“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 585-2023-MPS/A.

Sechura, 28 de Diciembre de 2023.
LA ALCALDESA DE LA MUN ICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

VISTO:

El Informe N° 0469-2023-MPS-GM-GAyF/SGF-T, de fecha 14 de noviembre de 2023, suscrita por
la Sub Unidad de Tesoreria e Informe Legal N° 1144-2023-MPS/GAJ, de fecha 27 de diciembre de 2023,
de la Gerencia de Asesoria Juridica, sobre: APROBACION DE LA “DIRECTIVA PARA LA
APERTURA MANEJO Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SECHURA”; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidades son organos de gobierno promotores del desarrollo, con personeria juridica
de derecho piiblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines y gozan de autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, conforme a lo previsto en la Constitucién
Politica del Estado y los articulos pertinentes de la Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades.

Que, la “DIRECTIVA PARA LA APERTURA MANEJO Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA”, tiene por objetivo establecer las normas y
procedimientos que regulen la administracién, el requerimiento, autorizacidn, pago y rendicién de cuentas
de los gastos que se efectiien y racionalizar el uso del dinero en efectivo de la Caja Chica de la
Municipalidad Provincial de Sechura para el ejercicio Fiscal 2023 y los afios sub siguientes.

Que, mediante Requerimiento N° 02-2023-NI P-MPS, de fecha 12 de setiembre de 2023, el Sr. Pedro
Nizama Ipanaqué — Pagador y (E) Caja Chica solicita a la C.P.C Alicia Tume Chapilliquen — Sub Unidad
de Tesoreria la Actualizacién de la “DIRECTIVA PARA LA APERTURA MANEJO Y CONTROL DE
LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA?; para la apertura, manejo
y control de Caja Chica sugiriendo que se actualice la directiva antes indicada de acuerdo a la normativa

vigente para la atencién de los gastos menudos y urgentes.

Que, mediante Requerimiento N° 070-2023-MPS-GM-GAyF/SGF-T, de fecha 12 de setiembre de
2023, la Sub Unidad de Tesoreria informa a la Sub Gerente de Finanzas sobre la Actualizacién de la
“DIRECTIVA PARA LA APERTURA MANEIO Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA”, informando que se viene atendiendo el manejo y
control de la Caj Chica segiin Directiva N° 001-2013-MPS, aprobada con Resolucién de Alcaldia N 096-

2013-MPS/A, de fecha 07 de marzo del 2013.

Que, mediante Proveido con Registro N° 2949, de fecha 12 de setiembre de 2023, la Sub Gerente de
Finanzas solicita a la Gerencia de Administracién y Finanzas brindar su atencié6n al respecto a los antecedes

antes indicados.

Que, mediante Proveido con Registro N° 14322, de fecha 13 de setiembre de 2023, la Gerencia de
Administracién y Finanzas solicita a la Sub Gerencia de Logistica realizar el trdmite administrativo

correspondiente.

Que, mediante Informe N° 2072-2023 -MPS-GM-GayF/SGL, de fecha de recepcion 16 de octubre
de 2023, Ia Sub Gerencia de Logistica solicita a Ia Gerencia de Administracién y Finanzas la Certificacién
de Crédito Presupuestario por el monto de S/. 6,200.00 (Seis mil doscientos con 00/100 Soles), para la
Contratacién del servicio de la Actualizacién de la “DIRECTIVA PARA LA APERTURA MANEJO Y
CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA”.
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Que, mediante Proveido con Registro N° 16377, de fecha 16 de octubre de 2023, la Gerencia de
Administracién y Finanzas solicita a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la elaboracién de la

Certificacién de Crédito Presupuestario.

Que, mediante Proveido con Registro N° 3152, de fecha 17 de octubre de 2023, la Gerencia
Planeamiento y Presupuesto solicita a la Sub Gerencia de Presupuesto evaluar y atender con la emision de
la Certificacion de Crédito Presupuestario segiin los saldos presupuestales disponibles.

Que, mediante Informe N° 01 324-2023-MPS-GM/GPyP-SGP, de fecha 19 de octubre de 2023, la
Sub Gerencia de Presupuesto alcanza a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la Certificacion de
Crédito Presupuestario Nota N° 0000001 536 por el monto de S/. 6,200.00 (Seis mil doscientos con 00/100
Soles), para la Contrataci6n del servicio de la Actualizacién de la “DIRECTIVA PARA LA APERTURA
MANEJO Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
SECHURA?, financiado de la Fuente de Financiamiento 5, Rubro 07 Fondo de Compensacién Municipal,
Genérica del Gasto 2.3 Bienes y servicios, para continuar con las acciones administrativas que el caso

amerite.

Que, mediante Memorandum N° 1410-2023-MPS-GM/GPyP, de fecha 19 de octubre de 2023, la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto informa a la Gerencia de Administracién y Finanzas respecto a lo
indicado por la Sub Gerencia de Presupuesto donde alcanza la Certificacion de Crédito Presupuestario Nota
N° 0000001536 por el monto de S/. 6,200.00 (Seis mil doscientos con 00/100 Soles), para la Contratacion
del servicio de la Actualizacién de la “DIRECTIVA PARA LA APERTURA MANEJO Y CONTROL DE
LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA™.

Que, mediante Proveido con Registro N° 16710, de fecha 19 de octubre de 2023, la Gerencia de
Administracién y Finanzas solicita a la Sub Gerencia de Logistica continuar con el trdmite correspondiente.

Que, mediante Informe N° 008-2023-NIP-MPS, de fecha 13 de noviembre de 2023, el Sr. Pedro
Nizama Ipanaqué — Pagador y (E) Caja Chica informa a la C.P.C Alicia Tume Chapilliquen — Sub Unidad
de Tesoreria, sobre la Actualizacién de la “DIRECTIVA PARA LA APERTURA MANEJO Y CONTROL
DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA?”; para la apertura
manejo y control de la Caja Chicadela entidad y continuar con el tramite correspondiente para su respectiva

aprobacion.

Que, mediante Informe N° 0469-2023-MPS-GM-GAyF/SGF-T, de fecha 14 de noviembre de 2023,
la Unidad de Tesoreria remite la Sub Gerencia de Finanzas la Actualizacion de la “DIRECTIVA PARA
LA APERTURA MANEJO Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE SECHURA™; para su revisién y tramite de aprobacion.

Que, mediante Proveido con Registro N° 3585, de fecha 14 de noviembre de 2023, la Sub Gerencia
de Finanzas solicita a la Gerencia de Administracién y Finanzas brindar su tramite correspondiente.

Que, mediante Proveido con Registro N° 18545, de fecha 15 de noviembre de 2023, la Gerencia de
Administracién y Finanzas solicita a la Gerencia Municipal emitir el acto resolutivo.

Que, mediante Proveido de Registro N° 11433, de fecha 17 de noviembre de 2023, la Gerencia
Municipal solicita a la Gerencia de Asesoria Juridica emitir el informe legal correspondiente de acuerdo a
los informes precedentes.

