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"Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia, y de
la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 243 - 2024 - MPLP
Tingo Maria, 18 de marzo de 2024.

VISTO:
El Informe N° 051-2024-OF T-OGA/MPLP de fecha 20 de febrero de 2024, la Subgerente de la Oficina de Tesoreria

de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, remite el proyecto de Directiva N° 001-2024-MPLP/OGA
“DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION, ADMINISTRACION, CONTROL, REPOSICION Y RENIDICION OPORTUNA

m DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEOCNIO PRADO", para el uso
" N\ el FONDO DE CAJA CHICA, para su apmbacmn medianre acfo resoh.mvo Y

i 15! CONSIDERANDO: t Sl |
. El articulo 194 de la Constitucion Pohﬂca del Pery, mod:ﬁcadp por rag Leyes de Reforma Consfﬂuc:onaf N°s 27680,
28607 y 30305 establece que las mumc:: rita _Jes son los érganos de gobiemno | Iocal Tienen

Vil 3
autonomfg pompca econémica y administrati as _‘_'petenc;a ooncordanfe con el An‘ ?! del Titulo
Preliminar de la Ley Orgénica de Munici s N° 27972 'ﬁ:cha autonomia ra racha enla ‘

Mediante e
General de Asesoria Jund:ca hace llegar €l &
Directiva N 001-2024-MPLP/OGA, paraf el

Planeam:ento y Presupuesr_o el Informe N° 089-2024-MPLP- GM—OGPP-OP?;} de.fec
emitido por el Subge[ente de la:_Oﬂcma de Plaqeam:ento Esfratég:co y Modemi i6n Ins
2024-0FP OGPP- MPLP/TM qﬂ echazgd  febrero de 2024, emitido porla:s
E é febrero a {i}f nitida
DGAMPLP de fec

que a los ano;jérarqumame fe de
de apmxt(nara los administrados 1as facultades administrativas que conciernen a sus intereses;

S En el marco de lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector

,Pblico, las Unidades Ejecutoras y Municipalidades constituyen el nivel descentralizado u operativo del Sistema

/Nacional de Tesoreria, resulta pertinente establecer que la deferminacion de la cuantia de los pagos a cargo de la

* /" Caja Chica, forman parte de sus competencias y responsabilidades de manera que les permita el adecuado uso de

dicha modalidad de pago, teniendo en cuenta su finalidad y caracteristicas para la atencion de contingencias y en
funcion a las particularidades institucionales;

Op e

Ahora bien, se debe precisar que, para satisfacer las necesidades urgentes de funcionamiento de las unidades
orgénicas de la municipalidad, en aquellos casos en los cuales por naturaleza del bien o servicio, el importe de los
mismos o la oportunidad de atencion, demande efectuar pagos urgentes de menor cuantia, de rapida cancelacion y
no programables mediante el giro de cheques, sino de dinero en efectivo, es necesario FIJAR EL IMPORTE DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y DESIGNAR AL ENCARGADO UNICO RESPONSABLE DEL MISMO,
correspondiente al afio fiscal 2024, en cumplimiento de las normas generales de tesoreria 06 y 07, aprobadas
mediante Resolucién Directoral N°026-80- EF/77.15, concordante con la Directiva de fesoreria aprobada por

Resolucién Directoral;
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Asimismo, se debe indicar que la Ley N° 1441, que regula el Sistema Nacional de Tesoreria, tiene por objeto regular
el sistema nacional de tesoreria, basado en principios de la administracién financiera del sector publico, y los de
derecho publico que resulten aplicables;

Lo anteriormente sefialado, se ampara en la Resolucién Directoral N° 002-2007- EF/77.15, que aprueba la Directiva

de Tesoreria N° 01-2007 -EF.15, que en su articulo 37¢, sostiene que "podré utilizarse el Fondo Fijo para Caja Chica
m para gastes con cargo a fuentes de financiamiento distintas a la de Recursos Ordinarios. Su administracion se sujeta
/ CALEN\ 3 IgsNlormas Generales de Tesoreria 06 y 07 apmbadas por la Resolucion Directoral N° 026-80- EF/?? 15y a las
sente Directiva®;

> rdisposiciones que regulan el Fondo para, Pagos enE

}Mednante Resolucién Directoral N* 002—2007-EF/7ZZ 15, se
PN, oompleméntada por la Resoluc:on D:rectg%r 001-2021:
las umdaﬁes ejecutoms pued n constitulr 3

