MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON - CHULUCANAS

RESOLUCIGN GERENCIAL N° 00001 - 2023-GA/MPM-CH
CHULUCANAS, 25 DEENERO DEL 2023

YISTO:
La Directiva N°0Q1-2023-MPM-CH-GA, denominada “Normas para la Eficiente Adminizstracifn de
Ia €aja Chica en l» Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas®™; y;

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194° de Constitucion Politica del Pera, modificado por Ia Ley de Reforma CTonstitucional
N® 27680, con el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Organica de Municipalidades
prescribe que "los gobiemos {ocales gozan de autonomia pclz’tim econdmica y administrativa en los
- asuntes de su competencia. Lo autonemia gue lg Constitucién Poliicn del Peri esteblece pars las

ﬁ/funz'cfpafidades radica en Ia facu!tad de ejercer actos de Gobierno, Administrativos y de
Administricion, gon Sufecion ai brderigmiento furidics™;

Que, mediante Resolucién Directoral N°026-B0-EF/77.15, se aprueba las Normas Generales del
Sigtema de Tesoreria NGT 035 - “Use del Fondo para Pagoes en Bfective”; NGT 06 - “Use del Fonda de
Caja C}ﬁca NGT 07 - “Reposicién Opomlna del Fondo para Paoos en Efecuvo y del Fondo para Caja
Thica VN(II T 08 — “Argueos Sorpresives

Que, con Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15 se aprueba la Directiva de Tesoreria N°001-
2007-EF/77.15 {24.01.20Q7), modificada par la Resclucién Rirectoral N°Q01-2011-EF/77.15
{21.01.2011} ¥ Iz Resolucién Directoral N°004-2011-EFf77.15 (07.02.2611}, las cuales sefialan que
e base a la Resohucién Directors] scfzlada e o pirrafy pretedents, se debe dlaborar los
procedimientos para ! Manegjo v Control del Fonde Fije de Caja Chica y los Pagos en Efective
estableciendo procedimientos, montos, requisitos, atribuciones y responsabilidades que debe adoptar
el personal responsable del usc del Fondo;

e P | Sl e R ey M Ry PPN amcnrn e § % PPy
Que, lz Caio Chica, ¢s un Fondo en Elfeciive muie pusde ser constitaide con recursoes pablices de

cualquier mente que financie el Presupuesto Institucional para ser destinado Unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata ¢ gue, por su finalidad v caracteristicas, no puedan
ser debidamente programados; ello de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 10.1 del articulo 10 de
1z Resclucidén Directors! ¥ 001-3D11-EF-77.18, que dictd dispesiciones complementarias a Iz
Directiva de Tesporeria gprobada por la Besolucidn Directoral N° QO2.2007.ET/77 18 v sus
modiﬁcatonas;

Que, asimismo el literal §} del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 003-
2011-EF-77.15, esiablece gque g} Director General de Administracién, o guien haga sus vsces,
debe aprobar una Directiva paca Ia administracién de la Caja Chica en la misma oportunidad de
su constitucién, y disponer la readizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de
fLSCa}J‘ZaLLOﬁ ¥ control a-can €G- dei Or TEans de Controi 1 u‘iSuLuﬂ,}.\}ﬂm,

Que, en tal sentido, en concordancia con Ios dispositivos normativos precitados; resulta necesaria
aprobar la Directiva N°0Q01-2023-MPM-CH-GA denominada “Normas para la Eficiente
Administracién de Ia Caja Chica & Ia Municipatidad Provincial de Morropdn ~ Chulucanas®, cuyo
bhjg,uiu et estebiccsr mecanisymes é‘f..—‘ geston grsiy=3 afmmisTer ¥ covirolar adecusdarmenie & C&j&
Chica, con ia finalidad de garantizar su mteg'lciad v disponibilidad; Io cual va a permitir su adecuado
manejo, use, rendicién, reposicitn v liquidacion;

En use de Ias facuitades previstas en el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Provinciat de Morropén - Chulucanas, aprobado con Ordenarnza Municipat N° 019-2013-MPM-CH de
{fecha 26 de julio del afo 2013;

SE RESUELVE:

ARTICULC PRIMERO: APROBAR la Directiva N°001-2023-MPM-CH-GA denominada “Normas para
"ia Eficiente Administracién de Ia Caja Chica en Iz Municipafidad Provincial de Horropén -
Chulucanas”, la misma que forma parte integrante de la presente Resolucién de Gerencia.