Que, mediante Carta N° 0577-2023-MPS/GAJ, de fecha de recepcion 21 de noviembre de 2023, la
Gerencia de Asesoria Juridica informa a la Gerencia de Administracion y Finanzas que de acuerdo a los
actuados sobre la Aprobacién Actualizacion de la “DIRECTIVA PARA LA APERTURA MANEJO Y
CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA?Y, indica
que no existe el informe tecnico del drea competente para su respectiva aprobacién, solicitando se emita el

respectivo informe del area competente.
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Que, mediante Proveido con Registro N° 18857, de fecha 21 de noviembre de 2023, la Gerencia de
Administracién y Finanzas solicita a la Sub Unidad de Tesoreria cmitir el informe tecnico para la

aprobacion de la actualizacion.

Que, mediante Informe N° 0499-2023-MPS-GM-GayF/SGF-T, de fecha de recepcién 27 de
noviembre de 2023, la Sub Unidad de Tesoreria informa a la Gerencia de Administracién y Finanzas que
al haber cumplido el Proveedor con el Servicio requerido y como encargada de Caja Chica recomienda
continuar con ¢l tramite correspondiente para la Aprobacién de la Actualizacién de la “DIRECTIVA PARA
LA APERTURA MANEJO Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE SECHURA?™.

Que, mediante Proveido con Registro N° 19223, de fecha 27 de noviembre de 2023, la Gerencia
de Administracion y Finanzas solicita a la Gerencia Municipal la Aprobacién de la Actualizacién de la
“DIRECTIVA PARA LA APERTURA MANEJO Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA™.

Que, mediante Proveido con Registro N° 12479, de fecha 12 de diciembre de 2023, la Gerencia
Municipal solicita a la Gerencia de Asesoria Juridica la elaboracion del informe legal respectivo.

Que, mediante Informe Legal N° 1144-2023-MPS/GAJ, de fecha 27 de diciembre de 2023, la
Gerencia de Asesoria Juridica informa a la Gerencia Municipal que en atenci6n a la normativa vigente y al
sustento técnico y en calidad de Organo de Asesoramiento opina que resulta PROCEDENTE la propuesta
de la Sub Unidad de Tesoreria y que se Apruebe la “DIRECTIVA PARA LA APERTURA MANEJO Y
CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA®,
Asimismo, solicita se deje sin efecto la Resolucidn de Alcaldia N° 096-2013-MPS de fecha 07 de marzo
de 2013 que dispuso aprobar la Directiva N° 001-2013-MPS.

Que, mediante Proveido con Registro N° 13103, de fecha 12 de diciembre de 2023, la Gerencia
Municipal solicita a Secretaria General se proyecte el acto resolutivo.

Que, en aplicacién del articulo 11° del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades. establece que, "La autonomia que la constitucién politica le atribuye a las
municipalidades se manifiesta en la facultad de ejercer actos de gobierno, actos administrativos con
sujecion al ordenamiento juridico”.

Que, mediante Directiva N° 0005-2022-EF/50.01, Directiva para la Ejecucién Presupuestaria
afio 2023, indica en su articulo 12°, inciso 12.1) lo siguiente: “La certificacion del crédito
presupuestario a que hace referencia los numerales 41.1, 41.2 y 41.3 del articulo 41° del Decreto
Legislativo N° 1440, constituye un acto de administracion cuya finalidad es garantizar que se cuenta
con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacién, para comprometer un gasto con cargo
al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, en funcion a la PCA, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia del compromiso”.

Que, mediante Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023,
en su Articulo 4, inciso 4.2 indica: “Todo acto administrativo, acto de administracion o las
resoluciones administrativas que autoricen gastos no son eficaces si no cuentan con el crédito
presupuestario correspondiente en el presupuesto institucional o condicionan la misma a la
asignacion de mayores créditos presupuestarios, bajo exclusiva responsabilidad del titular de la
entidad, asi como del jefe de la Oficina de Presupuesto y del jefe de la Oficina de Administracion, o
los que hagan sus veces, en el marco de lo establecido en el Decreto Legislativo 1440, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, asimismo en el Articulo 5 inciso 5.1 indica:
“Los titulares de las entidades piblicas, el jefe de la Oficina de Presupuesto y el jefe de la Oficina de
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Administracion, o los que hagan sus veces en el pliego presupuestario, son responsables de la debida
aplicacion de lo dispuesto en la presente ley, en el marco del Principio de Legalidad, recogido en el
numeral 1.1 del Articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. Corresponde al titular de pliego efectuar la gestion presupuestaria, en las

S\ fases de programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion, y el control del gasto, en el

marco de lo establecido en el inciso 1 del numeral 7.3 del articulo 7 del Decreto Legislativo 1440,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Estando a lo expuesto en los considerandos precitados, y en merito a las facultades conferidas por el
articulo 20° inciso 6) de la Ley N°27972 — Ley Orgénica de Municipalidades.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. — APROBAR la “DIRECTIVA PARA LA APERTURA MANEJO
Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA”,
la misma que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. — ENCARGAR 2 la Gerencia de Administracién y Finanzas, Sub
Unidad de Tesoreria, cautelar el cumplimiento efectivo y seguimiento de lo dispuesto en la directiva

aprobada.

ARTICULO TERCERO. — DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién de Alcaldia N° 096-2013-
MPS/A, de fecha 07 de marzo de 2013 que dispuso aprobar la Directiva N° 001-2013-MPS

ARTICULO CUARTO. — ORDENAR a la Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacién,
Estadistica e Informatica la respectiva publicacién de la presente Resolucién en el Portal Institucional

(www.munisechura.gob.pe).

ARTICULO QUINTO. - HACER DE CONOCIMIENTO lo dispuesto en la presente resolucion
a la Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia de Presupuesto, Sub Unidad de Tesoreria, Sub Unidad de

Contabilidad y Oficina de Control Institucional para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

CRML/Alc.
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DIRECTIVA PARA LA APERTURA, MANEJO Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

OBJETIVO -

La presente Directiva tiene por objetivo establecer las nomas y
procedimientos que regulen la administraciéon, el requerimiento,
autorizacion, pago y rendicion de cuentas de los gastos que se efectien,
y, racionalizar el uso del dinero en efectivo de la Caja Chica de la
Municipalidad Provincial de Sechura para el ejercicio fiscal 2023 y los

anos sub siguientes.
FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer los mecanismos para
el uso adecuado de los recursos de la Caja Chica de la Municipalidad
Provincial de Sechura en concordancia con la normatividad vigente.

BASE LEGAL
3.1. Decreto Legislativo N.° 1436 Decreto Legislativo Marco de la

Administracion Financiera del Sector Publico.

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

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

3.4. Ley N°31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano

Fiscal 2023.
3.5. LeyN.°30161 Ley que regula la presentacion de declaracion jurada

de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores
publicos del Estado.

3.6. Ley N. 228716 - Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado.

3.7. Ley N° 30742 — Ley del Fortalecimiento de la Contraloria General
de la Republica y del Sistema Nacional de Control.

3.8. Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las
entidades que realicen sus operaciones a traves del SIAF-SP,
utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica” (OPE), a
través del Banco de la Nacién, y emiten otras disposiciones.