Con Resqfuc:én D:recto 5 i : l articulo 10° de la
Resolucio; Qgredorai N° 001-201 1-EF/7d mis e la. e manera; (...) "b. El
monto mém para cada | pago con cargl na UIT,

Z0nes

salvo los %epfos a que sé mﬁere e! 5

) e equesyregrstro a‘e l:b
el afio ﬁséal 2024* ;i

sicion e fvade

gﬁﬁm

t”ﬁ*%}&‘l’; Girac <

entre otras lg mrsma ﬂue esta I 3y
quien h a SUS veces. dege ap obar u #D’@ﬁ va '_": 0 : po rtumdad
de st co st:twrén;‘ y disponer realiza Eide jueos inopif: e fiscali

control a ¢ rgo el érgggad frc i

Finalmente, a tr?v%s de la Optm Lega N" 158-2024-OGAJ/MPLP-JCA de echa 05 de marzo de 24, el Gerente
de la Oﬁc%'a General de Asesoria Juridica refiere que, conforme a lo sefialado en los considerandos precedentes, y
habiendo realizado el anélisis de la documentacion que obra en el expediente administrativo, asi como, de los informes
técnicos dando opinion favorable para la APROBACION DEL PROYECTO DE DIRECTIVA N* 01-2024-MPLP/OGA,

para el uso del Fondo de Caja Chica para su aprobacion mediante resolutivo, remitidos por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Planeamiento Estratégico y Modernizacion Institucional, la Oficina de
Presupuesto, la Oficina General de Administracion, la Oficina de Tesoreria de la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado, el mismo que se encuentra enmarcado dentro de un debido procedimiento, y siendo este un principio rector en
la administracion publica, para con los procedimientos administrativos a seguir, en concordancia con la Directiva N°
001-2007-EF/77.15-Subcapitulo Il Pagos en Efectivo, Art.37: Fondo Fijo para Caja Chica y la R.D. N° 004-2011-
EF/77.15, solicita la apertura del fondo de Caja Chica para atender los gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados; y debido al incremento
de gastos durante el afio fiscal 2023 realizados por las diferentes areas de la municipalidad, sugiere gue el fondo de
caja chica para el afio 2024 sea hasta por el importe de S/.7.000.00. En tal sentido, estando a los considerandos
precedentes, en el que se ha sustentado técnica y legaimente que es PROCEDENTE LA APROBACION DE
DIRECTIVA; por lo que, en uso de sus atribuciones y funciones reguladas por el reglamento y Manual de Organizacion
y Funciones de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, opina que resulta Procedente;
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Estando a lo expuesto, a la precitada Opinién Legal del Gerente de la Oficina General de Asesoria Juridica, al Proveido
S/N del Gerente Municipal, al Proveido N° 1346-2024-MPLP/A del Despacho de Alcaldia, al Informe N° 079-2024-
OFT-OGA/MPLP de la Subgerente de la Oficina de Tesoreria, Proveido S/N del Gerente de la Oficina General de
Administracion, y Proveido S/N del Gerente de la Oficina General de Asesoria Juridica, 05, 14 y 15 de marzo de 2024,
correspondientemente;

Seguin las atribuciones conferidas en el articulo 20 inciso 6) de la Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972;
SE RESUELVE

ARchu.'.o PRIMERO.- APROBAR, la DI\ gﬂvAN"
Aommsrmc:o»coumcgﬁ REPOSICION Y REND!

fentes Reynos
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DIRECTIVA N° 001-2024-MPLP/OGA

«DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION, ADMINISTRACION,
CONTROL, REPOSICION Y RENDICION OPORTUNA DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”

APROBADA MEDIANTE RESOLUCION DE ALCALDIA
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L OBJETIVOS

Constituyen objetivos de la presente Directiva:

1.

La

Racionalizar el uso del dinero en efectivo.
Mantener la capacidad operativa de las distintas dependencias mediante la asignacion de

recursos econdmicos para atender el pago de gastos menudos y urgentes.
Posibilitar un mejor control del movimiento de los recursos del Fondo Fijo para pagos en efectivo.

