucidn de lo entregado al servidor que recibié
el dinero e informara al Jefe inmediato del servidor y a la Gerencia de Administracién y Finanzas, para su
posterior derivacion a la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario, para la
evaluacién y de ser el caso, aplicacién de la sancidn administrativa por el incumplimiento de las
disposiciones y retencién indebida de los fondos institucionales.

7.6.21 De presentarse el caso que por necesidad del servicio algn funcionario, atienda un gasto con sus propios

recursos pagando en efeclivo, que debe ser asumido por la Municipalidad Provincial de Cafiete y se
enmarqus dentro de los conceptos de gasto permitidos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, éste podra
ser reembolsado al funcionario que efectud el gasto, previa autarizacion de su superior inmediato.

En este caso el comprobante de pago debe llevar en el reverso el nombre y la firmar legible del
funcionario que efectud el gasto, el Gerente que autorizé en sefial de aprobacidn y adicionalmente la
justificacisn det gasto.

Excepcionalmente podrén realizarse reembolsos para aquelios gastos que se hubieran realizado en forma
previa a la aprobacidn de la presente directiva o apertura de Fondo Fifo de Caja Chica y que deba ser
asurnido por la Municipalidad Provincial de Caiete , siempre enmarcados en los gastos pemitidos por Ia
presente Directiva, siendo ello as, el funcionaric que efectud e gasto, debera justificar en el reverso del
comprobante de pago, la necesidad del gasto realizado bajo responsabilidad expresa del funcionario.
Asimismo, para lo sefialado en el parrafo precedente, debera consignarse en el comprobante el siguiente
sello de gasto excepcional:

7.7 Acerca de 1as Declaraciones Juradas de Movilidad
7.7.1 Se entiende como movilidad local fos gastos que deba efectuar el personal de la Municipalidad Provincial de

Caiiete originados por la necesidad de realizar gestiones fuera del local de trabajo en cumplimiento de las
funciones asignadas por la Gerencia, Sub Gerencia y Unidad organicas, siempre que se sustente que no
existe disponibilidad de vehiculos de {a entidad.

7.7.2 Los gastos por conceplo de movilidad se sustentan mediante el formato *Declaracién Jurada de Movilidad”

(ANEXO N° 02), el cual tiene caricter definitivo y servira como susiento de gasto para efecios
presupuestarios y contables.

7.7.3 La aprobacidn de reembolso de la Declaracion Jurada de Movilidad corresponde a la Gerencia de

Administracién y Finanzas, teniendo en cuenta lo siguiente: i) Para labores o gestiones de atencidn
normal en comisién de servicios, segln escala establecida en la presente Directiva,

7.7.4 El monto por concapio de movilidad lacal, en e caso de utilizacién de taxis, se determinan en funcion a (a

distancia de acuerdo a [a siguiente escala:

TAXI PASAJE URBANQ
DESTINO DE LA
COMISION DE HASTA DE HASTA

San Luls 20.00 25.00 5.00 10.00
Cerro Azul 20.00 25,00 5.00 10.00
Quilmana 20.00 25.00 10.00 12.00
Imperial 20.00 25.00 10.00 12.00
Nueva Imperial 20.00 25.00 10.00 12.00
Lunahuana . 30,00 40.00 12.00 15.00 '
Santa Cruz de Flores 30.00 40.00 12.00 15.00
Asia 35.00 50.00 10.00 15.00
Mala 35.00 50.00 8,00 10.00
Chilca 40,00 60.00 8.00 10.00
Coayllo 40.00 $0.00 10.00 15.00
Otros Tarifario se rige segin coordinaciones con el responsable

El monto establecido en la escala de ida, debiendo calcularse el retorno de corresponder.

Cuna iy Capiial del e Negro-
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7.7.5 El reembolsc de gastos por movilidad asumidos por los servidores con cargo al Fondo Fijo para Caja

Chica, se efectuara dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes de haberse producide Ia comisién,
caso contrario no serdn reconocidos.

