MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”
2.0 ENE. 2023

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL Nro. 001-2023-MDSL-GM

VISTOC:

El Informe N° 029-2023-MDSL-GAF de la Gerencia de Administracidn y Finanzas, el Informe Nro. 18-2023-
GPEP/MEGSL y el Informe N°® 17 -2023-MDSL/GAJ de Ia Gerencia de Asesoria Juridica, N° 001-2023-MDSL-GAF
sobre "Diractiva para la Administracion, Requerimiento, Otorgamiento, Rendicion y Liquidacion de los Fondos Fijos de
Cara Chica de la Municipalidad de San Luis" y;

CONSIDERANDC:

Que, el articulo 194° de |a Constitucion Politica del Estado, concordante con el arficulo 11° del Titulo
Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, prescribe que los Gobierne Locales gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucidn Politica del
Perdl estaolece para las Municipalidades, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, madiante Ley N°® 31638 - Ley de Presupuesto det Sector Publico para €l Afio Fiscal 2023, establece

n €N su articulo 5° “Control de Gasto Publico”, estableciendo en el numeral 5.1 que los fitulares de las entidades

\\piblicas, el Je de Iz Oficina de Presupuesto y el Jefe de la Oficina de Administracidn, o los que hagan sus veces en

el pliego presupuestario, son responsables de la debida aplicacidn de lo dispuesto en la presente Ley, en el marco del

Jprincipio de legalidad, recogida en ef numeral 1.1 def articulo [V del Titulo Preliminar de ia Ley Nro. 27444 — Ley del
e J//procedimiento Administrativo General,

Que, el Decreio Legislafivo Nro. 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, en su articulo 2°
refendo a los principios, establece en su numeral 2.1. inciso 1} Equilibrio Fresupuestario: Consiste en que &l
presupuesto del Sector Publico esta constituido por los créditos presupuestarios que representa el equilibrio entre la
previsible evolucion de los ingresos y los recursos a asignar de conformidad con las politicas plblicas de gasto, estand
prohibido ncluir autorizacionss de gasto si el financiamiento correspondiente; el inciso 6) Calidad de Presupuesto:
Consisle en la realizacion del proceso presupuestario bajo los criterios de eficiencia asignativa y técnica , equidad,
efectividad, economia, calidad y oportunidad en |a prestacion de los servicios.

Que, la drectiva de Tesoreria Nro. 001-2007-EF/15 aprobada por Resolucion Directoral Nro. 002-2007-EF/77.15
modificada pro Resolucion Directora Nro. 001-2011-EF/77.15, establece en su articulo 10° "De la Caja Chica", numeral
10.1 que "La Caja chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Piblicos de cualquier fuente
que financie el presupuesto institucional para ser destinado (nicamente a gastos menores gue demande su
cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.
Excepcionalmente, pude destinarse al pago de viaticos pro comisiones de servicios no programados y de os servicios
basicos de las dependencias desconcentradas ubicadas en zonas distantes de a sede de la Unidad Ejecutoria, en
este (lfimo caso, cuando se determine no utilizar la medalidad de encargo a personal de la institucién a que se conlrae
el articulo 40 de |a Directiva de Tesoreria Nro. 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Que, asimismo el instrumento legal sefialado precedenternente, establece en su literal a) del numeral 10.4
de su articulo 10° que el documento sustentatorio para [a apertura de la Caja Chica es la Resolucion del Director
General de Administracion o de quien haga sus veces, en la que se sefiale la dependencia a la que se asigna la Caja
Chica, el responsable Onico de su administracion, los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de
dicha caja, el Total de la Caja Chica, el monto maximo para cada adquisicion y los procedimientos y plazos para la
rendicion e cuentas debidamente documentada, entre otros aspecto y el inciso f} del mismo numeral establece que e
Director General de Administracidn o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion de caja
chica, en la misma oportunidad de su constitucién y disponer la realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las
acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control institucional.