ALIDAD

presente directiva tiene por finalidad, establecer normas y procedimientos para la obtencion,

administracién, control, reposicion y rendicion oportuna del Fondo Fijo para Caja Chica, que deben
ser observadas por el personal que solicita y tiene a su cargo la disposicion de dinero en efectivo y
hacen uso del mismo, en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

NTECEDENTES Y BASE LEGAL

ANTECEDENTES Y BASE LELAL

La presente directiva se sustenta en las siguientes normas:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

D.L. N° 1440 - Decreto Legislativo Del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

D.L. N° 1436 - Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico
Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023

D.L. N° 1441 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/7 7.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15

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

/,\;;;,;:’ 8 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de Tesoreria; y su
s ampliatoria Resolucion Directoral N 008-89 EF/77-15.01
é" ! 9. Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, disposiciones complementarias a la Directiva de
Y SURRECRO Y Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15.
s 10. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para el Sector Publico.
: 11. Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el reglamento de
comprobantes de pago y sus modificatorias.
12. TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
13. D.L. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
14. TUO del D.L N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
15. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
16. D.S. 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley N° 30057 y sus modificatorias
17. Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica
18. D.S. 035-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica
19. D.L. N° 1057 Decreto Legislativo que Regula El régimen Especial de Contratacion de Servicios
y sus modificatorias.
20. Constitucion Politica del Peru modificada por las leyes de Reforma Constitucional,
numeros. 27680, 28607 y 30305.
ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas
las unidades organicas que conforman

la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, asi como de

los servidores publicos que tienen vinculo laboral con la entidad, independientemente del régimen
laboral.
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V. RESPONSABILIDAD

Son los responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva: Los servidores de la Oficina General de Administracion, Contador y Tesorerla.

Los designados para la administracion de los fondos de caja chica, son responsables de la
custodia de los documentos que sustentan el gasto, asi como de la integridad y legalidad de

los billetes y monedas a su cargo.
Son responsables de los arqueos, el Gerente de la Oficina General de Administracion; el Sub-

Gerente de la Oficina de Contabilidad.
El responsable de manejo de Fondo de Caja Chica, es responsable de cautelar el correcto uso

del fondo.

NORMAS GENERALES

6.1 DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

6.1.1. El Fondo Fijo para Caja Chica es aquel que esta constituido con caracter tnico por dinero en
efectivo de monto fijo para atender gastos menudos y urgentes de rapida cancelacion que no
puedan ser debidamente programadas y conforme a las necesidades propias de las diferentes
dependencias de la institucion, referidas a la adquisicién de bienes o servicios, cuyo monto
maximo de pago es de S/ 300.00 Soles (Trescientos y 00/100 Soles).

6.1.2. El Fondo fijo para caja chica, se implementa por razones de agilidad y costos, teniendo en
cuenta que la demora de la tramitacion rutinaria de un pago por la adquisicién de un bien o
servicio puede afectara la eficiencia de una operacion, cuando el monto no amerita la emision

de un cheque.

6.1.3. Los gastos efectuados con cargo al fondo fijo de caja chica deben afectarse unicamente a la
siguiente genérica y subgenéricas del clasificador del gasto publico:

BIENES Y SERVICIOS

Bienes
Servicios.

. Los fondos de caja chica seran destinados a cubrir los gastos menudos que incluyan los
siguientes conceptos:

1. Compra de bienes o contratacion de servicios de menor cuantia.

2. Peajes por movilidad local justificado con la papeleta de salida, efectuados por el Titular
del Pliego; Gerencia Municipal, Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental y la Oficina General de Administracion.

3. Gastos de pase de balsa de las movilidades de la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado (camionetas, motos, volquetes efc)

4. Pago de viaticos y pasajes no programados justificado mediante memorando por comision
de servicios, previa autorizacion del Gerente Municipal, por un monto minimo de S/ 90.00
(Noventa con 00//100 soles).

5. Gastos efectuados por la Oficina General de Atencién al Ciudadanoy Gestién Documental,
y Gerente Municipal, como consecuencia de Reuniones protocolares o de coordinacion
con funcionarios del Gobierno Regional, Gobierno Central o reuniones dentro de la
jurisdiccion (local), para asegurar que la representacién y funciones que llevan a cabo
contribuyan al cumplimiento de las metas, objetivos y fortalecimiento institucional.

6. Gastos de compra de presentes y/o recordatorios para las visitas no programadas del
Presidente; Ministros; Gobernadores Regionales; Directores de Instituciones Regionales
y/o Locales 6 Representantes.

7. Gastos de pago de grupos (musica 6 danza) para recepcién de invitados no programados,
por el espacio de 1 hora siendo el monto minimo de S/ 200.00 (Doscientos con 00/100
soles).