7.8 Rendicion de Cuentas del Fondo Fijo para Caja Chica y Reposicién

7.8.1

Se realizara la rendicién de cuentas del fondo fijo de manera mensual, el primer dia habil del mes
siguiente, el responsable Unico del manejo del Fondo para Caja Chica elaboraré la Rendicién de Cuentas
del Fondo, en la cual detallara la utilizacidn de los fondos y adjunlaré los documentos sustentatorios del
gasto, por el monte total yfo parcial del importe asignado para Fondo Fijo para Caja Chica, a fin de
mantener la provisién del fondo.

El encargado de parte del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica debera presentar la citada rendicidn por
€l monto del reemboalso, al responsable Unico del manejo de Fondo Fijo para Caja Chica, hasta el primer
dia habil de mes siguiente del periodo rendido, adjuntando la documentacién sustentatoria del gasto.
Asimismo, el responsable Unico del manejo de Fondo Fijo para Caja chica, tiene hasta el tercer dia habil
del mes siguiente del periodo rendido para solicitar el reembolso. En caso el fondo asignado llegue al 30%
del gasto, el responsable debera efectuar una rendicién para el reembolso respectivo.

7.8.3 E! Vale Provisional y todos los documentos sustentatorios de fa Rendicién de Cuenta del Fondo Fijo para

Caja Chica, deberan llevar el sello de PAGADO, la firma de autorizacidn, fecha de pago, el orden
numérico correlativo, el motivo de gasto al reverso de los comprobantes, ordenados cronoldgicamente y

foliados.

%
s T
1 n-;} 7.8.4 El Responsable Unico del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica informara a la Sub Gerencia de

* =
GERENTE
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7.8.5

7.8.6
7.8.7

7.8.8

7.8.9

7.8.10

A
ol. 7.8.11

7.9.1El

Contabilidad sobre la Rendicidn de Fondo, para la revisidn de la documentacion, verificando que los
gastos efectuados, se hayan realizado dentro de los niveles autorizados de gasto, asi como en las
paridas presupuestarias correspondientes.
Los documentos presentados por gastos que no sustentan debidamente o que no se encueniren en la
presente Directiva, serdn devueltos para la absolucién de las observaciones detectadas, debiendo el
Responsakle Unico del Fondo, emitir un informe a fin de levantar dichas observaciones, en un plazo no
mayor a veinticuatro (24) horas, bajo responsabilidad.

En caso el Responsable Unico del Fondo Fijo para Caja Chica no realice la absolucion de las
observaciones se procedera a poner a conocimiento del Secretario Técnico de PAD para la evaluacién y
determinacién de responsahilidad a que dé lugar,

El Responsable Unico del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica coordinaré con la Sub Gerencia de
Contabilidad y Costos y la Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para la afectacidn
presupuestaria de los gaslos realizados.

La Sub Gerencia de Contabilidad y Costos remitira a la Sub Gerencia de Tesorerfa la rendicién de la
cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica para su reposicién, en el plazo maximo de dos {02) dfas hébiles,
plazo que incluye la revision documentaria, el Contro! Previo, el registro de! compromiso y devengado a
cargo de la Sub Gerencia de Contabilidad y Costos.

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y tecnologias de la Informacion remitird a la Gerencia de
Administracién y Finanzas la Certificacién Presupuestal para el reembolso en un plazo no mayor a dos
(02) dias habiles.

La Gerencia de Administracién y Finanzas aprobaré la rendicién de cuenta y reposicidn del fondo, previo
control documentario de la Sub Gerencia de Tesoreria.

La Fondo Fijo para Caja Chica podré ser renovado en el mes, como méximo hasta tres (3) veces el monto
constituido o aprobado indistintamente del ndmero de rendiciones documentadas que se efectden.