ARTICULO SEQUMDO: Publicar la presente Directiva en el Portal Institucional de la Municipalidad
Provincial de Morropén - Chulucanas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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GERENTE DE ADMINI g

COD.DOC. N°: 1-00450



DIRECTIVA N° 001 - 2023 — MPM - CH - GA.

“NORMAS PARA LA EFICIENTE ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA EN
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON- CHULUCANAS”

OBJETIVO

Es

tablecer mecanismos de gestion para administrar adecuadamente la Caja

Chica de la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas, con la

finalidad de garantizar su integridad y disponibilidad.

FINALIDAD

2.1.

Establecer normas y procedimientos para regular la apertura, ejecucion,
rendicidn, reposicion y cierre de la Caja Chica de la Municipalidad

Provincial de Morropdn - Chulucanas.

2.2. Fortalecer el control de los recursos de la Caja Chica para cautelar el uso

racional y eficiente de los Recursos Publicos.

2.3. Racionalizar el uso del dinero en efectivo, asi como asegurar la oportuna

atencion de las necesidades urgentes y no previsibles de todas las
Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Morropén -

Chulucanas, garantizando la oportuna atencién de los gastos menores.

BASE LEGAL
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Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Repdblica la
competencia para recibir y ejercer el Control, Fiscalizacion y Sancion
respecto a la Declaracion Jurada de Intereses de Autoridades, Servidores y
Candidatos a cargos Publicos.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023.
Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pblico.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023 (N° 31638).
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Ley N°27444, ley de Procedimiento Administrativo General y su
Modificatorias.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades Publicas.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y sus modificaciones.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, que establece
la obligacion de emitir comprobantes de pago en las transferencias de Bienes
en propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de cualquier
naturaleza.

Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del
Gobierno Digital.

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

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

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

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a Recursos Publicos.

Decreto Supremo N°¢ 309-2022-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2023.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias que aprueba la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/7715.

Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica el literal b. del
numeral 10.4 del Articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-
EF/77.15.

Resolucion de Super Intendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pagos y sus Modificatorias.

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

Control Interno para el Sector Publico.



> Resolucién de Super Intendencia N° 000048-2021/SUNAT, modifica el
Reglamento de Comprobantes de Pago, designa emisores electronicos del
Sistema de Emision Electronica y establecen la fecha en que se cumple lo
dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto
Supremo N° 100-2020-PCM.

Resolucién de Secretaria General N° 039-2020-EF/13, Aprueba el Manual

\/

de Procedimientos del Macroproceso S05 Gestion de Recursos
[nstitucionales a cargo de la Oficina General de Administracién, la oficina
General de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina General de Inversijones

y proyectos.
Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, Aprueba Normas Generales de

L%

Tesoreria.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Resolucién  Directoral N°  001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones

v

“/

complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del
Afo Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica,
entre otras.

Ordenanza Municipal N° 019-2013-MPM-CH - Que aprueba el reglamento

\‘/

de Organizacion vy funciones de la Municipalidad Provincial de Morropén -

Chulucanas.
> Ordenanza Municipal N° 037-2022-MPM-CH.

4. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y
estricto cumplimiento de todos los Servidores Civiles bajo cualquier modalidad

de contratacion de la Municipalidad Provincial de Morropén - Chulucanas.

RESPONSABILIDAD

5.1. Son responsables del Cumplimiento de la presente, los Directivos

Responsables de las Unidades Organicas y/o Servidores Civiles que




5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

solicitan, autorizan y/o administran los Recursos Publicos que conforman
la Caja Chica.

El Proceso de Administracidn de la Caja Chica en la Municipalidad
Provincial de Morropdn - Chulucanas seglin corresponda, se encuentra
a cargo de:

El Gerente de Administracién.

[ S

Subgerencia de Contabilidad y Costos.

O

)

) ElSub Gerente de Tesoreria.

)

d) Elresponsable del Manejo y Custodia del Fondo de la Caja Chica
designado mediante Resolucion.

La Sub Gerencia de Tesoreria y las Unidades Orgénicas que tengan

asignado una Caja Chica, segln corresponda, son responsables de

implementar medidas de Seguridad; e implementar condiciones que

impidan la sustraccién o deterioro del dinero en efectivo de la Caja Chica

que se utiliza en sus respectivas dependencias, para lo cual podré

solicitar o proponer al Gerente de Administracion las medidas de

seguridad pertinentes.