8. Gastos por compra de combustibles y/o lubricantes que se efectien fuera de la ciudad de
Tingo Maria, cuando el personal salga en Comisién de Servicios utilizando el vehiculo de

)
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propiedad de la MPLP, o cuando se agote el stock de almacén de la MPLP, previo V.B de
la Subgerencia de la Oficina de Logistica dando su conformidad para el tramite.

9. Gastos por el pago de servicios, reparaciones urgentes y menudas, asi como la compra
de repuestos menores y accesorios de vehiculos (camionetas, motos y maquinaria pesada
en casos urgentes), para evitar accidentes ante las situaciones dadas, siempre y cuando
no estén programadas.

10.Gastos menudos que por su naturaleza pongan en riesgo la prestacion de un servicio
publico, ya sea por accidentes de las Subgerencias como (Limpieza Publica, Serenazgo,
Camal Municipal, Mercados y similares) y requieran de atencién urgente para el personal
de la institucion.

11.Gastos imprevistos como: (recargas de toner, articulos de limpieza, papeleria, sellos de
urgencia, materiales en general efc), los sellos se realizaran cuando estén desgastados,
cambian de jefes o ante renuncias solo por Unica vez.

12.Gastos imprevistos que requieren de un servicio de mantenimiento urgente para
salvaguardar la seguridad del personal y de los locales que pertenecen a la institucion.

13.Pago de servicio de Cable visién, plataforma Virtual Zoom (reunién virtual), pago por
energia eléctrica que no cuentan con medidor (locales de la institucion y locales que
alquila la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado), presentados con Declaracion
Jurada, siendo esto pagados mensualmente.

14. Pago por servicio del Dominio (Munitingomaria.gob.pe), anual, previo informe del area
correspondiente.

15.Pago anual de Licencia de equipos de cobranza en el mercado antiguo (merced
conductiva, kiosko, puestos del mercado, sisa y otros).

16.Pago por servicio de Revisién Técnica de los vehiculos a cargo de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado, a quien le asignaron, previo informe o carta del area usuaria.

17 Tasas establecidas por instituciones publicas que por necesidad requieran del pago en
efectivo o que dicha tasa sea como requisito para el inicio de un trdmite administrativo
(SUNARP, SENASA, ANA, SEDA, ELECTROCENTRO, TASAS JUDICIALES, ETC), en
estos casos el comprobante de pago por la tasa, debe ser sustentado acompafado de una
de declaracién jurada de la persona que ejecuto el gasto.

18.Gastos Notariales siempre y cuando no sean de mayor volumen.

19.Gastos de Encuadernado y Empastado.

. Esta prohibido el canje de cheques personales con el dinero del fondo fijo para caja chica,
tanto para los trabajadores de la entidad como para terceros.

. La reposicién del fondo fijo para caja chica debera ser oportuna previa rendicién con la
documentacién sustentatoria debidamente autorizada, en una suma igual a los gastos
efectuados, tan pronto el dinero en efectivo haya descendido a niveles de necesaria

reposicion.

VIl. PROCEDIMIENTO
7.1 DE LA CONSTITUCION, APERTURA Y APLICACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

7.1.1. El Fondo fijo para caja chica se constituye con recursos provenientes de Recursos
Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional y se apertura
mediante Resolucién de la Gerencia de la Oficina General de Administracién a propuesta
de la Subgerencia de la Oficina Tesoreria, designando ademés el responsable del manejo
del fondo de caja chica.

7.1.2. La Subgerencia de la Oficina de Tesoreria formulara, el requerimiento de aprobacién,
constitucion y apertura del fondo fijo para caja chica, una vez al afio, excepcionalmente
cuando se requiera realizar modificaciones por motivo debidamente sustentado,

indicando:

- Nombres y apellidos del Funcionario o Servidor responsable para el manejo del fondo
fijo para caja chica, “el custodio del Fondo sera una persona independiente del Cajero
y de aquel personal que maneje dinero o efectué funciones contables.”

- Monto de Fondo fijo para Caja Chica.

- Monto méaximo de desembolso.
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7.4.3. La Oficina General de Administracién con la Resolucion que aprueba la constitucién y el
monto total de apertura del Fondo para caja chica, dispondra el giro del cheque a nombre
del responsable del Fondo Fijo de Caja Chica para su Administracion y custodia.

7.4.4. El Fondo Fijo para caja chica es de S/ 7,000.00 (Siete mil Soles) mensuales como
méximo, bajo responsabilidad de la Subgerencia de la Oficina de Tesoreria.