Que, resulta necesario regular a fravés de una Directiva, las disposiciones que narmen los proced miento
que permiten lz atencion oportuna de los requerimientos de gastos menudos, urgentes no programables que
demanden si cancelacion inmediata & través del Fondo Fijos para Caja Chica Central y Caja Chica Periférica,

Que, mediante Ordenanza Nro 289-MDSL/C se aprobd el Reglamento de Organizacién y Funciores de {a
Vuricipaliced de San Luls, fa que en su articulo11® numeral 20 establece: Delegar en e Gerente Municipal de Ia
Municigal dad Distrital de San Luis, las atnbuciones administrativas de competencia de la Alcaldia.. = Aprobar as
drrectivas, manuaies 0 guias propuesta por [as unidades organicas de la Municipalidad,

Que, la presente Directiva consiituye un instrumento de gestion que tiene como finalidad establecer ios
procedimientas técnices, normativos y adminisirativos que permitan un adecuado manejo de recursos financiercs
asignagdos a fondo Fjo para la Caja Chica Central y Caja Chica Periférica, estableciendo el procedimiento, requisiics,
alnouciones y responsabilidades que debe adoptar el personal que tiene disposicién y hace uso de! dinero en efectivo,
que regira para el presente ejercicio fiscal - 2023;

Que, mediante Informe N° 029-2023-MDSL-GAF, la Gerencia de Administracidn y Finanzas propone el
proyecto de Directiva N® 001-2023-MDSL-GAF "Directiva para la Administracion, Regquerimiento, Otorgamierto,
Rendicion y liquidacion de los Fondos Fijos de Caja Chica de la Municipalidad de San Luis" para el gjercicio fiscal
2023;

Cule, mediante Informe N® 018-2023-GPEP/MDSL, la Gerencla de Planeamiento Estratégico y Presupuesto,
emite su opinidn técnica sefialande Ia factibilidad de |a emision de la propuesta de directiva, materia de autos;

Que, mediante Informe N°® 017 -2023-MDSL/GAJ, la Gerencia de Asesoria Juridica, opina favorablemente
la aprobacion de la citada Directiva, para lo cual recomienda se emita el respectivo acto administrativo;

Esiando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas mediante Ordenanza Nro. 289-MDSL/C, la Ley Organica
de Municipalidades - Ley N° 27972 y con el Informe favorable de 1a Gerencig de Asesoria Jurfdica.

| ICULO PRIMERQ. -- APROBAR l|a Directiva N° 001-2023-MDSL-GAF “Directiva para la Administracion,
Fpuermienze, Otorgamiento, Rendicidn y liquidacién de los Fendes Fijos de Caja Chica de la Municipalioad de San

ARTICULO SEGUNDGQ. - DEJESE SIN EFECTO, cualquier acto administrativo que se coniraponga al presente acte
administratvo y adjunios

ARTICULQ TERCERQ. - ENCARGAR el cumplimiento de |a presente resolucion a la Gerenzia de Administracion y
Finanzas, Subgerencia de Contabilidad, Subgerencia de Tesorerla, Gerencia de Planeamiernic Estratégice y
Presupuesto y, deméas Unidades Orgénicas de la Corporacion Muricipal

ARTICULO CUARTO, « DISPONER que la Subgerencia de Tecnologfa de la Informacion, cumpla con realizar la

publicacion de la presenis resolucién y Directiva en 1a Pagina Web del Portal Institucional de (2 Municipalidad Distrital
de San Luis.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y COMPLASE

i 'MuriC!PAL DISTRITAL DE sA‘N}UIs
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DIRECTIVA N°001- 2023 - MDSL-GAF

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO, RENDICION Y
LIQUIDACION DE LOS FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN LUIS

