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"Año det B¡centenario, de la consolidaciÓn de nuestra ¡ndependenc¡a, y de
la conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

RESOLUCIÓN DE AITALDTA Tf 243 . 2024 . IWPLP

oficin¿ Generald€ Atención al

Cird¿d¡no y Geitión 0o(ur¡entaria

T4SIO;
Et lnfome No 051-202+OFf-OGA/tulPLP de fecha 20 de febrcrc de 2024, la Subgerente de la ücina de Tesoreda

de h Mun¡cipalidad Pnvinc¡at de Leonc¡o Prado, (enile el prcwto de Dirocüva ¡f N1-2024-HPLPIOGA

"DRECrVAPARAI¡AS'G^IAC'OI\,, ADn 
'I,'STRACION, 

CONTROL REPOSICION Y RENID'CION OPORTUNA

DEL FONDO F\JO PARA CAJA CHTCA DE U tt UNICIPALIDAD PROWNCIAL DE LEOCNIO PRADO", para et uso

T¡ngo María, 18 de mano de 2024.

de Retorma 27680,

T¡enen

2024,

rt¡c

FONDO DE CAJA CHICA, pan su aprobxión med¡ante ado rcsolutiw, y;

El ad 194 de la C.r.nstitución

28607 y

\ Mediante':i Gerenl
D¡rcdiva

fecha

lnfomÉ N" 089-

enitido

de

De

Gerente

Titulo

acfos

t

que a las se /es fransf,e/e objeto

ades administrativas que corciemen a sus inlereses;

En el mar@ de lo d¡spueslo en et aíículo 6" de la Ley N" 281 12, Ley Marco de h Adnini§raf,¡Ón Financbra del Sectot

las UnlCades Ejecúoras y Municipalklades @nst¡tu|4'ln el nivel desc-entnlhado u owrat¡w de, S,sfema

Nac¡onal de Tesorería, tr-sufta ped¡nente e§abtffer que la detem¡neción de la cuantla de hs pagos d cago de la

Cala üba, forman pafte de sus conpetencías

dicha nodal¡dad de pago, teniendo en cwnta
función a las parliculandades ,¡sfluc¡onales;

y responsab¡l¡dades de manera qw les permita el adecuado uso de

su frnal¡dad y cancleist¡cas pan la atenciÓn de @ntingencias y en

Ahon b¡en, se debe ptecisar que, pan satislacer las recesdades urgentes de func¡onafiiento de las unidÑes

orgánicas de la nunic¡pat¡dad, en aquelbs casos ell los cuales por naturalen del bien o sevic¡o, el iñporte de los

iisnos o la opodunklad de atención, demende eteduar pagos ugentos de nenot cuant¡a, de ráp:YJa cancelac¡ón y

no pogramattles nediante et giro de cñ6gues, s,;ro de dinem en etectiw,.es necesatu FIJAR EL IMPORTE DEL

rCiUOó rUO DE CNA CHTCA y DÉg,NAR AL ENCARoADO úfvtco RESPOIvSABLE DEL MISMO,

coflespond¡flnte al año fiscat 2024, en cumpliniento de las nomas genenbs de teso.?.¡ña 06 y 07, aprobadds

mediante Resolución D¡rectont N"02&80 EF/77.15, concodante con la Ürectiva de tesoretia apobada por

Resohrción Diecloral:

lJ,

,§062 -'59850r{áffiEtr==- a,Perú N9-525 af¡a.gob.Pe,J-

Municipa,idad Provincial
dé Leoncio Prado

provinciales

er, /os asunlos de

N" 27972. Dicha

con sukc¡ón al

05 de maao 2024, el Gercnte de la Of¡c¡na

el análisís. y opin¡ón legal. a respecto al Proyecto de

uso del Fondo de Chica para su medi ante acto resolutivo,

en Ínerrto a b de los consistentes; el lnfome N'

CO''/S'DERAilDO:

de febrero de por el de la
fecha 28

el Subgerente de la Oñc¡na de Planeamiento lnstiluc:tonal. el lnÍorme N' 38U

de fecha 23 de febrero de 2024. porla Subgerente de la Ücina de Presupueslo,

N' 11G2024-OGA-MPLP de fecha 20 de febrero 2024, em¡tida por elGerente de b A¡c¡na General de

el Inforne N" 051-2024-OFT-OGNMPLP de 20 de feúero de 2024, emitida por la Subgerente

con lo prcvisto en el numeral 20) del 20' de la Ley N" 27972 - Ley Orgán¡ca de

señala como atibución del Alcalde, la de delegar sus atr¡buciones adninistralivas en el
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l"s¡mano, se debe ¡nd¡car que la Ley N" 1441, qte Égula el Si§ena Nacbnal de Tesorería, tbne Nr owto rcgular

e/ sisferna nacíonal & tesotrJda, basado en pñnc¡pbs de k admin¡§ruc¡Ón frnanc¡era del sectot pÚbfico, y bs de

derecho público que esulten aplicabl$:

