MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
, CHIMBOTE

— Resolucién Gerencial N°79-2024-GM-MPS

Chimbote, 16 de febrero de 2024

VISTOS:

El Informe N° 068-2024-SGPyMI-GPyP-MPS, de fecha 25 de enero de 2024, de la Sub Gerencia de
Planeamiento y Modernizacion Institucional e Informe Legal N°995-2023-GAJ-MPS, de fecha de recepcion 29 de setiembre
de 2023, de la Gerencia de Asesoria Juridica, respecto a la aprobacion de la DIRECTIVA QUE APRUEBA LAS NORMAS

PARA LA APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA Paui

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024” y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd y sus modificatorias
en concordancia con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, los gobiernos
locales tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, con sujecion al ordenamiento
juridico;, establece y norma la estructura, Organizacion, competencias y funciones de los gobiernos locales;

Que, en mérito al articulo 26 de la citada Ley, la administracion municipal adopta una estructura gerencial
sustentandose en principios de programacion, direccion, ejecucion supervision, control concurrente y posterior. Se rige por
los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y sequridad ciudadana, y
por los contenidos en la Ley N° 27444, asi como las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion y la
Ley N° 27972,

Que, el articulo 39 tercer parrafo de la Ley 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades establece que ‘las
WA }fgegencias resuelven los aspectos administrativos a través de resoluciones y directivas;

Que, el Despacho de la Sub Gerencia de Planeamiento y Modernizacion Institucional, presenta el proyecto
/ \,de Qlyect/va denominada “NORMAS PARA LA APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO
Djz/‘ffAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024”, como medida
~—para establecer los criterios y disposiciones para la habilitacion, administracion, control, custodia, uso racional, rendicion,
reposicion y liquidacion del Fondo de Caja Chica en la Municipalidad Provincial del Santa y asequrar, atender y agilizar el
pago de gastos menudos y urgentes que demanden su cancelacion inmediata, o que por su finalidad y caracteristicas no
pueden ser debidamente programados, garantizando el normal desemperio operativo y administrativo de la Municipalidad
Provincial del Santa.

Que, los gobiernos locales, estan obligados al cumplimiento de las normas reguladas y contenidas en el
Decreto Legislativo N°1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, Ley N°31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico Para el Afio Fiscal 2024 y en la Ley de Racionalizacion
de los Gastos Publicos, por lo que, en aplicacion del mandato imperativo de la ley, es responsabilidad de la Municipalidad
Provincial del Santa dictar sus propias normas de austeridad, disciplina y calidad en ejecucion de su gasto publico, que, para
ello, es necesario tener un marco normativo interno.

Que, mediante Informe N° 0012-2024-SGPyMI-GPyP-MPS, de fecha 11 de enero de 2024, la Sub Gerente
Planeamiento y Modernizacion Institucional, remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, EL PROYECTO DE
DIRECTIVA DENOMINADA: NORMAS PARA LA APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024, para
su revision, evaluacion, conformidad y remision a la Gerencia de Asesoria Juridica.

Que, mediante Proveido N° 04383-2023-GPyP-MPS, de fecha 29 de agosto de 2023, el Gerente
Planeamiento y presupuesto, sin realizar observacion alguna al proyecto de directiva, remite los actuados a la Gerencia de
Asesoria Juridica a fin de poner de su conocimiento y emita pronunciamiento legal al respecto para la aprobacién de la
mencionada directiva mediante acto resolutivo.

Que, mediante Informe Legal N° 995-2023-GAJ-MPS, la Gerencia de Asesoria Juridica, emite OPINION
LEGAL FAVORABLE, en la continuacion de las gestiones y tramites administrativos para la aprobacion de la “NORMAS
PARA LA APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
CHIMBOTE

Resolucidn Gerencial N°79-2024-GM-MPS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024” y recomienda que se eleve los actuados
para la aprobacion de la mencionada directiva mediante resolucion de Gerencia Municipal