OBJETIVO

Normar los procecimientos. reqursitos, ainbuciones y responsabilidades en ef manejo y custooia de los
Fondos Fijo para Caja Chica. para la ejecucion del gasic con carge del Fonde de Caja Chica esta
constittiido por Fuentes de Financiamiento: 2 Recurses Directamente Recaudados, Rubro 09 Recursos
Directamente Recaudados y Fuente de Financiamiento. 5 Recursos Determinados, Rubra 08 Impuestos
Municipales, previsto en la genérica del gasto 2.3 Bienes y Servicios, con la finalidad de asegurar un
adecuzdo ordenamiento y asignar responsacilidades en la administracion y utilizacion del Fondo de Caja
Chica de la Municipalidad Distrital de San Luis, propiciando fluidez en el proceso de gastos menudas yio
impravistos,

ALCANCE

El &mbito de aplicacion de la presente Directiva es de cumglimiento obligatorio de los funcionanos,
Servidores de las unidades crganicas de la Municipalidad Distrital de San Luis, bajo el régmen del
Decreto Legisiativo 276, Regimen del Decreto Legislativo 728, bajo el Régimen del Decreto Legislaiivo
1057 — Contrato Administrativo de Servicio y del Servicio Civil Ley 30057,

BASE LEGAL

v DL N.?144(C - Sistema Nacional de Presupuesto
Ley N°31638, Ley de Presupuesto del Sector Pablice pera el Afio Fiscal 2023.
Decreto Legislativo N°1440. Decreto Legislativo del Sisiema Nacional de Presupuesto Publico.
Resolugién Direcioral N°(1023-2022-EF/50.01, Resolucion Directoral que aprueba la Directiva
N"0005-2022-EF/50.01 'Directiva para la Ejecucion Presupuestarta.
D.L. N.® 1441 ~ Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N.° 028-2009-EF-Escala de Viaticos - Territorio Nacional.
Decreto Ley n. ® 19463 — Modificacion de los Procedimientos de Pagos.
Directiva de Tesoreria N ° 001-2007 EF/77 15
Resolucion Directeral N.° 026-80 EF/77.15 que aprueba las Narmas Generales del Sistema de
Tesoreria.
v Resolucion Directoral N. @ 002-2007 EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria para el afic
Fiscal 2007.
Resclucion Directoral N2 004-2011-EF/77.15 que modifica la Directiva de Tesoreria N.° 601-2007-
EF/77.15, aprobada por R.D n.? 002-2007-EF/77 15.
Resclucién Directoral N © 001-2011-EF/77.15 Disposiciones Complemen:arias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por la R.D n.? 002-2007-EF/77 15.
Resolucion Directoral N ° 004-2011-EF/77 15 Disposiciones complementanias a la Directiva de
Tesoreria.

Resoiucion Coniraloria General de la Repubica N ¢ 320-2006-CG. que aprueba las Normas de
Canirol Interno,
¥ Resolucién de Superiniendencia N © 007-99 SUNAT, que aprueta el Reglamento de Comprobantes
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v Decreto Supremo N ° 308-2022-EF  Aprueban valor de ‘a unidad impositva Tributana durante el
pericdo 2023
v Reglamento de Organizaciones y Funciones -~ ROF de la Municipalidad Distrital de San Luis,
aprobada con Ordenarza Municipal n @ 233-2017-MDSL/IC
¥ Manual de Crganizaciones y Funciones — MOF de la Municipalidad Distrital de San Luis, aprobada
con Resolucion de Alcaldia n © 045-2006-MDSL

4. NORMAS GENERALES

v El Fondo de Caja Chica esta constitvido por Fuentes de Financiamiento: 2 Recursas Directamente
Recaudados, Rubro 09 Recursos Directamenie Recautados y Fuente de Financiamiente: 5
Recursos Determinados, Rubro 08 Impuestos Municipales, previsto en la genérica de! gasto 2.3
Bienes y Servicios que uliiza 'a Municipalidad Distrital de San Luis, exclusivamente para gastos
menudos, urgentes. asi como la Contratacion y Adguisicion de Menor Cuantia hasta un méxmo de
20% de una UIT vy de rapda cancelacién que por sus caracteristicas NO PUEDEN SER
PROGRAMADOS.