Lo anteionnente señalado, se anpan en la ResoluclÓn D¡rcctonlN" 002-2007- EF/77.15, que aprueba la Diectiva

de Tesoreria N' 01-2007 -EF.15, que en su adicub 37', sost:tene que'podtá utilharse el Fondo Fiio pan C a Chkn

parc con cargo a fiJentes de financ¡añíento dist¡ntas a la de Recursos Odinaios. Su adninistración se suieta

Generahs de Teñreña 06 y 07 aprobadas por la Resohfr¡Ón ürectoral N" 02tr8L EF/77.15 y a lasa

trc¡¡(

que rcgulan el Fondo Diectiva';

Med¡ante Directoral N" ' 001-2007-EF/77 15

nodiñca el titeral
que quedaÉ rcdactado )'b Et

monto

safuo /os

9ü/6 de el lferal (..) a
wsUlondo de

ciegues especi,icos. Su úso se irrplemenfa

a un servidor cuyas func¡ones de g¡ru

para

el año

A través l5 se

rcsrycto Chica,

entre
quien

de $i

litenl 0

control a

de la ff 1 58-202+OGAJNPLP-JCA de 05 de naÁo de Gerente

de la General de Asesoría Juídirca ¡eferc que, confonre a b señalado en los cons¡detundos

EF/77.15, sol¡clla h a$ftun del fondo de Caja Chica pan atender los gasfos merores gue de manden su cancelac¡itn

¡nngdiata o qrc, Nr su frnalrtad y caÉcleñslicas, no prcdan *r debrtamenle pro(,nnados; y debklo al inuenento

de gaslos durcnle el año fiscal 2023 realizados por las diferentes áreas de la nun¡c¡palidad, suqiere aue el tondo de

ü.

0r habiendo reatizado et análisis de ta dc{;umentación que obÉ en ele@diente adn¡n¡slmtiw, así @mo, de los infonnes

técnicos dando opin¡ón fawnttre Wra la APROBACION DEL PROYECTO DE DIRECTIVA N" 01 -202+MPLP/OCA,

para el uso del Fondo de Caja üíca pan su aprobañn ned¡ante rcsolutiw, rcmitidos por la ücina General de

Planeangnto y Presupue§l, h üc¡na de Planeaniento E§ntég¡co y Modemización lnslitucbnal, la ücina de

Presuprcsto, la ürcina Generat de Adnin¡struñn, la Ucina de Tesorería de la Munic¡palidad Prov¡nc¡alde Leoncio

Pndo, el mísno que se enc@ntra enmarcado dentro de un debido pror,,d¡n¡ento, y s¡endo esle un pinc¡p¡o rcclor en

la adm¡n¡strución púbt¡ca, para @n tos procediñ¡entos adm¡nistrafivos a segu,¡ en concordancia @n la Dtect¡va N"

001-2n7-EF/TT.llSubcapituto ltl Pagos en Efectivo, Ai.37: Fondo F¡io paru Caia Chica y la R.D. N" 004'2011'

cata ch¡ca para el año 2024 sea hasta Dot el ¡mpode de S/.7.0N.N. En tal sentido, eslando a los cons¡derandos

prccedenfes, en el que se ha sustentado técn¡ca y legaln]F.nte que es PROCEDENTE LA APROBACION DE

DIRECTIVA; por to que, en uso de sus attibuc¡ones y func¡ones reguladas pot el reglamenlo y Manual de Organización

y Func¡ones de la Mun¡c¡pal¡dad Pav¡ncial de Leoncio Prado, oDina oue esulta Prccedente:

oficina 6ener¿1 de Alención al ,l

Ciudadano y Ge(;ón Do.üm.ntaria'

Avii§áñ?'d a-P e rú l,,l 95 2 5
.'-.:,:===::=--..:::::::::_Eüfin un iti n g oma ria. g ob.Pe :r,-

por la Resolución N" 001-2021 EFn7.15,la m¡sma que en su añículo 10" establece que

ejecdons pueden una sola caja chica por fuente de financ¡am¡ento (...)":