Finalmente, en uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 013-2019-MPS, el Gerente Municipal tiene competencia en
materia administrativa la aprobacion de Directivas y documentos de caracter normativo y necesario para conducir la gestion

técnica, financiera y administrativa de la Municipalidad; Pagina | 2

SE RESUELVE:

uu }'ﬁTICULO PRIMERO. - APROBAR, la Directiva N° 06-2024-GM-MPS “DIRECTIVA QUE APRUEBA LAS NORMAS PARA
LA APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD

e ;i’)?OVINCIAL DEL SANTA PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024”, cuyo texto forma parte integrante de la presente
"7 S/Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER, que la presente Directiva aprobada en el articulo primero de la presente Resolucion,
entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante acto resolutivo.

ARTICULO TERCERO. - DEJAR SIN EFECTO, cualquier acto administrativo y/o acto de administracion que se opongan a la
presente.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER, a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion la publicacion de la
presente Resolucién que aprueba la Directiva N° 06-2024-GM-MPS “DIRECTIVA QUE APRUEBA LAS NORMAS PARA LA
APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DEL SANTA PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024”, en el Portal Web de la Municipalidad:
www.munisanta.qob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N°6-2024-MPS “NORMAS PARA LA APERTURA,

ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2024”

OBIJETIVO:

Establecer los criterios y disposiciones para la habilitacion, administracién, control, custodia,
uso racional, rendicidn, reposicion y liquidacion del Fondo de Caja Chica en la Municipalidad
Provincial del Santa.

. FINALIDAD:

La presente directiva tiene como finalidad asegurar, atender y agilizar el pago de gastos
menudos y urgentes que demanden su cancelacion inmediata, o que por su finalidad y
caracteristicas no pueden ser debidamente programados, garantizando el normal
desempefio operativo y administrativo de la Municipalidad Provincial del Santa.

lll. ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos(as) los/las
trabajadores (as) de los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial del Santa
que utilizan el fondo fijo para Caja Chica, incluyendo a los/las responsables de la
administracién de los fondos de la Caja Chica.

IV. BASE LEGAL

* Ley N231953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2024

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

Ley N2 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado.

Ley N2 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General y sus modificatorias

Decreto Legislativo N21436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera

del Sector Publico.

Decreto Legislativo N2 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N2 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N2 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Ley N2 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,

0 en prestaciones de servicios de cualquier naturaleza.

Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo

de Etica de la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N2 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N2 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comision de servicios en el territorio nacional.

e Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N2
30057 Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N2250-2020-EF, Establecen disposiciones en el marco del Texto
Unico Ordenado de la Ley N230225 Ley de Contrataciones del Estado y modifican el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N2344-2018-EF que aprueba el Reglamento de la Ley N2 30225,
modificado por Decreto Supremo N2377-2019-EF y Decreto Supremo N°168-2020-EF.



5:1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Decreto Supremo N° 162-2021-EF, que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley

de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N2 309-2022-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria para el afio 2023.

Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15 y modificatorias que aprueban la Directiva
de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N2 001-2011-EF/77.15 modificada por resolucién Directoral
N2e004-2011- EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones
del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y el uso de la Caja Chica, entre
otras.

Resolucion Directoral N2 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria: NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT-07 Reposicion
oportuna del Fondo para pagos en Efectivo y Fondo para Caja Chica y NGT-08 Arqueos
sorpresivos.

Resolucion de Superintendencia N2 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno
para el sector publico.

Ordenanza N2 013-2019-MPS que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
ROF de la Municipalidad Provincial del Santa.

Acuerdo de Concejo N2 078-2023 de fecha 29 de diciembre de 2023, se aprueba el
Presupuesto Institucional de la Municipalidad Provincial del Santa, correspondiente al
Ejercicio Fiscal 2024 y mediante Resolucion de Alcaldia N2 1194-2023-A/MPS de fecha
29.12.2023 se promulga el PIA 2024.

Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos publicos de
cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para atender Unicamente a
gastos menores que demande su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

Los recursos de Caja Chica se utilizan considerando las normas de los sistemas de la
administracion financiera del sector publico, el principio de eficiencia en la ejecucién de
los fondos publicos, asi como los criterios de austeridad y racionalidad del gasto publico.
Asimismo, todo gasto efectuado tiene que estar relacionado con el objetivo de la
institucion.