v ElManejc del Fondo para Pagos en Efeclivo estara bajo 1a custodia de un responsable de la Oficina
de Tesoreria, denominade Encargado del Fonge Fijo para Caja Chica’ el misme que debera
cautelar la parmanente disposicion de efectivo para su operatividad, asi como |a rendicicn dentro
del plazo establecido en las normas vigentes. Para el periodo 2023 et monto de apertura de la Caja
Chica se determinara segun Resolucion de Apertura de Fondo de Caja Chica. en funcion a la
disponibilidad presupuestal del afto fiscal presente.

v" La Sub Gerencia de Tesoreria es responsable de cautelar el manejo adecsado del Fondo de Caja
Chica, en aplicacion de las disposiciones legales vigentes, debiendo mantener el efectivo er Caja
de Seguridad a fin de evitar su sustraccion, deterioro yio pérdida

v Los Gerentes, Sub Gerentes de todas las areas organcas son solidanamente responsables a través
de sus firmas, de las aviorizaciones que efectuen para la gjecucién de gastos a traveés del Fondo,
por parte del personal que ellos gesignen y por los conceptos que se apliguen.

5 NORMAS ESPECIFICAS

a) Laaperiura de la Caja Chica, se autoriza mediante |z correspondiente Resolucion de Gerencia
de Administracion y Finanzas. en |a cual se debera consignar el nombre del Responsable del
Manejo de la Caja Chica (tiular y suplente}, el monto total de esta, asi como los procedimientos
y plazos para 2 rendicidn debidamente documentada, entre otros aspectos.

b) La asignacion del Forde de Caja Chica tiene como monto de aperiura el establecido en la
Resolucion de Gerencia de Administracién y Finanzas, el mismo que puede ser moaificado
durante ef afio fiscal, de acuerdo a [os siguientes requisitos Incremento en el costo de vida
{pasajes, alimenios, peajes y otros); La implementacion de nuevas oficinas gue demanden
mayores gastos, asi como a las necesidades de la Entidad y respetando la misma formalidad y
conforme a lo sefialado en ia Direcliva de Tesoreria N.® 001-2007-EF/77 15 y Resolucion
Directoral N.® 026-80-EFF/77 15

¢} Laadministracion, uso, custodia y contro! de la Caja Chica, estara a carge de un Responsable

del Manejo, el cual sera un funcionario o servidor {designade y/o encargado, y/o nembrado y/o
contraiado), gua mantenga vinculo laboral vigente con la Municipalidad de San Luis, el mismo
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que serd desinado mediante Resolucion a ser emitida por la Gerencia de Administragion y

Finanzas.

El monto de la Caja Crica de la Municipalidad de San Luis, para el presente Ejercicio Fiscal, es
equivalente a $/10.000.00 (Diez mil con C0/100 Soles)

El Fondo de Caja Chica. servird exclusivamente para efectuar gastos menudos y urgentes de
las siguientes actividades, seqUn clasificadores de gastos:

v 23111 Alimentos y Bebigas para consumo
v’ 23199199 {tros Bienes

v 23212 Pasajes y Gastos ce Transporte

v 23271188 Servicios Diversos

No esté permitido el uso del Fondo de Caja Chica, para pagos ¢ adelanios de remuneraciones,
ni gastos particulares de ningdn servigor o funcionarios

El responsable del manejo de la Caja Chica gestionard la certificacion presupuestal
correspondiente, anie la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, con cargo a [os ingresos
provenientes de los Rubros 08 y 09.

E! devengado v la liguidacién es competencia de la Subgerencia de Contabilidad, la cual a su
vez realiza a fiscalizacion postenor de todos los documentos sustentatcrios del gasto

No esta permitido el pago de gastes por la adquisicion de hienes y servicios recibidos con
antericridad & la fecha de reposicion.

Esta pronibido el fraccionamiento de una misma adquisicién.

Los pagos que se efectlen con cargo al Fondo de Caja Chica, deberan afeclarse z las
especificas del clasificador del gasto estructuradas por la Direccion General de Presupuesto
Publico.

El Gerente de Administracion y Finanzas debera disponer penodicamente. la realrzacion de
arqueos incpinados a traves de la Sub Gerencia de Contabilidad, sin perjuicio de 'as acciones y
controles del Organo de Control Institucional.