7.9 Liquidacion de Fondo Fijo para Caja Chica

Fondo Fijo para Caja Chica debera liquidarse como méximo el tltimo dia hébil antes del ciere del ejercicio

fiscal, en coordinacion con la Sub Gerencia de Contabilidad y Costos.

3
7.10 Mecanismos de Control
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7.10 Mecanismos de Control

-

7.10.1 La Sub Gerencia de Contabilidad y Costos podra efectuar arqueos sorpresivos, como maximo una vez al mes
al responsable tinico del manejo de Fondo Fijo para Caja Chica, debiendo seleccionar de manera aleatoria
dos o tres vales provisionales rendidos y corroborar que fue realizado el gasto informando del resultado a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, y a su vez se informara a la Gerencia Municipal.

7.10.2 E) responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, brindara las facilidades necesarias para la realizacién del

arqueo de caja.

);} 7.10.3 El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, deberd implementar medidas de seguridad que eviten Ia

. ; susfraccidn o deterioro del dinero en efectivo o de la documentacidn sustentatoria del Fondo asegurando que
las instalaciones tengan ambientes con llave, caja de seguridad u otro medio similar,

7.10.4 Es de responsabilidad de la persona encargada del manejo y custodia del Fondo Fijo para Caja Chica,
efectuar el control previo sobre los documentos que sustenten el gasto, mantener archivadas las actas de los
arqueos practicados, asl como verificar la legalidad de los billetes y manedas a su cargo y la seguridad en su

~l

custodia.
VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

/6‘5@?«52’-},. 8.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas es el érgano responsable de resolver cualquier caso que se
& oy ‘Q}‘ presente en la aplicacion de fa Directiva o que no esté contemplada en la misma, sobre la administracién del

4 “_@% : c,;; Fondo Fijo para Caja Chica,
ff., v F 8.2 Las acciones de ejecucion del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, se stjetaran a los principios de
!tr.-mf?_g ';7 racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que signifique una administracién prudente de los recursos
GERSNIE publicos, asi como a las disposiciones que emita los Organos Rectores de los Sistemas de Tesorerla,

N AHIC o
Songl'! _,2-“ Contabilidad y Presupuesto,

IX. RESPONSABILIDADES

9.1 El responsable (Titular o Suplente) del Fondo Fijo para Caja Chica y el responsable a quien se le encarga
parte de dicho Fondo, los funcionarios y servidores de la Municipalidad, son responsables del cabal
cumplimiento de las disposiciones contenidas en l1a presente Directiva.

9.2 FEl responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, y el responsable a quien se le encomienda parte de dicho
fondo, son responsables de la custodia de los documentos que sustentan el gasto, asi como de la integridad y
legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

9.3 Los servidores de la Municipalidad que reciban dinero del Fondo Fijo para Caja Chica, son responsables de
rendir cuenta documentada en el plazo maximo establecido.

9.4 La Sub Gerencia de Contabilidad y Costos serd la encargada del proceso de revisitn y registro del reembolso
y rendicién de la caja chica en el SIAF-SP,

9.5 La Gerencia de Administracién y Finanzas, la Sub Gerencia de Tesarerfa y la Sub Gerencia de Contabiiidad ¥y
Costos o quienes hagan sus veces, son responsables de supervisar el estricto cumplimento de la presente
Directiva,

X.  FALTAS Y SANCIONES

—
VING Sy : . - - . . .
QROYINe, El incumplimiento de la presente Direcliva, daré lugar a que se establezcan responsabilidades administrativas,
o3 i pres h Jugar aq .
% o\) Y civiles y penales, segin sera el caso, previa coordinacién con {a Sub Gerencia de Recursos Humanos.
r" -
’}}'

ANEXOS
il ANEXO 01. Vale Provisional por 48 Horas

ANEXO 02. Declaracién Jurada de Movilidac
ANEXO 03. Especificaciones de Gasto

Canele Cumne y Capiial del Arie Negrs-
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San Vicente - Canete .
DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD

San Vicents,

YO, o iivieeii i) idENtificado@)eon DNL...ecoveeesceercererenrnne o 081 AMER 08ouci e seeeine ey
declaro bajo juramento lo siguiente:

8 Que, esta Gerencia, Sub Gerencla, Unidad no cuenta con vehiculo asignado.

O Que, contando con una movilidad asignada, ésta no se encontraba disponible por la siguiente razén:

.................................................................................................................