3.9. Resolucién de Contraloria N.° 320-2006-CG, que aprueba Normas
de Control Intemo.

3.10. Resolucion Directoral N.° 026-80-EF/77.15 que aprueba las
Normas Generales de Tesoreria:

NGT - 06 — Uso del Fondo Fijo para Caja Chica
NGT - 07 — Reposicién Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo
y/o Caja Chica NGT - 08 — Arqueos Sorpresivos

3.11. Resolucién Directoral N.° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la

Directiva de Tesoreria N.° 001 -2007-EF/77.1 5.y, Sus normas

A
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3.12.

3.13.

3.14.

modificatorias y complementarias.

Resolucion de Superintendencia N.° 007-99/SUNAT, que aprueba
el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

A8

Resolucién de Superintendencia N3048-2021/SUNAT del 08 Abril
2021 modifican el Reglamento de comprobantes de pago,
designan emisores electronicos del Sistema de Emision
Electrénica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en
la primera disposicion complementaria final del Decreto Supremo

N2100-2020-PCM

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial

de Sechura, vigente.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria y de estricto
cumplimiento (por todas las Unidades Organicas), y, por el responsable
de la administracion y manejo de caja chica, funcionarios y servidores de
las Gerencias, Sub Gerencias, unidades administrativas de la
Municipalidad Provincial de Sechura que tengan asignados y ejecuten
gastos con cargo a la Caja Chica.

DEFINICIONES

Para los fines de la presente Directiva, se consideran las siguientes
definiciones:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Apertura de la Caja Chica: Es la asignacion de recursos
financieros, que, mediante Resolucién de Alcaldia, se autoriza la
apertura de caja chica, ademas se designa al responsable de su
administracion, a quien se le encomienda el manejo del monto de
la caja chica, asi como el monto maximo autorizado.

Arqueo: Es la verificacion a una fecha determinada de la
existencia en efectivo, asi como de los documentos que forman
parte de la Caja Chica

Atenciones Oficiales: Seran considerados aquellos gastos
realizados por la Municipalidad Provincial de Sechura en atenciones
a terceros (Autoridades del ambito Regional, Nacional del Sector

Publico y Privado entre otros).

Comisidn de Servicios: La comision de servicios es el
desplazamiento temporal del trabajador fuera de la sede habitual de
trabajo, con autorizacién de su jefe inmediato superior, para realizar
funciones segun el puesto que ocupa y que estén directamente
relacionadas con los objetivos institucionales.

Para efectos de esta directiva, se considera como comision de

X '\s_D ;),f.' 4
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

- 5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

servicios aquella que se realiza al interiorde la provindia de Sechura y del

departamento de Piura

Declaracién Jurada: Es un documento que sustentara gastos,
siempre que no sea posible obtener Comprobantes de Pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido per la
Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria — SUNAT,
tales como: Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios
Profesionales, etc., cuyo monto no debe exceder del 10% de una
Unidad ' Impositiva Tributaria (UIT) vigente, excepto los
conceptos comprendidos dentro del viatico (alimentacion,
hospedaje y movilidad), cuyo monto no debe exceder del 30% del
monto otorgado como viatico segun lo establecido por el Decreto
Supremo. N.° 007-2013-EF. Para el Ario Fiscal 2023: El 10% de la
UIT es: S/. 495.00,

Dependencias: Todas las unidades organicas, programas y
proyectos, conforme con la estructura organica senalada en el
Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF vigente en la
Municipalidad Provincial de Sechura.

Ejecucién del Gasto: Es el proceso a través del cual se atienden
las obligaciones de gasto con el objeto de financiar la prestacion
de los bienes y/o servicios publicos, de conformidad con la

normatividad vigente.

Fondo: Es el monto o cantidad de dinero del recurso financiero
otorgado para la Caja Chica mediante Resolucion de Alcaldia.

Liquidacién del Fondo: Es la sustentacién documentada de los
gastos efectuados a través del Fondo, los que deben estar
debidamente autorizados por €l jefe inmediato superior del

trabajador.

Reposicién del Fondo: Es el reembolso del Fondo, luego de ser
verificada la Ligquidacion y su respectiva documentacion

sustentadora.

Responsable de la Administracion del Fondo: Es la persona
designada mediante Resolucién de Alcaldia, para administrar el

Fondo.

Rendicién de Cuentas: Es la sustentacién documentada de los
gastos realizados por el trabajador que recibié el efectivo mas la
devoluciéon del saldo no utilizado.

Reposicién de la Caja Chica. -Constituye la restitucion de los
fondos de la Caja Chica, luego de verificada la rendicion y
respectiva documentaciéon que sustenta el gasto.

Usuarios del Fondo: Son las personas que utilizan el fondo de
caja chica, las cuales pueden ser personal Nombrado, contratado

bajo el régimen laboral de la actividad privada, por el Régimen
SR P,
N LI RN

A
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Laboral Especial de Contratacion Administrativa

En cada caso, los usuarios del Fondo se encuentran sujetos a las
disposiciones especiales dispuestas por el respectivo marco

normativo que las regule.

DISPOSICIONES GENERALES

6.4.

Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido por los Rubros 09,
Recursos Directamente Recaudados, Rubro 08 Impuestos
Municipales para atender unicamente gastos menudos y urgentes
que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

Este fondo debe estar en un lugar seguro que impida la sustraccion
o deterioro del dinero en efectivo y de los documentos que lo
sustentan, y se mantiene, preferentemente, en caja de seguridad
u otros medios de seguridad.

El documento que sustenta la apertura del Fondo es la Resolucién
de Alcaldia, dependencia que designa al servidor municipal que se
desemperia como responsable del Manejo y Control del Fondo Fijo
para Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Sechura, y el

monto total.

Copia de esta Resolucion se debera entregar a la Sub Gerencia de
Planeamiento, Racionalizacion, Estadistica e Informatica para su
publicacién en el Portal Institucional (www.munisechura.gob.pe).

Asimismo, copia de esta Resolucion se debera entregar al Servidor
Municipal designado, Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria
Juridica, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia de Logistica, Sub
Gerencia de Finanzas y Oficina de Control Institucional.

En caso que el/la responsable de la Administracion del Fondo
estuviera imposibilitado/a de continuar con tal funcion, el/la jefe/a
de la Oficina de Administracion y Finanzas alcanza la propuesta a
Gerencia Municipal para que el despacho de Alcaldia designe,
segun corresponda, al nuevo responsable a través del acto

resolutivo.

La Oficina de Administracion y Finanzas, contando con la ejecucién
del gasto efectuado con cargo al Fondo asignado en el ario fiscal,
es la Unidad Orgénica responsable de efectuar la programacion,
evaluacion y reembolsos de los fondos de caja chica, dentro de sus
funciones le corresponde administrar los recursos financieros de la
Municipalidad Provincial de Sechura, en el marco de la normativa
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6.5.

6.6.

6.7.

verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales y
normativas, en relacion con los aspectos contables, tributarios y
de tesoreria.