La Sub Gerencia de Tesoreria es la responsable de verificar y prever que

los recursos de la Caja Chica cuenten con una Pdliza de Seguro.

Es responsabilidad de los Responsables de las Unidades Organicas

otorgar conformidad de los gastos solicitados con cargo a los fondos de

Caja Chica.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

La Caja Chica es un fondo de dinero en efectivo constituido con recursos
Plblicos del rubro que se financie (FONCOMUN, RECURSOS
DIRECTAMENTE RECAUDADOS, IMPUESTO MUNICIPALES) el
Presupuesto Institucional para ser destinado Unicamente a gastos
menores que demande su cancelacién inmediata o que por su finalidad
y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados para efectos

de su pago bajo otra modalidad.



6.2.

6.3.

6.4.

»
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8.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Excepcionalmente, puede designarse al pago de viaticos por comisiones
de servicios no programados y de los servicios basicos de las
dependencias desconcentradas ubicadas en zona distante de la Sede
Principal de la Municipalidad Provincial Morropén - Chulucanas.

Los Recursos de Caja Chica se utilizan considerando las Normas de los
Sistemas Administrativos Financieros del Sector Publico, en principio de
eficiencia en la ejecucion de los Fondos Publicos, asi como los criterios
de austeridad y racionalidad del Gasto Publico denegéndose la atencion
del pago de cualquier requerimiento que no se ajuste a lo antes sefialado.
La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones adecuadas de
seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo,
y se mantendra, preferentemente en Caja de Seguridad o en otro medio
similar.

El monto de la Caja Chica podra ser modificado en consideracion a su
Flujo operacional, mediante Resolucidn de igual nivel a la emitida para
su autorizacidn o apertiura; previo informe de la Sub Gerencia de
Contabilidad.

El monto maxime para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe
exceder el diez por ciento (10%) de la UIT vigente 2023.

El Gasto en el mes con cargo a cada Caja Chica nc debe exceder de
tres (03) veces el monto constituido, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo.
Los cheques se emiten a nombre del responsable Unico del manejo de
la Caja Chica en las dependencias a favor de las cuales se hubiera
asignado fondos.

No esta permitida la entrega provisional de recurso con cargo a la Caja
Chica mediante vales provisionales, excepto cuando se autorice en
forma expresa e individualizada por el Gerente de Administracion, en
cuyo caso los gastos efectuados deben justificarse documentadamente
dentro de las 48 horas de la entrega correspondiente.

Esta prohibida la conformacién de fondos especiales de naturaleza o
caracteristicas similares de la Caja Chica, cualquiera sea su

denominacidn, finalidad o fuente de financiamiento.



7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

7.2.

DE LA APERTURA DE LA CAJA CHICA

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

La Resolucion que autoriza el uso de la Caja Chica deberd

contener la informacion minima siguiente:

1. Nombre del responsable Unico de su manejo (Titular vy
Suplente).

2. El'monto tota!l del Fondo de la Caja Chica.

3. Tipo de gastos hacer atendidos con cargo a la Caja Chica.

No podra ser responsable del manejo de la Caja Chica: El

Tesorero y los Responsables de Unidades Organicas.

La Sub Gerencia de Tesoreria, efectuara la apertura y reposicién

del fondo de Caja Chica, mediante giro de cheque no negociable

a nombre del responsable de su Administracion y conforme al

importe autorizado mediante Resotucién correspondients.

Las Dependencias Municipales que tendran Fondo de Caja Chica

son: Caja Central, Sub Gerencia de Gestion de Maquinaria

Municipal y Gerencia de Servicios a la Comunidad y Gestién

Ambiental.

DE LA EJECUCION DE LA CAJA CHICA

7.2.1.

Son gastos atendibles, aquellos que se encuentren enmarcados

en definicion de Caja Chica de la presente Directiva tales como:

a) Gastos por movilidad local por labores oficiales, cuando la
Gerencia de Administracién no haya proporcionado un medio
de transporte para dicho desplazamiento, o cuando no se haya
podido atender con alguna unidad movil del area al que
corresponde el Servidor.

b) Mantenimiento correctivo de vehiculos (Parchados de llantas,
auxilio mecanico, lavado de vehiculos y otros de menor cuantia)
Unicamente en los casos de comision de servicios fuera de la

Provincia de Morropén.