7.2 DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA.

7.2.1 Los pagos maximos que se efectien por cada comprobante de pago o declaracion jurada
(anexo 3) no debe sobrepasar el monto maximo establecido de S/ 300.00 Soles.

7.2.2 La atencién de requerimientos de fondos con cargo a rendir cuenta se hara con la
autorizacién del Gerente de la Oficina General de Administracién, el mismo que
consignara la firma del solicitante y el V° B° del jefe inmediato superior, para tal efecto las
areas que necesiten dinero con cargo al fondo fijo de caja chica deberan solicitarlo
mediante requerimiento (Anexo 1) dirigido al Gerente de la Oficina General de
Administracion.

La rendicion se efectuara dentro de las 48 horas posteriores a la entrega del dinero

en efectivo.

No se cubriran gastos que no estén autorizados por el Gerente de la Oficina General
de Administracién, y sera de entera responsabilidad del aquel que ejecutd el gasto
sin autorizacién.

7.2.3. El encargado del manejo del fondo fijo de Caja Chica es responsable de:

- Cautelar la rendicion oportuna de los vales provisionales, bajo responsabilidad
administrativa y econémica.

- Solicitar la reposicion del fondo fijo para caja chica.

- El control de los comprobantes de pago y/o declaraciones juradas.

DE LOS DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DEL GASTO

7.3.1 La documentacién sustentatoria del gasto debe ser en original, estar debidamente
autorizados, reflejar la naturaleza de la operacion y consignar montos exactos, legibles y sin
borrones.

7.3.2 Se consideran documentos sustentatorios del gasto, debidamente autorizados y por los
cuales se haya entregado dinero en efectivo los siguientes:

a) Comprobantes de pago aprobados por la SUNAT en el Reglamento de Comprobantes
de Pago (Factura, Ticket, Boleto de Viaje, Boleta de Venta, etc.)

b) Comprobantes de pago de tasas judiciales o comprobantes de pago emitidas por
instituciones publicas, acompafiados por una declaracién jurada.

¢) Declaracién jurada unicamente cuando se trate de un servicio y no se pueda obtener
ninguno de los documentos anteriormente mencionados.

d) Comprobantes de pago por cada gasto: si es un servicio o compra solicitar (boleta o
factura) por cada uno.

7.3.3 La documentacion sustentatoria, debera cumplir las siguientes condiciones:

- Estar girado a nombre de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

- Consignar el nimero del Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de la Municipalidad

Provincial de Leoncio Prado, si el comprobante de pago lo amerita.

- Detalle del concepto y su importe.

-  Para efectos de rendicién, debe consignarse en el anverso del documento

sustentatorio, el sello de pagado y el V° B° del Gerente de la Oficina General de

Administracion y en el reverso, debera indicarse el motivo del gasto, fecha de rendicion,

Nombres y apellidos debiendo estos ser firmados en sefial de conformidad por el

responsable que ejecuté el gasto y el jefe inmediato. En los casos de reparaciones

menores de vehiculos, compra de repuestos menores y accesorios, se debera indicarse

ademas la marca del vehiculo, nimero de placa y el area que lo solicita.
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7.5.2

7.5.3

La rendicion del vale provisional (Anexo 2) otorgado por el encargado del fondo de caja
chica debe realizarse con las formalidades indicados anteriormente y dentro de las 48

horas. Vencido este plazo, la Gerencia de la Oficina General de Administracién dispondra
el descuento en la planilla_de remuneraciones con el informe del responsable de Caja

Chica.

7.3.5. Cuando el Comprobante de Pago sea en moneda extranjera debera anotarse el tipo de

cambio vigente a la fecha de realizado el gasto y efectuar su conversion a moneda
nacional.

Las declaraciones juradas deberan ser firmados por el servidor que ejecuta el gasto, y
visados por su jefe inmediato y el Gerente de la Oficina General de Administracion.

DE LA REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

La reposicién del fondo fijo para Caja Chica se hara mediante solicitud escrita, que
formulara el responsable del fondo, ante la Gerencia de la Oficina General de
Administracién, tan pronto el dinero en efectivo haya descendido a niveles de necesaria
reposicién, la misma que estara acompafiada del informe de rendicion del fondo para caja
chica, donde ademéas de adjuntar la relacién de comprobantes de pago, se consignara
materialmente los citados documentos sustentatorios.