El monto del fondo fijo para caja chica, podra maodificarse durante
el afo fiscal de acuerdo a las necesidades y requerimientos de
cada dependencia, previo informe favorable de la Oficina de
Administracién y Finanzas, contando ademas con la debida
certificacion del crédito presupuestario y el acto resolutivo.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos, pasajes,
movilidad y refrigerio por comisiones de servicio no programados,
de gastos complementarios (llamadas telefonicas oficiales,
pasajes, copias fotostaticas, peaje, fletes, servicio de traslado de
personas, gastos por ITF en los casos de abono en cuenta
bancaria y otros relacionados con la comision del servicio).

Obligaciones en el Manejo de la Caja Chica corresponde a la:
Gerencia de Administracién y Finanzas. -la Supervision, el
manejo del fondo fijo para caja chica.

Sub Gerencia de Finanzas. -Llevar el control del Fondo para Caja
Chica de acuerdo a las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria y la Directiva de Tesoreria, y, remitir el reporte de gastos
a la Sub Gerencia de Finanzas para su afectacién contable y
presupuestal.

Unidad de Contabilidad. -Efectuar arqueos de caja inopinada del
Fondo Fijo para caja chica, fondo para pagos en efectivo, cajas
recaudadoras, especies valoradas y otros.

Unidad de Tesoreria. -llevar el control del Fondo Fijo para Caja
Chica de acuerdo a las Nomas Generales del Sistema de
Tesoreria y la Directiva de Tesoreria, y, remitir el reporte de gastos
a la Sub Gerencia de Finanzas, Sub Gerencia de Presupuesto y
Unidad de Contabilidad para su afectacibn contable y
presupuestal.

Responsable de la Administracién y del Encargado del manejo
de parte de la Caja Chica. — El responsable del manejo de caja
chica designado por Resolucién de Alcaldia, es personal
nombrado responsable del manejo de caja chica, y, debe:

e Cautelar que la caja chica cuente con los recursos
financieros necesarios y suficientes para atender los gastos

menudos y urgentes.

e Velar que los fondos de la caja chica y la documentacion
sustentadora cuenten con las condiciones de seguridad
adecuadas dentro de la dependencia para lo cual deberan
gestionar se les proporciones medidas de seguridad
necesaria.
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Para las reposiciones o reembolsos, adoptar medidas de
seguridad las previsiones necesarias para el cobro en el
Banco de la Nacién y su traslado.

Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna
para su reembolso, con la documentacién sustentadora
detallada, ordenada y foliada en el mismo orden que se
presenta en el REPORTE RENDICION DE FONDOS
PARA PAGOS, firmada por el responsable del érgano o
Unidad Organica.

Verificar que los documentos que sustenten los gastos
efectuados con los fondos de Caja Chica cumplan con los
requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de
Pago y modificatorias establecidos por la SUNAT, los
mismos que seran registrados en el mddulo de Caja Chica.

La rendicidn de cuenta de los vales provisionales se
efectuara dentro los dos dias habiles de haberse otorgado,
debiendo informar a las Gerencia en los cuales el personal
adscrito no ha cumplido con la rendicion de los mismos en
la fecha oportuna para que se realice los descuentos

correspondientes.

6.8. Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de
caracter permanente para el Afo Fiscal 2023 y los afos sub
siguientes, mientras no contravengan normas del Gobierno

Central.

Vii. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Procedimientos para la Obtencion del Fondo

7.1.1.

i

Ellla Jefe/a de la Gerencia de Administracién y Finanzas
alcanza propuesta a la Gerencia Municipal para que a través
del despacho de Alcaldia autorice la apertura de caja chicay
la designacion del responsable de la administracion del fondo
de Caja Chica, debiendo indicar:

a) Nombres y Apellidos
b) Régimen laboral-Servidor Nombrado de la Ley 276.

c) Adjuntar copia del Documento Nacional de Identidad
d) El responsable de caja chica deberda ser designado
mediante Resolucion de alcaldia.

Apertura y reposicién de la Caja Chica:

7.1.2.1. Con la Resolucidon de Alcaldia, que autoriza la
apertura de la caja chica y la designacién del
responsable, la Gerencia .d,e: vAdministracién y
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7.1.3.

Finanzas solicita a la Gerencia Municipal para que
la Oficina de Planeamiento y presupuesto registra
en el Médulo SIAF la Certificacidon Presupuestal.

7.1.2.2. E| responsable del Fondo debera adoptar. las

previsiones que correspondan para la custodia del
dinero en efectivo y la documentacion sustentadora

que acredita los gastos que realiza los servidores.

Los requerimientos para atencion de caja chica para pagos
en efectivo se haran por escrito y estos seran autorizados por
la Gerencia de Administracién y Finanzas a través del anexo
01 Recibo Provisional del Fondo Fijo de Caja Chica. En
este documento se consigna, que en un plazo de 48 horas
se realice la rendicion, caso contrario se descontara por
planilla al servidor que ha incumplido con la rendicién.

El Formato en referencia debe ser numerado y emitido

de manera correlativa y cronolégica.

7.2. Procedimientos para el Uso del Fondo

624

7.2.2

7.2.3

724

El Fondo es aplicable para la adquisicion de bienes y
servicios comprendidos en el ANEXO N.° 2 - CCH: Literales
A) y B) - Especificas del Gasto para el Ao Fiscal 2023 y los
sub siguientes.

El monto maximo para cada “Recibo Provisional” y para
cada pago con cargo al Fondo no debe exceder del 3 %
de la UIT. Excepto los siguientes supuestos, debidamente

justificados:

a) Los viaticos y gastos complementarios por comisiones
de servicios no programados.

b) Los gastos por emergencia, como es el caso de las
reparaciones de los servicios basicos de Ia
Municipalidad Provincial de Sechura., no deben de
exceder del 5%

Los gastos del despacho de Alcaldia, con cargo al Fondo
seran autorizados por la Gerencia Municipal

Los gastos de alimentacién producto de reuniones de trabajo
en_situacién de emergencia. El gasto de alimentacion con
motivo de reuniones de trabajo de caracter oficial debera ser
justificado y autorizado por el Gerente Municipal indicandose
la relacion de los funcionarios y servidores municipales.
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7.2.5

726

1.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

Los gastos por compra de materiales, Gtiles de oficina o
insumos informéticos a solicitud del jefe/jefa de la Unidad
Orgénica cuando no se cuente con disponibilidad de dicho
bien en el Almacén o no sea un bien sustituto de una.que
existe en Almacén. Para su autorizacién debera indicarse en
el mismo que a la fecha de solicitud no se contaba con los
bienes requeridos SIN STOCK EN ALMACEN.

Los gastos por combustible, mantenimiento comrectivo de
vehiculos (parchado de llantas) auxilio mecanico (graa)
lavado de vehiculo y otros de menor cuantia. Asi como
también repuestos y accesorios de vehiculos, estos deben
ser acreditados que no se encuentran en STOCK EN

ALMACEN.

Las entregas de dinero en efectivo para la ejecucion de
Comisiones de Servicios que se autoricen con cargo al
Fondo, se efectuaran con el Formato “Requerimiento de
Viaticos y Gastos Complementarios en Comisién de Servicio
— anexo 03 -Viaticos

La rendicion de cuentas se efectuara a través del Formato
“Rendicién de Gastos por Comisién de Servicio —Tratandose
de viajes nacionales, la presentacién de la rendicién de
cuenta se debe efectuar dentro de los diez (10) dias habiles
contados desde la culminacién de la comisién del servicio.