Apertura: Es la asignacion de recursos financieros para la constitucién del Fondo para
Caja Chica.

Ejecucidn: Utilizacion de los fondos de conformidad con la normativa vigente.
Rendicidén: Sustentacion documentada de los gastos efectuados con cargo al Fondo para
Caja Chica, debidamente visados.

Reposicion: Restitucion de los recursos financieros asignados al Fondo para Caja Chica,
conforme a la rendicién aprobada.

Reembolso: Devolucion de los gastos efectuados con recursos del funcionario(a) o
servidor(a), segun las disposiciones aprobadas en la presente Directiva.

Documento que sustenta gasto: Elemento de evidencia que permite el conocimiento de
la naturaleza, finalidad y resultado de una operacién o transaccion. Para la rendicién de
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cuenta constituye documentacion que sustenta el gasto los comprobantes de pago,
declaraciones juradas, vales o planillas de movilidad o racionamiento y constancia del
pago por derechos administrativos.

5.8. Gasto Definitivo: Dinero en efectivo entregado a los/las colaboradores (as) de la
Municipalidad Provincial del Santa con cargo a la Caja Chica, en calidad de reembolso
por un gasto efectuado y debidamente sustentado.

5.9. Vale provisional: Documento mediante el cual se efectta la entrega de dinero a los/las
colaboradores (as) de la Municipalidad Provincial del Santa, respecto al cual debe
rendir cuenta documentada dentro de ias 48 horas de recibido.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Responsable de autorizar y administrar la Caja Chica

6.1.1. La autorizacién del gasto mediante Caja Chica esta a cargo de la Gerencia de
Administracion y Finanzas. La responsabilidad de ia administraciéon de ia Caja Chica
estd a cargo del Titular o Suplente, de ser el caso, debidamente autorizado
mediante resolucion autoritativa.

. La Caja Chica serd administrada en forma centralizada por el/la Titular como
responsable de la administracidon de la misma, segln resolucién aprobada. El/la
Suplente sera el encargado temporal de la administracién del fondo de Caja Chica,
siempre que el titular no se encuentre laborando en su correspondiente érgano o
unidad orgdnica por razones de trabajo o por motivos de vacaciones, licencias u
otros.

. Los/las funcionarios (as) o servidores (as)de la Municipalidad Provincial del Santa,
designados(as) como titular y suplente mediante Resolucién de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, son quienes tienen la responsabilidad de administrar la
Caja Chica, a cuyo nombre se le debe abonar mediante cheque y los giros de este
tipo corresponden a OPE-Orden de Pago Electrdnico.

6.1.4. El responsable de la administracion de la Caja Chica debe ser una persona distinta
de los/las funcionarios (as) que efectien funciones de registro contable, o que
reciba dinero como la funcion de Cajero.

6.2. Montos maximos para pagos con cargo a la Caja Chica

El monto méximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no deberé exceder del veinte
(20%) de la UIT del ejercicio vigente. Por razones justificadas se podran atender con la
autorizacién de la Gerencia de Administracién y Finanzas, pagos hasta por el noventa
(90%) de la UIT del ejercicio vigente; Gnicamente para la atencién de obligaciones

6.3. Prohibiciones del Uso de la Caja Chica
6.3.1. Disponer de los recursos efectivos de la caja chica para cambiar cheques, por
cualquier concepto, bajo responsabilidad de la misma

6.3.2. Fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos méximos (20% de la
UIT vigente) de los pagos con cargo a la Caja Chica. Los gastos que incumplan dicha
prohibicién no podran formar parte de la rendicién de la Caja Chica.

6.3.3. Cancelar 6rdenes de compra y de servicios con cargos al fondo de Caja Chica.



6.3.4. Atender vales provisionales sin la autorizacién expresa del Gerente(a) de
Administracion y Finanzas.

6.3.5. Cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que correspondan a
ejercicios presupuestales anteriores.

6.3.6. Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos Fijos, pagos de
planillas de haberes, propinas a practicantes, entre otros.