La Subgerencia de la Oficina de Contabilidad sera la encargada del control previo de la
documentacion que sustenta la rendicion del fondo, de encontrarla conforme, la elevara
mediante informe a la Gerencia de la Oficina General de Administracién para que autorice
la reposicion del fondo.

De no estar conforme se devolvera al encargado unico del fondo la -documentacion
sustentatoria para que se hagan las subsanaciones o correcciones correspondientes, en

un plazo no mayor de 48 horas de recibida.

DEL CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

El responsable del fondo fijo para caja chica debera ser personal en planilla, de
preferencia con conocimiento de contabilidad y tesoreria.

La Gerencia de la Oficina General de Administracion a través de la Sub Gerencia de la
Oficina de Contabilidad, efectuara arqueos sorpresivos de ios fondos fijos para caja chica,
ademas de los arqueos periédicos y habituales de operacion, sin perjuicio de las acciones
de fiscalizacion y control que son de competencia del Organo de Control Interno, a fin de
asegurar su integridad y disponibilidad efectiva.

No se autorizara la entrega de nuevos fondos de Caja Chica, cuando el solicitante,
tengan algiin monto pendiente de rendicion.

7.6 DE LAS SANCIONES

7.6.1

7.6.2

7.6.3

Al servidor que sustenta el gasto con la documentacion correspondiente, se le aplica el
principio de buena fe, salvo prueba en contrario.

Detectada alguna falsedad, o gasto fraudulento, la Gerencia de la Oficina General de
Administracién informara de tal hecho a la Gerencia Municipal para el correspondiente
deslinde de responsabilidades y su posterior proceso administrativo disciplinario si el caso
lo amerite. el e o

Los servidores publicos son responsables civil, penal y administrativamente por el
cumplimiento de la presente Directiva, Normas Legales y Administrativas en el ejercicio
del servicio publico.
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Il. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. -

Por ningin motivo o circunstancia el responsable del fondo fijo para caja chica podra tomar en
custodia personal y/o retirar los comprobantes de caja chica de las instalaciones de la entidad, donde
se encuentre asignado para realizar sus operaciones.

SEGUNDA. -

El encargado de la administracion y custodia debera implementar de ser el caso con una caja de
seguridad para garantizar el correcto y seguro manejo de dinero.

TERCERA. -

La presente Directiva seré aprobada mediante acto resolutivo y entrard en vigencia a partir del dia
siguiente de su publicacién y el cierre de caja chica se realizara indefectiblemente el 31 de

diciembre del 2024.

CUARTA. -

La presente directiva de Caja Chica se podra realizar modificaciones si el caso lo amerita, mientras
tanto seguiré vigente hasta la presentacion de una nueva directiva.

IX. DISPOSICION DEROGATORIA.

UNICA. -

) Con la aprobacién de la presente Directiva se deja sin efecto la Directiva N° 001-2023-MPLP/GAF
aprobada con Resolucion de Alcaldia N° 157-2023-MPLP.

ANEXO N° 02: VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA
ANEXO N° 03: DECLARACION JURADA
./ ANEXO Ne° 04: RENDICION DE CAJA CHICA

ANEXO Ne 05: RESUMEN ANALITICO DE LA RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS EN

EFECTIVO
ANEXO 06: RESUMEN POR UNIDADES ORGANICAS

#
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ANEXO N° 01
REQUERIMIENTO NC..oouuieeeanees /202.... MPLP/..oocunennennns
A GERENTE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION |
Q?‘o INCMtof DE
< <
,L‘q_\,? LO/ %'c ASUNTO Gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica
3[JFECHA / 200
n 2 -f/‘ Por medio de la presente, me dirijo a usted para solicitarle tenga a bien ordenar a quien corresponda
GomaR®~  asignar con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, lo siguiente: _ ot
MONTO S/.
W ;OB]ETO (COMPRA O PAGO)

DEL AREA)

FINALIDAD (SERVICIO O FUNCION

Atentamente,
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ANEXO N° 02
VALE PROVISIONAL - CAJA CHICA FJ TR
Autorizacion para el uso de fondos de caja chica
l s/
RECIBI DE: LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.

LA CANTIDAD DE: I100 SOLES

ENTA EN UN PLAZO DE 48 HORAS BAJO RESPONSABILIDAD, AUTORIZANDOQ EL DESCUENTO
ON ESCRITA CON COPIAA MI LEGAJO PERSONAL.