La rendicion de cuentas (documentos y saldos no utilizado
de los gastos efectuados con cargo al ANEXO 01- RECIBO
PROVISIONAL, debe efectuarse dentro de las cuarenta y
ocho (48 horas de haber recibido el efectivo).

Cuando la comisién de servicio no se realiza, el comisionado
estd en la obligacion de devolver al responsable de la
Administracidon del Fondo, el efectivo recibido a través del
Requerimiento de Viaticos y Gastos Complementarios en
Comision de Servicio y, en caso de no encontrarse el
responsable, este entregara a la Unidad de Tesoreria los
pasajes que le hayan sido entregados, teniendo como plazo
maximo hasta el dia siguiente de la fecha prevista para el
inicio de la comisién.

Cuando la adquisicién de los bienes y/o servicios no se
realiza, la persona que recibid el efectivo estad en Ia
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del Fondo a mas tardar al dia siguiente de haberio recibido.

7.2.12 De los documentos que sustentan los gastos con cargo al Fondo:

Factura electrénica.

- Boleta de Venta electrdnica (usuario) cuando -
corresponda.

- Ticket o cinta emitida por maquina registradora.

- Recibo por Honorarios Electrénico.

- Otros (como Declaracion Jurada).

- Los mencionados documentos no deben presentar
borrones, tachas ni enmendaduras.

- No se aceptaran Comprobantes de Pago (facturas,
boletas de venta, tickets o cintas emitidas por maquina
registradora, recibos por honorarios), que indiquen
participacion en canjes de puntos (tarjetas bonus y
otros).

- Los Comprobantes de Pago deben consignar el nombre de
Municipalidad Provincial de Sechura, el R.U.C. N.°
20146721410 lay los gastos realizados.

- Los comprobantes de pago deben ser emitidos conforme
las disposiciones contenidas en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado por la Resolucion de
Superintendencia N.° 007-99/SUNAT y sus modificatorias.

- Los documentos sustentan torios del gasto deberan
consignar el visto y sello de PAGADO del responsable de
administrar el fondo. En general, todos los documentos
que sustentan gastos deben contar con el sello y visto del
Control Interno Previo, que es la Sub Gerencia de
Finanzas.

- Los comprobantes por compra de bienes, deben llevar el
V°B® Jefe de Almaceén.

7.3. De la Liquidacién y Reposicion de la Caja Chica

7.3.1 La Liquidacién del Fondo podra efectuarse cuando se haya
utilizado un porcentaje del mismo que garantice mantener la
existencia de efectivo a fin de atender gastos por eventos
imprevistos y urgentes, en tanto se haga efectiva la

Reposicidn.

Esta Rendicion sera presentada a la Sub Gerencia de
Finanzas dependiente de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, para su revisidn, verificacion, control y -
conformidad de los documentos que la sustentan.

7.3.2 El gasto en el mes con cargo a la caja chica no debe exceder
de dos (02) veces el monto asignado, independientemente

10




7.3.3

7.34

7.3.5

7.3.6

7.3.7
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del nimero de rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse en el mismo periodo.

El responsable del fondo debe controlar a través del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, si cuenta eon la
respectiva programacion mensual del presupuesto asignado
antes de solicitar la reposicion.

El responsable de la Administracion del fondo solicitara la
reposicion a la Sub Gerencia de Finanzas de la Gerencia de
Administracién y Finanzas a través del anexo 4—- RESUMEN
DE CAJA CHICA POR COMPROBANTE y el anexo 05
RESUMEN DE CAJA CHICA POR META Y
CLASIFICADOR; debidamente firmado por dicho
responsable y el /la jefe/a de la Dependencia.

De ser observado el Reporte del Fondo por parte de la Sub
Gerencia de Finanzas de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, por presentar errores en su proceso o porque los
gastos o documentos que la sustentan no relnen los
requisitos y condiciones establecidas en la nommatividad
vigente, se procedera a realizar la Reposicion por el monto
no observado, para lo cual la Sub Gerencia de Finanzas de
la Gerencia de Administracion y Finanzas preparara una
Hoja de Observaciones y un resumen de la nueva
Liquidaciéon, procediendo a devolver los documentos
observados al Responsable de la Administracion del Fondo,
con conocimiento de la Gerencia de Administracién y
Finanzas y la Gerencia Municipal.

De encontrar conforme la Liquidacién del Fondo por parte de
la Sub Gerencia de Finanzas de Ila Gerencia de
Administracién y Finanzas, la citada Sub Gerencia a través
de la Sub Gerencia de Presupuesto, Sub Gerencia de
Finanzas y Tesoreria, procedera al proceso del reembolso
mediante el ingreso en el SIAF del
registro de la Certificacion y Compromiso Anual, asi como las
fases de compromiso, devengado y girado, por el monto de
la Liquidacién.

La Reposicion de la Caja Chica. El responsable de la
administracion de la Caja Chica procurard mantener una
adecuada disponibilidad de efectivo, que le pemita atender
los requerimientos oportunamente; en ese sentido, podra
solicitar la reposicion cuando tenga el 50% del gasto
efectuado, con la debida documentacion justificatoria.

Se atendera la reposicion a nombre del responsable de la

11
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Caja Chica, en un plazo maximo de ocho (08) dias habiles
siguientes a la recepcion de los documentos fisicos de la
rendicion de cuentas, plazo que incluye la revisidn
documentaria a cargo de la Sub Gerencia de Finanzas y el
registro de compromiso y devengado por la Unidad de
Contabilidad y el registro del giro para la reposicion del fondo
de Caja Chica a Cargo de la Unidad de Tesoreria. Y el
REMBOLSO DEL FONDO DE CAJA CHICA.

7.4. De los Controles

7.41 Ella Jefe/a de la Gerencia de Administracion y Finanzas
dispondra la realizacién de arqueos en forma periédica e
inopinados por el personal de la Sub Gerencia de Finanzas
y las Unidades de Contabilidad y/o personal asignado por
el/la Jefe/a de la Gerencia de Administracion y Finanzas, sin
perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del
Organo de Control Institucional. Asimismo, el responsable
del fondo brindase todas las facilidades del caso para la
realizaciéon de dicho arqueo.

7.4.2 En cada Arqueo se levantara un acta, donde se detallaran
los aspectos encontrados, indicando su conformidad o
disconformidad, los que seran firmados por el responsable
del Fondo y los ejecutores del Arqueo.

7.4.3 Las Actas del Arqueo seran entregadas de forma inmediata
al/a la jefe/a de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas,
para la adopcidn de las medidas correctivas a las que hubiere

lugar.

7.4.4 No se otorgaran nuevos fondos con Recibos Provisionales si
no se ha rendido el Recibo anterior, bajo responsabilidad del
responsable de la Administracion del fondo.