6.3.7. Hacer entrega de fondos de la Caja Chica mediante vales provisionales al
comisionado (a) que mantiene vales provisionales pendientes de rendir cuenta, por
el periodo que exceda el plazo maximo permitido (02 dias habiles de haberse
otorgado).

6.3.8. Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

6.4. Partidas Especificas de Gasto para Caja Chica

Los gastos menores atendidos con la Caja Chica se registraran utilizando las partidas
presupuestales y cuentas contables que se resumen a continuacion:

Partida presupuestal Cuenta Contable Concepto
23.11.1.1 5301.01.01.01 Alimentos para personas
2.3.1.99.1.99 5301.01.99.99 Otros Bienes
2.3.2.1.2.99 5302.01.02.99 Otros Gastos
2.3.2.7.11.99 5302.07.11.99 Servicios Diversos

7.1. Apertura de la Caja Chica

Mediante Resolucion de la Gerencia Municipal, se apertura la Caja Chica y se establece
el responsable Titular y Suplente de la administracion de la Caja Chica, y el monto
maximo.

7.2. Requerimiento

7.2.1.

7.2.2,

Requerimiento de Vales Provisionales

Los vales provisionales (Anexo 1) serdn autorizados por el/la funcionario (a) a
cargo del érgano o unidad organica y por el/la Gerente(a) de Administracién y
Finanzas, y presentado ante el/la responsable de la administracion de la caja
chica para la atencién del desembolso. El/la responsable de la administracion de
la caja chica verificara las firmas y sellos de autorizacién de los vales
provisionales, de encontrarlo conforme, procederd al desembolso
correspondiente.

Requerimiento de Gastos Definitivos

La Gerencia de Administracion y Finanzas aprobara los egresos definitivos con
cargo a la caja chica. Para ello, el/la responsable de la administracién del fondo
de caja chica registrara el gasto contra entrega de los siguientes documentos,
estando facultado(a) para revisar, observar o rechazar los documentos que no
cumplen con las condiciones y requisitos:



Comprobantes de pago que cumplan con los requisitos establecidos por la
SUNAT.

Dichos comprobantes deberdn encontrarse visados por el/la funcionario (a)
responsable del érgano o unidad organica a la que pertenece la persona
que realizo el gasto, en sefial de autorizacion de la solicitud y conformidad
de la rendicidn del gasto, consignandose en el reverso de los mismos, el
nombre y firma de la persona que realizo el gasto.

Declaracion jurada (Anexo 4), en los casos en que los gastos se ejecuten
excepcionalmente en lugares que no sea posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por SUNAT.
Constancia de pago de derechos administrativos.

Constancia de pago de gastos bancarios o financieros.

Vales de movilidad (Anexo 2) debidamente llenado el nombre, firma del
trabajador(a) que utilizard el vale de movilidad, firma y sellos de las
autorizaciones, lugar de destino y el importe utilizado en niumero vy letras.
De utilizar diferentes destinos en un mismo dia, ademas del monto total,
detallara todos los destinos y montos que se ha utilizado por cada viaje.

7.3. Rendicion de Vales Provisionales:

7.3.1.

Documentacion que sustenta el gasto. La rendicion de cuenta es efectuada, bajo
responsabilidad, por el colaborador que recibio el efectivo, debidamente aprobada
por el/la funcionario (a) a cargo del 6rgano o unidad orgénica a través de la firmay
sello, para luego ser remitida a la Subgerencia de Contabilidad con los documentos y
formalidades establecidos en el numeral 7.2.1y 7.2.2, a fin que efectue el respectivo
control previo, por lo cual deberan tener en consideracion lo siguiente:

Los Comprobantes de Pago deberdn presentarse a nombre de la
Municipalidad Provincial del Santa, con nimero de RUC 20163065330.

No se aceptaran comprobantes de pago emitidos con las siguientes
denominaciones “MPS” y otras denominaciones que no cumplan con lo
sefialado en la presente directiva.