7.2.2.

7.2.3.

c) Repuestos y accesorios de vehiculos debiendo acreditarse la
no existencia de stock en almacén.

d) Repuestos y accesorios de equipos informaticos, debiendo
acreditarse la no existencia de stock en almacen.

e) Tasas Administrativas.

f) Servicio de impresion, fotocopiado y encuadernacion.

g) Servicio de mensajeria, solo en los casos en que la
documentacion a enviar tenga plazo perentorio; para los demas
casos: debe acreditarse gque no esta comprendido dicho
servicio en el contrato que suscribe la entidad anualmente.

h) Gastos Notariales y Registrales.

i} Compra de Bienes y poca cuantia (y solo por la cantidad
minima e indispensable), debiendo acreditarse la no existencia
de stock en el almacén.

|} Servicios menores para la atencidn de situaciones imprevistas
0 de emergencia.

k) Viaticos de caracter excepcional autorizado por el Gerente de
Administracién y con cargo a rendir Cuenta documentada.

Para el caso de Adquisiciones de Bienes, debera contarse con la
confirmacién expresa de la Sub Gerencia de Abastecimiento,
indicando que no tiene stock de los bienes requeridos en Almacén.
Los Directivos Responsables de la Unidad Organicas deben velar
por el uso racional de transporte privado (taxi y mototaxi), cuyo
uso debe estar reservado para el ftraslado de cheques,
documentacién reservada y comisiones oficiales que tengan
caracter de urgencia 0 bajo circunstancias que lo ameriten, de lo
contrario se debera disponer del servicio de transporte publico.

Los requerimientos de gastos para movilidad seran atendibles por

Caja Chica con el recibo de movilidad, Formato N°02 donde

debera constar:

a) V°B°y sello del Jefe de la Unidad Organica que autoriza
el gasto.
b) V°B°y sello de la Gerencia de Administracion.

c) VOB°y sello de la Subgerencia de Contabilidad y Costos.



7.2.4.

7.2.5.

7.2.8.

7.2.7.

7.2.8.

d) V°B°y sello de la Subgerencia de Tesoreria.
e) Firma del Rindiente.

La atencion de gastos de coffe break desayuno, almuerzos de
trabajo, eventos y otras atenciones oficiales no programables, con
cargo a fondos a la Caja Chica, no deben exceder del diez por
ciento (10%) de una UIT, para lo cual funcionarios responsables
de las Unidades Organicas deberan solicitar la autorizacion
correspondiente a la Gerencia de Administracion.
Los gastos por compra de medicamentos, seran reconocidos a
favor de los Servidores Civiles de la Entidad, que se muestran en
comisidén oficial de servicics. Dichos gastos se limitaran
estrictamente a medicinas basicas; esto para atender urgencias
prestadas en las comisiones de servicios debido a problemas
meteoroldgicos y primeros auxilios {os mismos gue no podran
exceder la suma de S/ 50.00 soles (Cincuenta y 00/100 soles).

Los gastos por concepto de peajes serén reconocidos a favor de

los Choferes que se encuentren en comision de servicios

utilizando los vehiculos de la Entidad.

Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargos a la

Caja Chica:

a) Para la adquisicién de Activos.

b) Por Servicios Basicos: Electricidad, agua y desagle, y otros
que por su naturaleza son programables, a excepcidén de los
servicios bésicos de las Dependencias Desconcentradas
ubicada en zonas distantes de la Sede Municipal.

¢) Parael mantenimiento preventivo de Vehiculos; con excepcidn
de aquellos autorizados de manera expresa por el Gerente de
Administracion.

d) Para la adquisicion de Licores.

e) Gastos correspondientes a ejercicios presupuestales fenecidos.

f) Otorgar préstamos o adelanto.

Queda prohibido el fraccionamiento (del valor maximo del 10% de

una UIT, para atender gastos mediante el fondo de Caja Chica)



para pagar una misma adquisicion, bajo responsabilidad de
funcionario responsable de la Unidad Organica que solicitd
recurso de la Caja Chica y del Servidor Receptor del dinero.