745 En los casos de robo o extravio de documentos
sustentatorios de gasto, el responsable de la Administracion
del Fondo o el personal, con conocimiento del /de la Jefe/a de
la Dependencia, deberan presentar el informe respectivo y la
denuncia policial en original correspondiente a fin de realizar
la comunicacion ante la SUNAT del robo o extravio de dichos
documentos, tal como lo establece el Reglamento de
Comprobantes de Pago. Para el reconocimiento del gasto
debera presentar copia del documento que sustente el gasto
efectuado (factura, Boleta de venta, Boleto de pasajes, etc.).

Esta copia debera ser destinada al emisor y/o usuario.
AR P
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7.4.6 En caso de robo de dinero en efectivo, el responsable de la
Administracion del Fondo debera formular un informe dirigido
al/a la Jefe/a de la Gerencia de Administracion y Finanzas,
con conocimiento del Gerente Municipal y despachg de
Alcaldia, adjuntando la denuncia policial original, a fin de
tramitar a través del Sub Gerencia de Logistica el recupero
del siniestro ante la compaiiia de seguros correspondiente.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1. De la movilidad en comision de servicio

8.1.1. Es el desplazamiento del personal de las dependencias
hacia otras entidades publicas o privadas en cumplimiento
de labores oficiales; adicionalmente, se considera comision
de servicio cuando en cumplimiento de sus funciones, el
personal que labora en la dependencia de la Municipalidad
Provincial de Sechura se traslada a alguna dependencia
distinta a su centro habitual de trabajo. En casos
excepcionales el Gerente Municipal podra autorizar
desplazamientos del personal desde sus domicilios y/o
viceversa hasta lugares materia de la comision.

8.1.2. La movilidad para el desarrollo de las comisiones de servicio
se abonard considerando como referencia los montos
maximos de las tarifas aprobadas para Sechura y Piura,
sefialados en el anexo TARIFAS MAXIMAS

REFERENCIALES POR MOVILIDAD LOCAL, anexo 06
RECIBO DE EGRESO

8.1.3. Se reconoceran hasta un maximo de S/. 20.00 (VEINTEY
00/100 SOLES), para movilidad (ida y vuelta) dentro del radio
urbano provincial.

8.1.4. El pago de movilidad local se efectia con la presentacién de
la declaracién Jurada

8.1.5. Para el pago de las movilidades locales desarrolladas en
comision de servicios, el usuario del fondo presentara su
declaracion jurada, con el sello y visto de su Jefe/a
inmediato/a en sefial de conformidad de la ejecucién de la

comision de servicio.

8.1.6. Aquellas movilidades que se desarrollen fuera del horario
normal de trabajo y los dias no laborables como sabados,

domingos y/o feriados, seran rqgonocudas siempre que
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8.1.7.

cuenten con [a autorizacidn del jefe/a inmediato/a del usuario
del fondo, debiendo para ello presentar su declaracién jurada
debidamente sellada y visada por su Jefe/a inmediato/a, en
sefnal de conformidad de la ejecuciéon de la comision de
servicio, para el pago correspondiente. z

Para los casos de reparto de documentos en casos
excepcionales, se reconoceran los gastos de movilidad
siempre que se cuente con el visto bueno del/de la jefe/a de la

Secretaria General '

8.2. De la movilidad al centro de trabajo y al domicilio

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

Por razones debidamente justificadas del servicio, el personal
podré solicitar el pago de los gastos de movilidad por
trasladarse a su domicilio, por haber permanecido en el
centro de trabajo un minimo de dos (2) horas después del
horario de salida establecido por la entidad, durante los dias
de lunes a viernes.

Asimismo, podra solicitar este pago de movilidad desde su
domicilio al centro de trabajo y de retorno a su domicilio,
cuando por necesidad del servicio y de forma extraordinaria,
tenga que efectuar labores en el centro de trabajo por un
periodo minimo de dos (2) horas, los dias sabados,
domingos, feriados o dias no laborables decretados por el
Gobiemo.

Cuando por necesidad del servicio y de forma extraordinaria
deban iniciar sus labores antes del horario de ingreso
establecido por la entidad, podran solicitar el pago de sus
gastos de movilidad, siempre que inicien sus labores con una
anticipacién minima de dos (2) horas con respecto al horario
de ingreso sefalado por la entidad.

Lo senalado en el numeral 8.2.1 de la presente Directiva
también es de aplicacién a los choferes, que por necesidad
del servicio tengan que desplazar al personal de la
institucion, siempre que sus labores se ejecuten conforme a
las horas minimas establecidas en los precitados
numerales.

En la provincia de Sechura para el pago de los gastos de
movilidad se reconoceran los montos maximos de las tarifas
aprobadas para Sechura y Piura, sefialados en los TARIFAS
MAXIMAS REFERENCIALES POR MOVILIDAD LOCAL,

14
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de acuerdo al domicilio del trabajador.

En el caso de la provincia de Sechura, como movilidad local
se reconoceran hasta un maximo de S/ 20.00 (VEINTE Y
00/100 SOLES) ,a nivel de Provincia S/.40.00 (CUARENTA
Y 00/100 SOLES),a la provincia de Piura,S/60.00 (SESENTA

Y 00/100 SOLES)

El reconocimiento de los gastos de movilidad sefialados en el
numeral 8.2.3 debera ser requerido por el trabajador a su
jefe/a inmediato/a través de correo electrénico, el mismo que
debera contar con su autorizacién expresa a través del

mismo medio.

Los/las jefes/as que otorgan la autorizacion sefialada en el
parrafo precedente, son responsables de supervisar las
labores que han motivado la permanencia del trabajador en
el centro de trabajo.

En la Sede Central el pago de gastos de movilidad se efectia
contra la presentacion del documento sustentatorio del gasto
que debe estar justificado Y, firmado por el trabajador, visado
por ellla jefe/a inmediato del trabajador y con el visto de la
Oficina de Administracion y Finanzas, debiendo adjuntar el
reporte de control de asistencia.

8.3. De las prohibiciones

Esta prohibida la conformacién de fondos especiales de
naturaleza o caracteristicas similares a la Caja Chica, en
otfras dependencias cualquiera sea su denominacion,
finalidad o fuente de financiamiento.

Esta prohibido el retiro de dinero en efectivo del Fondo para
acciones distintas a las establecidas en |la presente Directiva.

La Liquidacién del Fondo de Caja Chica no debera incluir
gastos con una antigliedad mayor a los cuarenta y cinco (45)
dias calendario, contados desde el dia siguiente de la fecha
de emision del comprobante hasta la fecha de la liquidacion.

Si por alguna circunstancia los gastos superan los plazos
sefialados en el parrafo precedente, el responsable de la
Administracién del Fondo, deberd comunicar a la Gerencia
de Administracién y Finanzas con copia a su Jefe/a

inmediato/a el incumplimiento de los plazos establecidos,
ZAD 2o
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8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.
8.3.8.

8.3.4.

sefialando las circunstancias que lo han motivado.

Esta prohibido que los responsables de la Administracién de
los fondos cancelen los comprobantes de pago (facturas,
boletas de venta, recibos por honorarios profesionales, etc.),
porque dicha accién viciaria el procedimiento y podrian estar
sujetos a las acciones legales correspondientes.