O Que, hablendo solicitado el apoyo de movilidad a la Sub Gerencia de Logistica, Control Patrimonial y Maestranza
y al no contar con unidades disponibles, ha procedido a visar el presente documento.

Se procedid a ulilizar la cantidad de Si..................Soles por concepto de Movilidad de la siguiente forma:
Pusnto de Origen Punto de Destino Asunto Importe Solicitado

& ¢ '('J(:‘.'

- »

ety %l

ERY

e P
SGERENTE
- V°B® Sub Gerencia de Logistica, Coatrol Patrimonial Firma el solicitante

y ?\;;DVWQI . y Maestranza
7 . 3
S BEE/ %
¢ ot ol
5 A of -
LY i ";} V°B® Gerencia de Administracién y Finanzas V*B® Gerente responsable del &rea

Cafiele Cuna @ Capiicl del «Arie Negre
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ESPECIFICAS DE GASTOS
BIENES:

ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO
ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO ANIMAL
VESTUARIO ACCESORIOS Y PRENDAS DIVERSAS

TEXTILES Y ACABADOS TEXTILES
REPUESTOS Y ACCESORIOS
PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA

ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR.
DE COCIONA, COMEDOR Y CAFETERIA
ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA

DE VEHICULOS
DE COMUNICACIONES Y TELECOMUNICACIONES

DE CONSTRUCCION Y MAQUINAS
DE SEGURIDAD
OTROS ACCESORIOS Y REPUESTOS

MEDICAMENTOS
MATERIAL, INSUMOS, INSTRUMENTAL Y ACCESORIOS MEDICOS QUIRURGICOS,
ODONTOLOGICOS Y DE LABORATORIO

FERTILIZANTES, INSECTICIDAS, FUNGICIDAS Y SIMILARES
SUMINISTROS DE ACCESORIOS Y/O MATERIALES DE USO FORESTAL
OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO
MATERIAL DE ACONDICIONAMIENTO

HERRAMIENTAS

LIBROS, DIARIOS, REVISTAS Y OTROS BIENES IMPRESOS NO
VINCULADOS A ENSENANZA

SIMBOLOS, DISTINTIVOS Y CONDECORACIONES

2.3.1.99.1.99 OTROS BIENES

> Canme, i Camital dell Jrte Nears
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23.21.21  PASAJE Y GASTOS DE TRANSPORTE
;/3'.2.1.299 OTROS GASTOS
/232231 CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA
2o 2322393 OTROS SERVICIOS DE COMUNICACION
\ 12, 3.231.1  SERVICIOS DE LIMPIEZA E HIGIENE
582451 DEVEHICULOS
) 2’3 2.4.99.99 DE OTROS BIENES Y ACTIVOS
—./.' 2.3.2.5.1.2 DE VEHICULOS
o 23.26.1.1 GASTOS LEGALES Y JUDICIALES
2326.1.2 GASTOS NOTARIALES
2.3.27.999 OTROS RELACIONADOS A ORGANIZACION DE EVENTOS
2.3.27.10.2 ATENCIONES OFICIALES Y CELEBRACIONES INSTITUCIONALES
2.3.2.7.10.99 OTRAS ATENCIONES Y CELEBRACIONES

4\\ 23.27.11.3 SERVICIOS RELACIONADOS CON FLORERIA, JARDINERIA Y OTRAS
% ACTIVIDADES SIMILARES

‘ = E} 23.27.116 SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO

'.:EREN!E“ '
IKW" 2.3.2.7.11.99 SERVICIOS DIVERSOS

ol o
U Cpal ‘-’l'ﬂ,r
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