D¡rcctorul N" 004-201 15, se 10.4 del añiculo 10' de la

Directoral N'
para cada pago con ala del por ciento (20o/o) de una UlT,

10.1 Los casos que por razones

nayores a la en el pánafo hasta un máx¡no de

en la D¡rect¡va a

en efect¡vo. atendet
razones de agilidad y caslos, y

y rcg¡stro de l¡bros de bancos. Por ende, es encargar

2024;

dispos¡ciones conplenentarías a la D¡rect¡va de

N" 0A1-2A07-E)'77.15 aprcbada por Resoluc¡ón No 002-2007 -EF/77.15 y sús modfrcalor'as,

c¡ene de operaciones del Año Fiscal anteior. del

síguíente: El Diectot Aeneql de Adm¡nistrac¡ón. o

sus veces, deDe aprobar una Direct¡va para la de la Caja Ch¡ca, en la m¡sma oponun¡dad

de las acc¡ones de l¡scalizac¡ón y

v
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SE RESUETYE

ARTicuLo PRt tERo.- A la

DEL,.
de díez (

Genenl
Genenl

AS'GIVA
PARA

N' 157-202WPLP de fecha 31 de enero

a la Gerenc¡a

Genenl de Planeam¡ento

lnslituc¡onal,

ART¡cULO
de

IfiPI,P

Esando a lo expuesto, a ta precilada Op¡nión Legat del Gercnte de h Ücina Genenl de Asesoña Jurídica, al Proveído
gN del Gerenie Municipal, at Proveído lf 13462024-MPLP/A del Despacho de Abaklía, al lnfonne ¡f 079'2025

OFT-OGNMPLP de la Subgererre de la Oficina de TesoÉt¡a, Prcveido SN del Gerente de la Ürcina General de

Admingración, y Prove¡do SN del Gerente de la ütcina Generat de Asesoña Jwídica, 05, 14 y 15 de marzo de 2024,

@r¡es@nd¡enteñente;

Según tas alñbuc¡ones confetidas en el adículo 20 inciso 6) de ta Ley Oryánica de Municipalidades Ley N' 27972;

I
CHICA

cor§a

Ofic¡na

ücina

FIJO

2023,

Nnal

LA

de

? fov
!¿' T

ALCALD

ofcina Gener¡l de Atención al i'
Ciud¿d¿no y Geslion Do(úment¿da

de Tesaíeña,

E§ntég¡co y

598501--trAv. Alameda PerúJ,¡152rL-r *- ,---__- ¡¡. úr'i-w.m uniti ngomari a.g

M0nic¡palidad Prov¡ncial
de l-eonc¡o Prado

N" OOl.2O?$.MPLPIOG A "DIRECTIVA PARA LA AS'G'VAC'OA/,

CONTROL,
PROWNCIAL

nunerales y seis (6) Ios mr.st os en anexo Íorman pade ¡ntegrunte de la prcsente

de Alcaldí a ; debtd añente por la

yla Mun¡c¡pal.

§EGU'IIDO.- DEJAR S'/V la tf
toutxtsrmcñN, Y RENDtctóN

LEONCIOCHICA DE U

ücina
de Planeam¡ento Estratégico y Modern¡zac¡Ón

el cumpl¡m¡ento del presente acto admin¡sÍrat¡vo

de la Mun¡c¡pal¡dad Prcv¡nc¡al de Leoncia

Reois¡Rese, coMU N iQU EsE, Y ARCH|VESE,
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DI RECTIVA NO OO1.2O24.MPLP/OGA

,.D¡RECTIVA PARA LA ASTGNACION, ADMIN ISTRACIÓN'

cóñrior-, REPoslclót'l v RENDlcloN oPoRTUNA DEL

iórIOO rÚO PINN CAJA CHICA DE LA MUN¡CIPALIDAD

PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO"

fOlrf|r,

APROBADA MEDIANTE RESOLUCION DE ALCALDIA
No 243-2024-MPLP
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l . ANTECE DENTES Y BAS LEGAI-

Constituyen objet¡vos de la presente Directiva:

l 
^ffi[ffili?:!|::::ltffJ:il""t;:tH 

d.istintas-depe-ndencias med¡ante ra as¡snación de

recursos económ¡"o. p.,, 
"tliJo 

ál pago gg sl:19:-T:ludos v ursentes'

3. pos¡bilitar un me¡or control aei mov¡m¡énó de lo! recursos del Fondo F¡¡o para pagos en efec$vo'

La oresente directiva tiene por finalidad' establecer normas y procedimientos para la obtenciÓn'

administración, control, reposició'Ji;;;;i"i';;Ñ;"á 991¡"'y" 
Fiio para caja chica' que deben

ser observadas por el personal quJ t"i¡t¡t" y tiene a su cargo la disposición de dinero en efectivo y

ñi;;;;;i il.mo, Ln la Municipalidad Piovincial de Leoncio Prado

.