Esta prohibido delegar el manejo del Fondo en funcionarios
y/o servidores no autorizados en la Resolucién de Alcaldia
de la Apertura y sus modificatorias. Para el caso que el
responsable de la Caja Chica haga uso de sus vacaciones o
se ausente por motivos de salud y /o asuntos particulares, la
Gerencia Municipal comunicara el despacho de Alcaldia para
la designacion del respectivo Servidor Municipal.

Esta prohibido adquirir bienes patrimoniales que se
encuentren clasificados dentro del catalogo de bienes
nacionales, normado por la Superintendencia de Bienes

Nacionales.

Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales
Hacer uso de los fondos de la de la Caja Chica en gastos

personales.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Los gastos no previstos y ante una situacion de emergencia seran
autorizados por la Gerencia Municipal en coordinacion con la Gerencia

de Administracion y Finanzas.

X. DISPOSICIONES FINALES

10.1. Los casos no previstos en la presente Directiva, seran
autorizados por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

10.2. Los gastos sustentados con Recibos por Honorarios electrénicos,
deberan ser registrados en el sistema SIGA y reportados a la Sub
Gerencia de Finanzas dentro los cinco (5) dias habiles del mes
siguiente de la cancelacion del servicio, (fecha de cancelacién del
Recibo por Honorarios), a través del - REPORTE DE RECIBOS
POR HONORARIOS, que forma parte de la presente Directiva.

10.3. En caso de sancién pecuniaria por parte de la SUNAT debido al
incumplimiento de lo dispuesto en el numeral anterior, sera
asumida de manera solidaria y mancomunada porel responsable
de la Administracion del Fondo, en caso de comprobarse su

VOAD BA
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“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

responsabilidad, sin perjuicio de la aplicacién de las acciones
administrativas a que hubiere lugar.

Xl. RESPONSABILIDADES

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

Los/las jefes/as de las Dependencias y el responsable de la
Administracion del Fondo, son responsables del cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la presente Directiva. E
incumplimiento de sus disposiciones podra generar
responsabilidad administrativa y/o civil y/o penal segin sea el
caso. La Entidad se reserva el derecho de iniciar las acciones
legales que correspondan.

Los gastos con cargo al Fondo que se consideren indebidamente
ejecutados serdn de responsabilidad del responsable de la
Administracion del Fondo de la Dependencia respectiva, los
cuales, en caso de comprobarse su responsabilidad, asumiran
solidariamente el costo de los mismos, sin perjuicio de la
aplicacion de las sanciones administrativas y/o civiles y/o penales

a que hubiere lugar.

El incumplimiento de los plazos establecidos en los incisos
7.2.10), 7.2.11) y 7.2.12), constituye responsabilidad solidaria de
la persona que recibié el efectivo y del/de la Jefe/la de la
Dependencia que autorizé el Recibo Provisional y Solicitud de
Viaticos y Gastos Complementarios en Comisién de Servicio.

En tales casos se procedera de la siguiente manera:

11.4.1. La Gerencia de Administracién y Finanzas a través de la
Sub Gerencia de Finanzas (Unidad de Tesoreria,
solicitara mediante un documento expreso dirigido a la
persona que recibid el efectivo, con copia al Jefe/a de la
Dependencia, en su calidad de responsable solidario, la
presentacion de la rendicién de cuentas y/o la devolucion
del dinero en efectivo, para lo cual le otorgara un plazo
de tres (03) dias calendario.

11.4.2. El plazo sefialado anteriormente correra a partir de la
fecha en que el documento expreso, ha sido nofificado a la
persona que recibid el efectivo y del/de la Jefe/a de la

Dependencia.

11.4.3. De no producirse la presentacion de la rendicion de
cuentas y/o la devolucién de los fondos en el plazo
establecido del Numeral 11.3) de la presente Directiva,
la Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la

Ny Ga
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Sub Gerencia de Recursos Humanos, efectuara el
descuento por planilla a la persona que recibié el
efectivo para que cumpla con lo solicitado.

11.4.4. Vencido el plazo indicado en el numeral anten‘c;‘r, la ~
Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la
Sub Gerencia de Finanzas, solicitara a la Secretaria
General interponga las acciones legales que
correspondan contra la persona que recibié el efectivo
por incumplimiento de los supuestos sefialados en el i
Numeral 11.3) de la presente Directiva, esto en :
salvaguarda y recupero de los fondos publicos de la

Entidad.

11.4.5. En caso que la persona que recibié el efectivo, no labore |
0 preste servicios en la Municipalidad Provincial de
Sechura se tomaran las acciones administrativas.

1
i1
{
1
]

11.5. El responsable de la Administracion del Fondo es quien debera
comunicar de forma inmediata a la Gerencia de Administracién y
Finanzas, el incumplimiento de lo establecido en el punto 7.2.9) y
de los plazos establecidos en los incisos 7.2.10), 7.2.11) y
7.2.12), con la finalidad de proceder conforme a lo dispuesto en
numeral 11.3) de la presente Directiva.

11.6. La Gerencia de Administracion y Finanzas comunicara a la
Secretaria General, la relacién de personas que han incumplido
de manera reiterada e injustificada las disposiciones establecidas
de la presente Directiva; a su vez la Secretaria General con el
asesoramiento de la Gerencia de Asesoria Juridica, procedera a
comunicar a la Secretaria Técnica del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de la Municipalidad Provincial de

-'Op Sechura. Las responsabilidades y sanciones por incumplimiento
' Q) de los plazos establecidos para el caso de vidticos y gastos
q ALC 2 complementarios otorgados por el Fondo, se aplican conforme el
NS 3P4 procedimiento establecido en la normatividad vigente.
RS

11.7. El responsable de la Administracién del Fondo debera presentar
su “Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas” dentro
de los plazos establecidos por la normatividad vigente.

11.8. Laautorizacién de las Liquidaciones de Fondo porparte de los/las
jefes/as de las Dependencias conlleva responsabilidad solidaria
respecto al sustento de los gastos efectuados.

Semanalmente el responsable del manejo de caja chica informara

18
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a la Gerencia de Administracién y Finanzas, los casos de
incumplimiento de la presente Directiva con el objeto de tomar
medidas correctivas bajo responsabilidad.

19
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ANEXOS
. ANEXO 01 RECIBO PROVISIONAL »
. ANEXO 02 CUADRO PARTIDAS DE BIENES Y SERVICIOS
. ANEXO 03 VIATICOS
e Formato 01 Autorizaciéon
e Formato 02 Recibo de Egresos
e Formato 03 Comision de Servicio
. ANEXO 04 RESUMEN DE CAJA CHICA POR COMPROBANTE
: ANEXO 05 RESUMEN DE CAJA CHICA POR META Y CLASIFICADOR
. ANEXO 06 TARIFAS MINIMAS Y MAXIMAS
8. ANEXO 07 AUTORIZACION DE DESCUENTO.
9. ANEXO 08 DECLARACION JURADA

FLUJOGRAMA
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ANEXO 1

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

VB del Jefe Inmediato

NOMBRES Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE
D.N.L........

g\g 2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

ANEXO 2 .