Los Comprobantes de Pago deben ser legibles, no deberan contener
borrones, enmendaduras ni sobre escrituras.

Deberan indicar expresamente el detalle del gasto efectuado.

Los Comprobantes de Pago deben ser los originales.

Las Boletas de Venta Unicamente son aceptadas por operaciones con
proveedores sujetos al nuevo régimen Unico simplificado y deben estar
emitidas con papel carbdn o autocopiativo.

Los vales de movilidad es para sustentar la movilidad local que deba
efectuar el personal de la Municipalidad Provincial del Santa, originados por
la necesidad de realizar gestiones fuera del local de trabajo en
cumplimiento de las funciones asignadas a los diferentes drganos y/o
unidades orgdnicas de la |Municipalidad. Dicho traslado debe estar
estrictamente relacionado con las funciones y competencias asignadas a
cada unidad orgdnica. El traslado puede ser mediante servicio de
transporte publico o se podra autorizar el uso de taxis.



e Se podra otorgar excepcionalmente ante una coyuntura sanitaria,
pandemia y/o siniestros, vales de movilidad y alimentacién al personal que
denote limitaciones para el desempefio de sus funciones y que a su vez sea
necesaria e imprescindible sus labores para cumplir con el servicio a la
comuna y/o a la entidad.

e Parael casode servicio de alimentacidn, no se aceptardan Comprobantes de
Pago con el concepto “por consumo”. Estos Comprobantes de Pago deben
indicar el detalle de los alimentos consumidos o adquiridos.

e  Los gastos incurridos por el/la trabajador (a) deben ser reales, razonables,
coherentes y proporcionales, debiendo guardar relaciéon al periodo vy
ubicacion geografica donde se realiza la labor de cumplimiento de sus
funciones.

e larendicion de Caja Chica debera presentarse debidamente foliada.

e la rendicion de cuenta se da por aceptada cuando los documentos

\ presentados cuenten con la conformidad del responsable de la
Administracién de la Caja Chica.

e Enelactoderendicion de cuenta, el responsable de la administracion de la
caja chica coloca el sello de “Pagado” y la fecha del pago en cada uno de los
documentos presentados que cumplan con los requisitos y la justificacion
del gasto realizado.

7.3.2. Plazos para presentar la rendicion de cuentas

e La rendicion de los vales provisionales de los/las trabajadores (as) se deberd
presentar ante el/la responsable de la administraciéon de la Caja Chica,
debidamente documentada, firmada en sefial de aprobacidon por el/la funcionario
(a) a cargo del 6rgano o unidad orgénica, firma del Gerente(a) de Administracidn
y Finanzas y visto bueno del responsable de control previo de la Subgerencia de
Contabilidad, dentro de los dos (02) dias habiles de efectuada la entrega del vale
provisional correspondiente. ¢

De haber trascurrido el plazo sefialado y no presentar la rendicién de cuentas, la

Subgerencia de Tesoreria, previo informe del responsable de la administracion de

la Caja Chica, solicitara el descuento por planilla correspondiente a la Gerencia de

Administracion y Finanzas, quien lo derivara a la Gerencia de Recursos Humanos

para que se efectie el descuento, sin perjuicio de la aplicacion de la sancion

administrativa por el incumplimiento de las disposiciones y retencién indebida de
los fondos institucionales.

Los Comprobantes de Pago seran verificados por el responsable de la

administracion de Caja Chica, y por el responsable del control previo de la

Subgerencia de Contabilidad, quien verificard que se cumpla la normatividad

vigente.

e El/la responsable de la administracion de la Caja Chica deberd aplicar la
normatividad en materia tributaria, verificando o efectuando el depdsito de la
detraccion (Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias), efectuar la retencion del
IGV, o si corresponde, efectuando la retencion del Impuesto a la Renta de Cuarta
Categoria, para lo cual deberd efectuar las consultas y coordinaciones del caso con
la Subgerencia de Contabilidad.




7.4.