!
/" CON CARGO A RENDIR CU
DE INCUMPLIMIENTO Y LA COMUNICACI

</ DE MIS HABERES EN CASO

GERENCIA DE LA
OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

FIRMA JEFE INMEDIATO RECIBI CONFORME

06
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Anexo 3

DECLARACION JURADA

NOMBRE: r J
CARGO NIVEL: r J

ria N© 001-2007-EF/77.15 aprobado con Resolucién Directoral
detallan a continuacion, de los cuales no

Netonformidad con el articulo 712 de la Directiva de Tesore
© 002-2007-EF/77.15 declaro bajo juramento haber realizado los gastos que s€
a sido posible obtener comprobante de pago correspondiente.

ASIGNACION CONCEPTO DEL GASTO IMPORTE

ESPECIFICA

s/

<
' Declaro bajo juramento que la informacién contenida en el presente documento se ajusta a la verdad, sometiéndome a

TINGO MARIA, ...cvcenemereinennnnes (1 YRy

FIRMA JEFE INMEDIATO

FIRMA DECLARANTE

GERENCIA DE LA OFICNA
GENERAL DE
ADMINISTRACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Q Av. Alameda Peri N' 525
062 - 562351

ANEXO 04

RENDICION DE CAJA CHICA - ARO FISCAL 20.....

B B e o e == ~eoncerrol . [owe o] an [acm g
23 5000003 [Oricina de Agminatracion
23 500000 | ficina 6e Agmetracien
23 5000003 |Oficha 0e Admnatracen
23 5000003 | Orc e de AdTwaracon
23 5000003 [Orecms de Adminmtracin
23 2000000 |Orens de Asmwatracen
m 23 5000003 |Crcims s Asmmatiecion
0." ! 23 5000003 |Cicra e Aomnawacen
23 5000003 |Orera se Aamrauscen
23 5000003 |Oricine 8¢ Adminmiracion
23 2000065 |Oricina de Adminatracisn
23 5000003 foncna de Admnatracin |
23 5000003 | cina de Admwatracion
23 000000 |Crewa o Asmwatracee
23 5000003 |Cfcre de Admnawecen
23 5000003 |Oreve oo AaTRavecen
23 5000003 | ms 8o Admnairacen
23 5000003 |Ofcine oe Amwracen
23 5000003 |Cicine oe Asmrmscin
23 5000003 |Oficina de Adminatracisn
23 5000003 | Crena de Admvatracin
23 5000003 |Orcre ge Agmratiecds
23 2000003 |Orica g0 Adminawacin
23 S000003 |Of re 0e Adminairacen
23 5000003 |Otens e Adrwarscen
23 6000003 |Cfcine 0 Adminalrecion
23 5000003 |CHxcne de Adminkracon
23 5000003 |Oricra de Adminairacon
23 £000003 G Adminstracion
23 ‘s000003 e Adrrristiacin
23 5000003 | Cfcre 3¢ Admrammacee
23 £000003 |Crene de Advinkiracion
23 5000003 s Agminmiracin
23 5000003 _|Crcine se Acmwatrscen
23 5000003 |Gl de Admnatiacion
23 3000003 |Of e ds Adminauacion
23 5000003 [Crecna se Aamnetracin
23 5000003 |Ore e ss Admrmiractn
23 5000003 |Crxira 8o Asmravacen
23 5000003 |Creine se Aorvawscen
23 S000003 |Of e 8e Adminelracon
23 5000003 | Oricina 4o Adminavacin
23 5000003 |Ofena de Agmnatracion
23 5000003 |Cricine de Admnmtracion
23 5000003 |Oficina de Adminatracion
23 5000001 |Crena da Aomiavscen
23 5000003 |Crcne 0% Adminmtracon
23 5000000 |Ofcne ge Admnmractn
23 so00003 |Crers de Admravaces
23 SO00003 « e Sa AJTIMEURCEN
23 5000003 _|Cixea os Admratrecen
23 5000003 |Oficina de Adminatracin
23 5000003 |Oficna de Adminavactn
23 5000003 | Otera de Aamnstaces
23 5000003 |Oficira se Adericistracen
23 500000)_|Orcine 8¢ Admrmiraces
23 5000003 | Cricwa se AcTwatscin
23 5000003 |Ofcine de Adminkiracin
23 5000003 | O de Adminatracen
23 5000003 | Ofcina de Agmnsiracian
23 5000003 | ¥ de Adminstracitn
23 5000003 da Admsiacon
b?(QVIHC‘.&“ 23 5000003 | Ofera de Admretacen
//’bg 4 e 23 5000003 da Agminaacisn
N ' 23 5000003 | Oricra de Asmimacen
o GEA,E 23 5000003 | OFicwa de Admmuacion
< ) 23 5000003 |Oficne de Adminatracibn
2 A_SE 23 2000003 | Crc e de Adminairacon
= JU ?’A ; 23 5000003 _|Oficina du Agminwracion
* "CA t MR 23 5000000 |Cixna de Admmmtrgcitn
4 23 5000003
23 5000003 | Ofcie 98 Adminmirecsn
23 SO000CD |OF e de Aderina b #con