7z
= Z
ASIFICADOR DE LOS GASTOS PUBLICOS -ESPECIFICAS

. % CLASIFICADOR DE LOS GASTOS
{1 PUBLICOS ESPECIFICOS

DESCRIPCION

BIENES

ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO
HUMANO

e

COMBUSTIBLES Y CARBURANTES

 EEXKREK

LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES

 ZNAN3.1.3

REPUESTOS Y ACCESPRIOS DE OFICINA

PAPELERAS EN GENERALY UTILES Y
MATERIALES DE OFICINA

ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR

ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y
ELECTRONICA

DE VEHICULOS (REPUESTOS Y
ACCESORIOS

§ ; 1.99 OTROS BIENES
\Z /e =k SERVICIOS
o | dudodin2.1 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE

& 1.2.2 VIATICOS Y ASIGNACIONES POR
COMISION DE SERVICIOS.
2.3.2.1.2.99 OTROS GASTOS (MOVILIDAD LOCAL)
2.3.2.2.3.1 CORREO Y SERVICIOS DE MENSAJERIA
2.3.2.45.1 DE VEHICULOS(MANTENIMIENTO)
2.3.2.6.11 GASTOS LEGALES Y JUDICIALES
2.3.26.1.2 GASTOS NOTARIALES
2.3.2.71.1.99 SERVICIOS DIVERSOS

22
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

ANEXO 3 -
VIATICOS
FORMATO 01
Al AUTORIZACION N°........ccerenene.
pyuedio del presente se autorizaa..............o.oooooiiiiii i
” que haga uso de la Caja Chica porla cantidadde S/........................

Soles, para gastos menudos y urgentes por VIATICOS EN DIVERSAS

RETIVIDADES REALIZADAS EN ....cciiviiiiiinninmanannssnsnssssssamsnnsiossonsnns

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

del plazo de 48 horas segun Directiva.............coooviemiiiii i

Aprobada por Resolucidon de Alcaldia N°......................ceviin. .. et maw

Sechura,de.................. del 2023.

P

¢
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

ANEXO 03
FORMATO 02 ~
VIATICOS
RECIBO DE EGRESO DE FONDO FIJO N°............. FECHA v isiasin
PRYIBRES Y APELLIDOS Y/O RAZON SOCIAL AREA DE TRABAJO
CONCEPTO TOTAL

AUTORIZACION No

CONTABILIDAD RECIBI CONFORME \V/ob°
— CODIGO PRESUPUESTAL | PATRIMONIAL
CUENTA | DIV | CONTABILIDAD DEBE | HABER
RUC DNI
FONDO FIJO TESORERIA

)

£, e,
' )

b
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1 “ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

ANEXO 3

FORMATO 03 -

COMISION DE SERVICIO |

-------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 DOCUMENtO JUSHIICRIOMO (P/S) ......... o oee oo oo

MOtIVO A& 12 COMISION. .. ..o oo

Monto entregado S/.............coceeeenanl.

---------------------------

DETALLE DEL GASTO

PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE

TOTAL, GASTADO
DIFERENCIA (GIRADO-GASTADO)

DEL 2023

25
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
ANEXO 06

TARIFA MINIMAS Y MAXIMAS

TARIFA DE MOVILIDAD LOCAL

DISTRITOS TRANSPORTE PUBLICO TAXI
IDA Y VUELTA S/. IDAY VUELTA S/.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
ANEXO 07

AUTORIZACION DE DESCUENTO
Presupuesto, Afio 2023.

FEGHA, SECHURNA....cvucssvvmssmesssmss

I s T sl o7 A TN A————————— e R
Identificado(a) con DNIN®..................Servidor de la Municipalidad Provincial de Sechura,
perteneciente  actualmente a la Unidad Orgénica o Area de
civeeennn . ,AUTORIZO en forma

irrevocable a mi empleador ,Municipalidad Provincial de Sechura, a realizar el descuento
de mi planilla Unica de Remuneraciones/Pagos de Haberes, con la finalidad de cumplir con
la devolucion de los importes no rendidos,no regularizados y/o aceptados por el importe de
S/................que me fueron entregados por la Municipalidad ,que no fue y/o regularizado
dentro de los plazos establecidos en la directiva interna de Tesoreria de la Municipalidad
Provincial de Sechura, y en la Directiva N*001-2007-EF/77.15,Directiva de Tesoreria,
aprobada con Resolucion Directoral N*002-2007-EF/77.25,los que deberan ser girados a
favor del responsable de Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Sechura, generadora
de dichos desembolsos, sin perjuicio de las acciones administrativas,civilesy penales que
se deriven de la misma traves del presente recibo de Egreso de Fondo Fijo.

Asi como declaro tener conocimiento de lo establecido en la Directiva para la Apertura,
Manejo y Control de la Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Sechura.

HUELLA DACTILAR

FIRMA DEL SERVIDOR

NOMBRES Y APELLIDOS

DNI N.°

IR
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA
ANEXO 08
DECLARACION JURADA

LUGAR DIA MES ANO

DECLARO BAJO JURAMENTO HABER EFECTUADQ GASTOS POR LA SUMA DE

/100 SOLES
POR LO SIGUIENTE
DETALLE DE LA COMISION
FECHA | HORA | DESTINO DIRECCION | CONCETO GASTO | MONTO
S/.

TOTAL

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES CONDICION/CARGO




FLUJOGRAMA DE LA DIRECTIVA PARA LA
LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALID

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

APERTURA MANEJO Y CONTROL DE
AD PROVINCIAL DE SECHURA.

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBGERENCIA DE

FINANZAS

SUB UNIDAD DE
CONTABILIDAD

SUB UNIDAD DE
TESORERIA

RESPONSABLE DE

CAJA CHICA

GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

COMUNICA A LA
SECRETARIA
QGENERAL LA
EMISION OE LA
RESOLUCION DE
ALCALDIA

#..

INICIO

L

ALCANZA
PROPUESTA
PARA APERTURA
CAJACHICAY LA

DESIGNACION DEL
SERVIDOR
NOMBRADO CON
EL MONTO

[

y

ALCANZA LA
RESOLUCION DE
ALCALDIA CON LA
DESIGNACION DEL

SERVIDOR
NOMBRADO Y EL
MONTO DE
APERTURA DE
CAJA CHICA

SOLICITA FASE
DEVENGADO Y
REGISTRO EN EL <

NOTIFICA LA
RESOLUCION DE
ALCALDIA

SOLICITALA
CERTIFICACION
PRESUPUESTAL

SIAF

REVISION DE
DOCUMENTOS

EEeE

REALIZA LA FASE
DEVENGADO EN
EL SIAF

REGISTRO EN EL
SIAF

REALIZA FASE
GIRADO Y _+

ENTREGA
CHEQUE DE
APERTURA DE
CAJA CHICA

REALIZA ARQUEO
DE CAJA CHICA

;

SUSTENTATORIOS ¢
DE LOS GASTOS
DE CAJA CHICA

DOCUMENTACION
SUSTENTATORIA
PARA SU
CUSTODIA

LIQUIDACION Y
REEMBOLSO DE
CAJA CHICA