7.4.1.
7.4.2.
7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

Reposicion de la Caja Chica

El/la responsable de la administracion de la Caja Chica debera realizar las siguientes
acciones:

Verificara la rendicion de Caja Chica, de acuerdo a lo establecido en la presente
directiva.

Efectuard el registro correspondiente utilizando las partidas presupuestales y cuentas
contables, de acuerdo al numeral 6.4.

Adicionalmente, registrara la rendicion de cuenta en el mdédulo de Caja Chica del
Sistema Informatico establecido por la Municipalidad Provincial del Santa. El resultado
se reproducird en dos ejemplares, los cuales deberan ser firmados por el/la
Administrador (a) de la Caja Chica y el/la Subgerente (a) de Tesoreria.

La solicitud de reposicion es derivada a la Subgerencia de Contabilidad para la
respectiva afectacion contable correspondiente, quien luego de su revision colocara
su sello y firma en dicha afectacion contable en sefial de conformidad de la rendicién
general.

El/la responsable de la Administracién de la Caja Chica deberd solicitar, en forma
oportuna, la respectiva Certificacion Presupuestal para la reposicion del fondo de Caja
Chica a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, enviando la Solicitud de reposicion
del Fondo para Caja Chica y la rendicion de fondo fijo para caja chica (adjuntando la
documentacion sustentatoria).

Una vez efectuado el control posterior realizado por la Subgerencia de Contabilidad y
los registros mencionados y; contando con la autorizacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, la Subgerencia de Tesoreria elaborara el Comprobante de
Pago, emitird y firmara el cheque correspondiente para la consiguiente firma del
Gerente (a) de Administracién y Finanzas o algun(a) suplente(a) de las firmas segun
corresponda.

Con la finalidad de garantizar la liquidez del fondo y su oportuno registro contable,
el/la responsable de la administracion de la caja chica debera solicitar el reembolso
cuando se haya ejecutado gastos que representen mas del 50 % del monto asignado,
a fin de dar continuidad de gestion a los diferentes drganos y/o unidades organicas de
la Municipalidad Provincial del Santa. El ultimo reembolso de cada mes debera ser
solicitado con tres dias habiles anteriores a su vencimiento. En ningun caso se debera
dejar de solicitar el reembolso respectivo.

Durante el mes solo se podra girar cheques a nombre del administrador del Fondo de
Caja Chica, hasta tres (3) veces el monto constituido para dicho fondo, indistintamente
el nimero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho periodo,
conforme se establece en el articulo 362, inciso b) de la Directiva de Tesoreria N2001-
2007-EF/77.15.

7.5. Liquidacion de la caja Chica

Al cierre del ejercicio econdmico, los montos del Fondo de Caja Chica no utilizados se
depositaran en la cuenta de la fuente de financiamiento correspondiente, bajo
responsabilidad del (la) responsable de la administracion de Caja Chica, a mas tardar un
dia habil anterior al cierre del ejercicio fiscal; debiendo preverse el tiempo necesario
para las acciones del cierre de afio a realizarse en las Subgerencias de Contabilidad y
Tesoreria.



7.6. Mecanismos de Control

7.6.1. Arqueo de la Caja Chica

e La Subgerencia de Contabilidad queda encargada de supervisar el Fondo de Caja
Chica mediante arqueos inopinados al Administrador(es) del fondo de la Caja
Chica, levantandose un Acta de Arqueo — Fondo para Caja Chica de los resultados
del mismo (Anexo 3). En el acta de arqueo que se practique se detallard la
conformidad o disconformidad del mismo, debiendo ser firmada por el personal
que efectud el arqueo y el administrador del manejo del Fondo de Caja Chica, se
anexara la informacién detallada que corresponda.

e La Subgerencia de Contabilidad comunicara por escrito a la Gerencia de
Administracion y Finanzas sobre el resultado de los arqueos sorpresivos
efectuados, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles de realizados,
recomendando las medidas correctivas a implementarse de ser el caso.

e Losarqueos inopinados a que se refiere el presente acapite, se efectuaran con una
frecuencia no menor de una vez al mes, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién
y control que sean necesarias por parte del Organo de Control Institucional.