Ei encargado del Fondo de Caja Chica. solo recibird como rendicion de cuenta los documentos
originales reglamentados por la SUNAT y a nombre de la Municipalidad Distrital de San Luis,
con RUC N.2 20131378415, como:

s Facturas

s Bolatas de Ven'a

s Ticket de Maguina Registradora

s Declaraciones Juradas en |os casos necesarios

s  (Ctros documentos autenzados oficinalmente por la SUNAT
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n) Los comprobantes gue no cumplan con los requisites de Ley y que no estén debidamente
justificados, serén devuelics a la Gerencia 0 Sub Gerencia solictante para la subsanagién ¢

devolucion a que hutvere lugar

o) Al cierre del mowimiento diario. el responsable de fa custodia del Fondo de Caja Chica. tiene fa
chiigacion de efectuar su propio arqueo. conciiiande los documentos pagados con el monto del
fondo asignado bajo su custodia.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE LA CAJA CHICA

a) El solicitante del Fondo de Caja Chica, debera llenar el "Vale Provisioral” (ANEXO N°01) o el
"Vaie de Mevilidag" {ANEXO N°(02). el cual deberz contar cen el visto bueno del Jefe Directo de!
trabajador usuario y contar con el VeB® de la Gerencia de Administracion y Finanzas. stendo este
un requisito obligado para efectuar el uso dei Fondo

b) El monto maximo para cada pago, con cargo a la caja chica sera de S/700.00 (setecientos y
00/100) el cual no debera exceder del 20% de la UIT vigente en el presente gjercicio Fiscal.

¢) Podran hacer uso del Fondo de Caja Chica, solo previa firma del Recibo Provisional, por el
usuaric respectivo v las autorizaciones correspondientes.

d) Eiencargado de recibir el dmero. firmara conjuniamente con el recibo provisional, 2 autorizacion
de descuento por planifia unica de pagos (ANEXO 01}, en caso no cumpla con efectuar la
rendicion dentro del plazo legal contenido en los dispositivos fegales vigentes, que para el
presente ejercicio presupuestal es de 72 horas de {a entrega del dinero.

e) No se eniregard al funcionario ylo servidor usuario Fondos en efectivo, st es que no ha rendido
el Recibe Provisional Pendiente.

a. LaRendicién Vale Provisional se sustentara con los documentos oficialmente autorizados por la
SUNAT (facturas, boletas, recibos electronicos) /o Declaracion Jurada hasta un maximo del
20% de |a de la Unidag Impositiva Tributania, los cuales estaran firmados por los funcionarios
autorizando el pago.

b. Al reverso del Comprobante de Pago, se consignara la firma y sello del Jefe inmediato en forma
clara y legible, asi mismo indicar el motivo del gasto.

¢ Elusuario que reciba dinero del Fondo de Caja Chica, para realizar gastos urgenies y menaores
cuantia debera rendir cuenta al responsable del fendo con los correspondientes comprobantes
de gaste en un plazo que no podra exceder de los 03 dias habiles contados a partir de |a fecha
de recepcion del dinero bajo responsabilidad

d Si el solicitante de fondos. no nnde cuenta dentro de las 72 horas de recibido el dinero, &l
encargado del Fondo Fio para Caja Chica informara de este hecho a la Subgerencia de
Recursos Humanos, para que se proceda a realizar el descuento corespondiente de la
remuneracion dgel funcionario o servidor, que haya incurrido en el referido incumplimiento
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e. Cuando se trale de movilidad local, se otorgara fondos para uso del servicio publico y para

lahores o gestiones urgentes se podra hacer uso del servicio de taxi, coforme a lo detafiado en
el tanfario de Movildad Local (Anexo N°04).

f La rencicidn por la Moviiidad Local se efectuara mediante Deciaracién Jurada de acuerdo a
Formate segun ANEXD N°03, el cual debera estar detidamente firmado por I2 persona a la gue
se le entrego i dinero, los gue también deberan contar con V/° B® del Jee Inmediato y V° B° de
la Gerencia de Adminisiracion y Finanzas.

g. Cuando el "Encargado del Manejo del Fondo” se encuentre con licencia o goce de vacaciones,
el personal suplente designadoe para tal fin, debe ser quien se encargue del manejo de diche
fondo, elaborando un acta que evidencie la situacion objetiva encontrada duranie el conteo de
103 fondos al momento de asumir el cargo.