7.2.8. No es procedente cancelar facturas, boletas de ventas, Recibos
por Honorarios correspondientes a las Ordenes de Compra y
Servicios con carge al fondo de Caja Chica bajo responsabilidad
del fondo y del Jefe del area usuaria que tramita el pago.

7.2.10. Todo egreso del dinero de Caja Chica que no esté sustentado
con un comprobante de pago o declaracion jurada original, debera
estar sustentado con un vale provisional (Formato N°03).

7.2.11. Elvale provisional debe ser autorizado por:

a) El Directivo responsable de la Unidad Orgénica que
efectta el requerimiento (Quien confirma la necesidad del
gasto).

b) El Gerente de Administracion, para atencion de gastos
con la Caja Chica de la Sede Ceniral; o del Directivo
responsable de la Unidad Organica que pertenece el
responsable de la Caja Chica (Quienes auforizan el
egreso).

¢} Firma del Rindiente (Quien da conformidad a la cantidad
de dinero recibida y se compromete a cumplir con rendir
en el plazo establecido en la presente Directiva).

7.2.12. E! Responsable de la Caja Chica, previa verificacion de las

~’ autorizaciones correspondientes, numeracion y fecha del vale
provisional, entregaréa el importe solicitado al Rindiente.
7.2.13. En Caja Chica de la Municipalidad (Sede Principal) los vales

provisionales seran Pre-numerados y pre-impresos (imprenta).

En las demas dependencias, los vales provisionales son impresos

por cada responsable de Caja Chica (por duplicado). El
Responsable de la Caja Chica debera numerar y fechar
correlativamente cada vale provisional entregado. Los

Responsables de Caja Chica conservaran un original de todos los

vales provisionales emitidos, los mismos que podran ser



verificados por los Servidores Responsables de los arqueos de
Caja Chica inopinados, realizados por la Sub Gerencia de
Contabilidad o Sub Gerencia de Tesoreria.

7.2.14. Los vales provisionales deberan rendirse en un plazo maximo
de cuarenta y ocho (48) horas, no se entregaran NUeVoS recursos
al Rindiente que tenga un vale provisional pendiente de rendicion.

7.2.15. Los vales provisionales entregados por el responsable de la
Caja Chica que no sean rendidos en el plazo sefialado en el
numeral precedente, seran comunicados via correo electrénico o
via memorandum al Rindiente, con copia al Directivo responsable
que confirmé la necesidad del gasto, asi como al Sub Gerente de
Tesoreria.

7.2.16. En todos los casos, cuando el vale provisional es rendido con
el comprobante de pago o declaracion jurada original, el
responsable de la Caja Chica entregara al rindiente el vale
provisional y colccard en el mismo la palabra “RENDIDO”,
colocando la fecha de rendicion y firmando en sefial de
conformidad. Cuando el gasto no se realiza, el Rindiente esta

obligado a devolver el dinero recibido de manera inmediata.

7.3. DE LA RENDICION DE CUENTAS

7.3.1. Para la rendicion de cuentas documentada, los comprobantes de
pago deberan ser emitidos conforme al reglamento de
comprobante de pago aprobado por Resolucidn de

Superintendencia N° 0074-99/SUNAT vy normas modificatorias, a

nombre de:
RAZON SOCIAL RUC. DIRECCION
Municipalidad Provincial de Jr. Cusco N° 421 -
Morropon - Chulucanas 20105266988 Chulucanas

7.3.2. La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gasto

Unicamente en los casos (circunstancias y lugares) en que no sea

10



7.3.3.

posible obtener comprobante de pago, en arreglo a la Resoluciéon

de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y normas modificatorias.

En caso de gastos efectuados en zonas que por su naturaleza y

accesibilidad no es posible obtener comprobante de pago, se

procedera a presentar una Declaracidn Jurada segun Formato

N°04, la misma que quedard sujeta a revision y conformidad

posterior. Toda declaracién falsa se encuentra supeditada a

responsabilidades administrativas.

Cuando se trate de comisiones de servicio en lugares declarados

en emergencia por el Gobierno Ceniral, se deberd establecer

mediante Resolucion el titular del pliego, los casos y montos que
excepcionalmente podran ser sustentados como gastos con

Declaracion Jurada por un importe mayor al diez por ciento (10%)

de la UIT.