7.6.2. Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica

e El/la responsable de la administracion del Fondo de Caja Chica debera
implementar medidas que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en
efectivo y de la documentacion sustentatoria del gasto, debiendo utilizar una caja
de seguridad.

e El/laresponsable de la administracion del Fondo de Caja Chica no otorgara nuevos
fondos al personal que tenga pendiente alguna rendicién.

El/la responsable de la administracion de Fondos de Caja Chica y la Subgerencia de
Contabilidad son los/las responsables de mantener archivada las actas de los arqueos
de Fondos de Caja Chica.

VIIl. RESPONSABILIDADES

8.3.

8.4.

8.1.

Gerencia Municipal

Emitir resoluciones y modificaciones para la constitucion, designaciéon de los
responsables titulares y suplentes del manejo de la Caja Chica.

. De los/las funcionarios (as)a cargo del drea usuaria del fondo de caja chica

Los/las funcionarios (as) de los 6rganos y unidades organicas, son los/las responsables
de la autorizacion del gasto mediante los fondos de Caja Chica.

Del Gerente de Administracion y Finanzas

El/la Gerente(a) de Administracion y Finanzas es el/la responsable de la autorizacion de
vales provisionales de los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial
del Santa, asegurando el uso eficiente de los recursos asignados para la Caja Chica. Asi
como, autorizar la ejecucion de los gastos que se realizard a través de la Caja Chica.

Del Trabajador(a) que realiza el gasto



El/la trabajador (a) que realiza el gasto es el responsable de ejecutar el gasto de
manera adecuada y presentar la rendicién en cumplimiento de la presente directiva.

8.5. Del Administrador del Fondo de Caja Chica

El/la administrador(a) del Fondo de Caja Chica es el/la responsable de verificar que la
solicitud de gastos mediante los fondos de Caja Chica y la respectiva rendicion cumpla
los requisitos de la presente directiva.

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 sustentatoria cuenten con
las condiciones de seguridad adecuadas dentro de la Municipalidad Provincial del
Santa, para lo cual deberan utilizar la caja fuerte u otras medidas de seguridad que
corresponda.

e Para las reposiciones o reembolsos, adoptar las medidas de seguridad y las
previsiones necesarias para el cobro de cheques y el traslado del efectivo.

e Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso, con la
documentacion sustentatoria; detallada, ordenada y foliada segun las partidas
especificas del gasto, debidamente firmada por el/la responsable del érgano y unidad
orgénica de la Municipalidad Provincial del Santa, el/la Gerente (a) de Administracion
y Finanzas y el control previo realizado por la Subgerencia de Contabilidad.

e Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con los fondos de
Caja Chica, cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes
de Pago y modificatorias establecidos por la SUNAT y/o los formatos internos
aprobados los cuales constan como anexos en la presente directiva.

"\ e Larendicion de cuenta de los vales provisionales se efectuara dentro de los dos dias

‘:\ habiles de haberse otorgado, debiendo informar a los 6rganos y unidades organicas

& solicitantes, en los casos en los cuales los/las trabajadores (as) no rindieran cuenta en

los plazos establecidos, de persistir se solicitardn los descuentos correspondientes.

8.6. De la Subgerencia de Contabilidad

El/la responsable de realizar el control previo y de verificar que las rendiciones y vales
provisionales cumplan todos los requisitos sefialados en la presente directiva. Asimismo,
es el/la responsable de realizar arqueos inopinados en cumplimiento de la presente
directiva, sin perjuicio de los arqueos que pueda realizar el Organo de Control Interno o
Sociedad de Auditoria.

8.7. De la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Es el/la responsable de otorgar la respectiva certificacion presupuestal para los fondos
de caja chica, tanto para la apertura, como para sus reembolsos.

IX. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

9.1. Las situaciones no previstas en la presente directiva deben ser evaluadas y autorizadas
por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

9.2. La Subgerencia de Logistica y Patrimonio podra utilizar el Fondo de Caja Chica para el
mantenimiento de los locales de la Municipalidad Provincial del Santa, el cual debera ser
ejecutado de manera excepcionalmente teniendo en cuenta las respectivas fuentes de
financiamiento.