7. DELAREPOSICION DEL FONDO

a) A fin de mantener permanente liguidez, e responsable por el manejo del fondo, debera solicitar
la reposicion del efectivo, mediante rendiciones de cuenta cuando los gastos efecluados
representen como minimo el 20% del monto total establecide como asignado.

b} Elresponsable del iManejo de la Caja Chica. presentar y soliciiar hasta tres (03) reposiciones de
la misma como maximo en el mes.

¢} Eniodos los documentos que sustenten las rendiciones de cuenta deber lievar el seile restrictivo
PAGADQ, con &l objeto de evitar errores o dupheidad en su utdizacion.

d) El Gerente de Administracion y Finanzas, conjuntamente con el Sub Gerente de Tesoreria
autorizan la reposicién del Fondo firmando la Rendicién de Cuenta con la conformidad de Cantrol
Previo de ia Sub Gerencia de Contabilidad, quien serd responsable de la revision de los
comprcbantes de pago y demas documentos vélidos para sustento de gastos y a 1a vez debera
consignar su V° B®, en los documentos respectivos. asl como en el resumen de la Rendicion de
Cuenta

DE LA RESPONSABILIDAD DEL GASTO

El ‘uncionario y/o servidor usuario del Fondo de Caja Chica es directamente responsable de |a validez y
veracidad de los documentos que sustentan la respectiva Rendicion de Cuenta. E! jefe inmediato det drea
usuaria gue autoriza el gasto del Fondo de Caja Chica, es respensable sclidaria a través de su firma, de
la correcta sustentacion de los gastos.

El funcionario yio servidor del area usuaria del Fendo de Caja Chica en caso de inobservancia de 1o
dispuesto en el parrafc antenor. se hard acreedor a las sanciongs de indole admnistrativo. civil y/o pena’
gue la ley contempla

9. DE. CONTROL

a) Elencargade del Fondo debera mantener un archivo fisico ordenado de la documentacion
sustentaroria de los gastos efecluados con el Fondo de Caja Chica hasta su liguidacion.
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b) La habilitacién del Fondo de Caja Chica, se efectuara con el respeciivo formato e informe,

¢) La Oficina de Controi institucional puede en cuaiguier momanto venficar el estncic cumplimiento
de ias disposiciones establecidas en fa Presente Directiva, conforme a las atribuciones
conferidas por el Sistema Naciona! de Contral y otra que resulten aplicables,

. DE LA VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion de fa Resclucion que aprueba
la oresente Directiva hasta el 31 de dictembre del 2023

. RESTRICCIONES

11.1 Esta prohibico todo tipe de gasto orientado a celebracicnes y/oc agasajos.

11.2 Esta prohibida fa adquisicion de bienes que constituyan activo fijo v/o bieres no denreciables, asi
como gastos en remodelaciones.

11.3 Esta prohibido cubrir gastos de remuneraciones yio retribuciones.

11.4 Esta prohibido e! cambio de cheques a particulares yio & servidores de la Municipalidad de San Luis.
11.5 Esta prohibido fraccionar los gastos con fa finalidad de no exceder el monto maximo fijado en el
numeral 6 incisc b de la presente Directiva

12. FORMATOS

Son parte integrante de la presenie Directiva, os siguientes Anexos:
Anexos N° 01 Formato - Vale Prowisional

€ Anexos N® 02 Formato - Vale de Mowvilidad

;'Anexos N° Q03 Formato - Declaracion Jurada de Movilidad
+ AnexosN° 04  Formato - Tarifario de Movilidad Loca
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