Los comprobanies de pago y Declaraciones Juradas seran

verificados por cada responsable de Caja Chica, debiendo cumplir

los siguientes requisitos:

a) El'monto de la Declaracion Jurada no debe exceder el diez por
ciento (10%) de la UIT.

b} Las facturas deben ser originales, incluyendo la copia
dencminada “factura negociable” de ser el caso.

c) Por la presentacion de servicios que generen rentas de cuarta
categoria, solo se reconoceran como validos los Recibos por
Honorarios Electronicos.

d) Las Boletas de Venta Unicamente son aceptadas por
operaciones con Proveedores sujetos al Nuevo Régimen Unico
Simplificado.

e) El contenido debe ser legible, no deben tener enmendaduras,
borrones, ni adulteraciones.

f) Para el caso de servicio de alimentacion no se aceptaran
comprobante de pago con el concepto: “POR CONSUMO?”,
estos comprobantes de pago deben indicar los alimentos

consumidos.
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g) En la parte posterior del comprobante de pago debera
consignarse: firma y sello del Rindiente (incluye nombres y
apellidos) y del Funcionario Responsable de la Unidad
Organica que solicita el gasto. Lo que, para efectos de la
rendicion de Caja Chica, indica la conformidad de los bienes y
0 servicios adquiridos.

h) Para el caso de la atencion de gastos de coffee break,
desayunos almuerzos de trabajo, eventos y otras atenciones
oficiales no programables con cargo al fondo de Caja Chica,
adicionalmente los comprobantes de pago deberan ser
suscritos en la parte posterior por los participantes y/o adjuntar
la relacidon de participantes debidamente firmada;
exceptuandose de esta obligacion al Titular del pliego.

i) El comprobante de pago debera tener una antiguedad igual o
menor a los treinta (30) dias calendario, contabilizado desde su
fecha de emision hasta la fecha de su cancelacion en la Caja
Chica correspondiente preferentemente los comprobantes de
pago que sustentan el gasto deberan corresponder al mes en
que se esta solicitando el rembolso.

j) Cuando la facturacion se realice en moneda extranjera se
pagara en moneda nacional al tipo de cambio venta, publicado
por la Superintendencia de Banca, Seguros (SBS) y AFP
vigente a la fecha de pago o emisién del comprobante de pago,

— debiendo consignarse el impoerte equivalente en soles (S/.) en
la parte posterior del comprobante.

k) Los comprobantes de pago que se cancelen a través del Fondo
de Caja Chica, no deben contener sistema de acumulacién de
puntos, millas y o similares (de caracter personal) para canje
de productos. Los gastos gue no cumplan con lo sefialado en

el numeral 7.3.2 de la presente, no seran reembolsados.

7.3.4. Losresponsables de la Caja Chica deberan aplicar la normatividad
aplicable en materia tributaria, verificando o efectuando el

depésito de la detraccion (Sistema de pago de obligaciones
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7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

tributarias) o efectuar la retencion del IGV, conforme a o
establecido en el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
940, Decreto Supremo N° 155-2004-EF, modificado por la Ley N°
28605 Decreta Legislativo N° 1110 y Ila Resolucion de
Superintendencia N° 183-2004/SUNAT vy modificatorias o si
corresponde, efectuado la retencion del Impuesto a la renta de
Cuarta Categoria; para lo cual deberd efectuar la consulta y
coordinaciones del caso con la Sub Gerencia de Contabilidad vy
Costos.

Los Responsables de Caja Chica remitiran directamente a la Sub
Gerencia de Tesoreria, dentro de los cinco (5) primeros dias de
iniciado cada mes las operaciones pagadas del mes anterior,
segun Formato N° 05.

Los Responsables de Caja Chica deberan registrar en el formato
de Rendicidn de cuentas (Formato N°06) en orden cronoiogico de
acuerdo a la fecha de pago, cada egreso de Caja Chica que se
suspende en un comprobante de pago o declaracion jurada
original (documentos definitivos), cada formato de rendicion de
cuentas presentado al funcionario responsable de la Unidad
Organica al que pertenece, y debera ser numerado de manera
correlativa, iniciando con el numero correlativo 001 por cada afio
fiscal.

Cada comprobante de pago o declaracion jurada que se registre
en el Formato de rendicidn de cuentas debera estar debidamente
sustentado y autorizado por el Directivo Responsable de la Unidad
Organica que corresponda, con el sello restrictivo “PAGADO” en
cada uno de los documentos.