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE FECHA:

&= www.munitingomaria.gob.pe
') Municipalidad Provincial de Leancio Prado

pagina 11



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

e oG e = FE
Q Av. Alameda Pera N' 525
C062-562351

ANEXO 05

OVINC
<S> o 9 RESUMEN ANALITICO DE LA RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTVO.
1111 2122 pesrqf2s12fieeny 19e1se | 2121 [21299) 2241 274099 27.11.99 | TOTAL

110
366
5000003
400

485 - -1 -1 g -
POV 588

(SRR M0

AN 640
655
704
379 : T N A TR
TOTAL v B B E

- ’4\“ FIRMA DEL RESPONSABLE: FECHA

& www.munitingomaria.gob.pe
f) Municipalidad Provincial de Leoncio Prado
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- PR MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

g
Fye s
LU NG

Q Av, Alameda Perii N' 525
o ,f_i!.‘ogmmsl-—-

RESUMEN POR UNIDADES ORGANICAS

T111] 2122 P991]2642[190.4 199199 2121 | 21289 | 2241 274099 27159 | TOTAL
\Alcaldia y Regidores
Direccion Municipd . o = . i = . k
Uridad dp ASesoria Juidca =
de Secrelaria Técrica : o N e . . : I -
de Planiicacion y Presupiesp . oo s - B
ridad de Estudios y Proyectos - - - - - - - = - -
Uridad de Cooperacién Técrica
Ofcina de Secretaria Generdl - il s : : ; : .
Uridad de Archivo Centa : R . ; : .
\Jridad de RR PP ¢ Imagen Insiuciond . | ==l - : . . :
Oicna de Adrinistacién : o Lo 1oz 1 = | 008 - | oo
Urided de RRLHH. Y Racionizacin . o A (R . R
\Uridad de Contabildad ; e ; ; . -
I, |uridad de Logisica
Uridad de Tesoreria . ll ol = - .
Dicina de Adminis¥acion Tibutaia 5
\Uridad de Recaudacion Tibaria . A I ) e g 2 . 2 g
\Uridad de Fiscaizacion Tribara ) T g e - el e % 7 i
tniod e Cobranzas Codcivas e | ST . ] : B ]
Uridad de Estadisica e Infoméica %55 Pyt e : g F— . -
TRACI&E! Division de Servicios Comunales % » 4 " - Ay 5 . S
WA [pepatament ComercizasiDekua Corson | - HEE sy T — | ]
Departamentd de Policia Municipa . -] - L E 1 . i y
Division de $S.Socides y Paricipacion Vecind . - - - s " . & - .
=" |Depataments d Edweacin Culra y Depore 5 ol . = ] J 3 4 :
" |conducciény Manefo de Los Registos Civies : i | = : ; s Eslags - . < 5
' |oeparamenio de Twsmo . e . % : ]
Departamento de Deerza Civi : b oot | - e . i "
A driristacion de Recursos Municiples . s i B | |- r Al 5 it
,  [oteina de Ausiors Inema : 3 R e PR i 7T |
L |pepartament del Programa del Vaso de Leche - Ll e [ e e T A e = S5RA
Departamento de DEMUNA < o e P B P
oeparmert Lingieza Piica Saneam Amientd |« | o o= = |0 | : . . , i :
Departament de Transpores y Seguidad Vid LS g s ea b Al pR s e % = 2 2 2
Division de Acondicionamiento Terioxia : i T ¢ 2 . ] 1 3
(Gerencia de Desamolo Econorico ; S : Sl g % -
/_'9 de Conrl Urbano y Calésto - o - 2 : A & 5 -
,—f J@arments de A HH. ¥ Comuridades Campesi :
o Departament Servicio de Maguinanias
: 0.00
FIRMA DEL RESPONSABLE: FECHA:

& www.munitingomaria.gob.pe
‘1 ‘Municipaliaad Provincial de Leoncio Prado
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