X. INFORMACION COMPLEMENTARIA
ANEXO N° 01:
ANEXO N° 02:
ANEXO N° 03:
ANEXO N° 04:

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.

“Vale Provisional de Caja Chica”

“Vale de Movilidad”

“Acta de Arqueo — Fondo para Caja Chica”
“Declaracion Jurada de Gastos”.
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ANEXO N° 01: “Vale Provisional de Caja Chica”

VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA 1 £
S/
Recibi del/ia Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica de ia Municipalidad
Provincial del Santa. ia suma de {en Letrasl e v 00/100
Soles.
. Parala compra 0 SEIVICIO Q& vt

Nota: Con cargo a rendir cuenta en el plazo maximo de 48 horas con la presentacidn de la
documentacién gue sustenta el gasto; caso contrario, autorizo se me realice el descuento en la
Planilia de Pagos el importe del presente recibo.
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ANEXO N° 02: “Vale de Movilidad”

VALE DE MOVILIDAD
(DECLARACION JURADA)}
| NC e,
Yo .identificado con DNIN°®...coocroreeee. con &l cargo
| de... .. {indicar el nombre de la Unidad Orgénica al que

5 reporta), declaro bajo juramento que he realizado la siguiente comisién de servicios en

: X ~ cumplimiento de mis funciones, con {a autorizacion de mi Jefe inmediato superior, con la
 siguiente informacion:

FLUBAIOS .. oo cvvcmsvoriiniiironsmisiosconsmnissommstmessarsosommrrabeamestsaseversissesersesssmss e e

V° Bo ’«1», ______
5:3 ............................................................................ y 00 /100 Soles)
Firma
NOMBIES Y ADCUIIOS ..ot eeeeteteeereretrttreeerersseserssenessoreesesmseeesvossrosessssessrssens
Chimbote, de 202....
Autgorizacion de:
Firma y Sello Gerente{z) ¢ VeBe Gerente(a} de Adm. y Finanzas VeBe del RFCC

Subgerente {3}




ANEXO N° 03: “Acta de Arqueo — Fondo para Caja Chica”

ACTA DE ARQUEQ DEL FONDO PARA CAJA CHICA

En la ciudad de Chimbote, siendo ias

. horas del dia de

, s€ reunieron en ia Subgerencia de Tesoreria — 12 piso del Local Central de ia
Municipalidad Provincial del Samta..... v i i e iriesain st eeinidianasions .{ nombre

¥ cargo de quien realiza el arqueoc} y

{nombre y cargo dei/la responsable de la administracién de iz Caja Chica), con ia finalidad de
realizar el arqueo de caja chica, encontrandose lo siguiente:

Resultado de Control
| = Conteo de Biiietes Cantidad vaior 3/ Totaies
| . |
, !
Sub total ' s/
I *Conteo de Monedas | Cantidad “ Valor S/ : Totales
/ 5 | Sub totai
™ o TOTAL

Comprobantes de gastos

Rendicion de caia chica

Documentos definitivos para rendicion

Monto total Arqueado

Monto tota! Autorizado

Monto total Diferencia

Observaciones:

Siende las..............., se concluye el presente arqueo, firmandose la presente Acta en sefial de

conformidad, ias siguientes personas:

Responsabie del Arguec

Responsable Caja Chica




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE GASTOS

El/la gue suscribe con DNI N° en el

cargo de declaro bajo juramento haber realizado

gastos por los cuales no me ha sido posible obtener comprobantes de pago, de acuerdo con lo
\éétabiecido con el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de
S%(intendencia N° 007-S9/SUNAT y modificatorias, los cuales son:

Detalle de los Gastos Efectuados

Fecha Cancento . Especifica de Gasto importe

En consecuencia, para sustentar estos gastos, suscribo la presente, de conformidad con lo
dispuesto en el Art. 712-A de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado
mediante Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15 v modificatorias.

Declaracion gue formuio a los dias del mes de del 202

Firma:

Nombre y apellidos

Tmiz
R et