La documentacion sustentadora deberad presentarse en folder
manila, en el mismo orden en que han sido registrados en el
Formato de rendicion de las cuentas. Los comprobantes de pago
de tamafic pequefio (Tickets de maquinas registradoras o
similares), deberan ser pegados en hoja tamano A4.

Los comprobantes de pago impresos en papel térmico (tickes de

peaje, facturas electrénicas de supermercado y otros), deberian
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7.4.

ser fotocopiados antes de su pago, para evitar que se borre la
informacion alli contenida. Dicha fotocopia y su original formaran

parte de la rendicidn de cuentas.

DE LA REPOSICION DE LA CAJA CHICA

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

7.4.6.

El Responsable de la Caja Chica es el Responsable de mantener
su permanente Liquidez, en tal sentido, cuando tenga algin saldo
inferior a setenta por ciento (70%) podra presentar la respectiva
rendicion de cuentas.

Se podra reponer en el mes, hasta en tres (03) veces el monto

constituido, independientemente del nimero de rendiciones

documentadas que se pudieran hacer en el mismo periodo,
debiendo contar con la  disponibilidad = presupuestal
correspondiente.

La remision de la rendicion de cuenta documentada se hara a la

Gerencia de Administracion.

La Sub Gerencia de Tesoreria atendera la reposicidn mediante

cheque “No Negociable”, girado al nombre del Responsable de

Caja Chica, en un plazo de diez (10) dias habiles siguiente a la

recepcion de los documentos (rendicidon de cuentas) plazo que

incluye la fiscalizacién documentaria a cargo de la Sub Gerencia
de Contabilidad y su devengado correspondiente.

Los plazos arriba sefialados se podran ampliar Unicamente por los

siguientes motivos:

a) Cuando la Sub Gerencia de Contabilidad y Costos detecte la
existencia de documentacidon pendiente de subsanacién. Los
Responsables de Caja Chica deberan subsanar cualquier
observacidn de manera inmediata, de no subsanarse se
podra proceder a la devolucion de la documentacion.

b) Cuando haya disponibilidad presupuestal.

Si algun gasto no es reconocido, de considerarlo pertinente la Sub

Gerencia de Contabilidad y Costos, descontara su importe del
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7.4.7.

7.4.8.

monto total por reponer. La documentacién del gasto no
reconocido sera devuelta a la Unidad Organica solicitante.

La Sub Gerencia de Tesoreria mantendra el archivo documentario
de las rendiciones de cuenta de Caja Chica.

El Responsable del fondo de Caja Chica, llevara un registro
Auxiliar estandar de control de apertura, rendiciones, reposiciones
y cierre del fondo (Formato N°07), en el cual se registrara los
importes recibidos por apertura y repcsiciones, asi como los

egresocs, tales como rendiciones vy liquidaciones.

7.5. DEL CIERRE DE LA CAJA CHICA

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.

El cierre anual de la Caja Chica central se efectuara el 31 de
diciembre de cada ejercicio fiscal, devolviendose el saldo en
efactivo, al Sub Gerente de Tesoreria, en ese mismo plazo.

La Gerencia de Administracidn establecera mediante comunicado,
el plazo y procedimientos para el cierre anual de la Caja Chica de
cada Unidad Orgénica, dentro de los primeros veinte (20) dias
calendarios del mes de diciembre.

Si en el transcurso del ano el Gerente de Administracion y/o Sub
Gerente de Contabilidad y Costos y/o Sub Gerente de Tesoreria
y/o los responsables de las Unidades Organicas que tengan
asignados fondos de Caja Chica, consideran necesario que se
adelante el cierre de Caja Chica, se podra realizar dicho cierre con
la autorizacién expresa del Gerenie de Administracién y se

formalizara mediante resolucidn.

7.6. MECANISMO DE CONTROL

7.6.1.

7.6.2.

El Responsable de Caja Chica debera efectuar arqueos diarios al
fondo que custodia.

El Responsable de Caja Chica de la Sede Central deberd
comunicar semanalmente al Tesorero (mediante informe), el

estado situacional del fondo que maneja, sefalando: importe total
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7.6.3.

7.6.4.

de su Caja Chica, suma total de dinero en efectivo, suma total de
documentos definitivos, detalles de vales provisionales pendientes
de rendicidn, saldo, observaciones.

El Sub Gerente de Contabilidad y Costos dispondra la realizacion
de argueos inopinados al fondo de Caja Chica, levantandose el
acta correspondiente segun el Formato N°08. Los arqueos
inopinados, se efectuaran con una frecuencia no menor de una
vez al mes, sin perjuicio de las acciones de control que sean
practicados por el Organo de Control Institucional (OCI).

Si durante el arqueo de Caja Chica se detectara alguna situacion
de caracter irregular, la Sub Gerencia de Contabilidad y Costos
comunicara de manera inmediata al Gerente de Administracién
para gque se adopten las medidas correctivas del caso y se
proceda con informar a la Secretaria Técnica de procedimientos
Administrativos Disciplinarios.

La Sub Gerencia de Contabilidad y Costos remitira a la Gerencia
de Administracion los arqueos correspondientes y si fuera el caso,
emitiréa las observaciones y/o recomendaciones que fueran

necesarias para optimizar el manejo de la Caja Chica.

7.7. AUSENCIA DEL RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA, ROBO O
EXTRAVIO

7.74.

7.7.2.

7.7.3.

Si el Responsable Titular se ausenta de manera programada por
mas de un dia laborable, el Responsable Suplenie asumira el
control de la Caja Chica hasta el retorno del Responsable Titular.
Para lo cual se debe suscribir un acta ambos Responsables.

Si ambos responsables se ausentan de manera programada,
deberan presentar la rendicion de cuenta correspondiente y
entregar el dinero en efectivo a la Sub Gerencia de Tesoreria, para
su custodia temporal o reversion, segun el caso lo amerite.

En caso de roboc o extravid del dinero de Caja Chica, el
responsable de la misma, debera formular la denuncia policial

correspondiente de manera inmediata y remitira a la Gerencia de
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Administracién (para el caso de Cajas Chicas periféricas, se
informara al Directivo Responsable del area a la que ha sido
asignada la Caja Chica), con el respectivo informe, para el
deslinde de responsabilidades.

7.7.4. En caso de robo o exiravio de comprobantes de pago, el
Responsable de la custodia, deberd presentar el informe
respectivo a la Gerencia de Administracion junto a la denuncia
policial, mas una copia de la “copia emisor’ del comprobante de
pago, firmado por el Proveedor o Responsable Legal del mismo,
acreditado por SUNAT.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

8.3.

La Gerencia de Administracion es quien debera solicitar a través de
informe a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional, el monto para Caja Chica; el mismo que serd
proporcionalmente distribuido entre el {otal de Cajas Chicas existentes
en la Entidad. Dicha distribucion se hara efectiva considerando la
necesidad de gastos de cada una de ellas.

Las Unidades Organicas son Responsables de programar y solicitar
adecuadamente su requerimiento de bienes y servicios ante la Gerencia
de Administracion, para evitar el pago de gastos programables con
recursos de Caja Chica.

La Gerencia de Administracion es responsable de mantener un stock
suficiente de bienes en almacén, asi como de brindar servicios a las
Unidades Orgéanicas de manera oportuna, conforme a la programacion
de necesidades de las Unidades Organicas, 1o que coadyuvara a la
optimizacion del uso de recursos de Caja Chica.

La Sub Gerencia de Tesoreria es responsable de implementar la
presente directiva y actualizarla cuando corresponda, asi como brindar
capacitacidon a los Responsables de Caja Chica y a los Servidores
Publicos de la Entidad respecto al uso de la Caja Chica, rendicidén de
cuentas, normatividad de caracter tributario, entre otros temas que son

necesarios para su uso eficiente.
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Las situaciones no previstas en la presente directiva deben ser evaluadas y
autorizada por la Gerencia de Administracion, previa opinion de la sub Gerencia de

Contabilidad y la Sub Gerencia de Tesoreria, de considerario necesario.
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Formato N° 07

Municipaiidad Provincial de Morropén - Chulucanas

En ta Ciudad de Chulucanas, alas{...}horasde __/__ / _ , se procede a efectuar el Argueo

- S
:

de Caja Chica al Servicio Pubiico Responsable dei
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EFf77.15
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Deocumenio dafinifiva:

N° Fecha lass | N° Proveedor | Detalle del | importe en 57 |
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01 R i
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83

i Sub tofal
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