E

?

E

La presente d¡rectiva se sustenta en las siguientes normas:

1. Lev N" 27972, Ley orgánica de Municipalidades -
2. D.L. N" 1440 - Decreto L"gisáii'á óel 'sitté;á Nac¡onal de Presuouesto Público'

3. D.L. No i436 - Decreto r"Si.i iiri iü;.-;; h Ad-nistraciÓn Finánciera del Sector PÚblico

4. Lev N' 31638 Lev ¿" p,"t'p''i"tó áJiéL"tot pUUli"o p?r? ei año F¡scal 2023

; ;:¿.'Ñ" 1l;;-- o-áo"to l-"g¡!l"t¡'o del sistema Nacional de Tesoreria

6. Resotución Directorat No 0021;óó;-E#.i;;re áórueua ta o¡r"ctiva de Tesorerfa No 001-2007-

,. 
t-:íJr:?.. 

D¡rectoral No oM-2011-EF-7115:-T91|1"-" el l¡teral b del numeral lo4 del articulo

' iü;;bi".olucion o¡rectorat No oor-2011-EF/77 15'

8. Resolución Directoral H" o,á]i'ó'-eÉ#fis' ¡r9qa-sgnerales del s¡stema de Tesoreria; y su

" ;;ii;ü;; ñesoluciÓn Directoral N 008-89 EFryT'1;01
q neiotución Directorat N" ooüói;'-ÉÉt15, d¡spos¡ciones complementarias a la Dkectiva de

" i".-Jiáiá"ptábadaporlaRD No002-2007-EFn7t5- ^
10. Resolución de contratorta 

"üió-zoooñé, 
Nlimas oe control lnterno para el sector Público

1 1. Resotuc¡ón de Superintendl;;á-itt:'' 
-óói-és-§ÚNnr, que aprueba el reglamento de

comprobantes de pago y sus modiñcatorias

12. TUO de ta tey No 27444,1"y'üi#;ñ;nto Admin¡stratrvo General y sus mod¡ficator¡as'

13. D.L. N' 276 Ley de Bases Oevl"'u;;;;il;l;'ttiativa y oe.Remuneraciones del sector PÚbl¡co'

,i. iuó i"io.r ru"'728, Lev de Product¡vidad v compet¡t¡v¡dad Laboral'

15. Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil

iá. ó.é. ooororo-pcM, Regtamento de la Ley N" 30057 y sus modificatorias

ii. L"v ,l' 27815 Ley delcódigo de Etica de la Func¡ón Pública

18. D.S. 035-2005-PcM, Reglamento de la Ley del Código de Ética de la Función Pública

19. D.L. N'1057 Decreto a"g'ti'i'áq'é-R"duh el teg]men Especial de contrataciÓn de Servicios

y sus modif¡cator¡as.

20. const¡tuc¡ón porítica del perú modificada por ras reyes de Reforma constituc¡onal,

números. 27680, 28607 Y 30305'

(ovl

[rari..

d¿

,l' o¡J IV ALCANCE
DE

Lasdisposic¡onesdelapresenteDirectivasondeaplicac.iÓnycumplimientoobligatorioparatodas
tas unidades orsánicas qr" .o"tí#Ii"ÜüJniJip"riirlirrovínciat áe Leoncio Prado, así como de

tos servidores púbticos que ,'"n"",i'iii.rt'iJoiál "on 
ra 

"nti¿"d, 
independ¡entemente del régimen

OFICII¡A DE

xlrl^

laboral

Página 2
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V. RESPONSABILIOAD
c,¡

9e

¡\

1

a

4

NORMAS GENERALES

6.I OEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

6'l.l.ElFondoFijoparacajachicaesaquelqueestáconsütuidoconcsrácterún¡copordineroen
efectivodemontofijoparaatendergastosmenudosyurgentesderápidacancelaciónqueno
puedan ser debidamente programa¿as y conforme a lasnecesidades propias de las d¡ferentes

lepenoencias de la institucién, referidás a la adquisición de bienes o servicios, cuyo monto

máximo de pago es de S/ 300.00 Soles (Trescientos y 00/100 Soles)'

6.1.2. El Fondo ñjo para caja chica' se implementa por razones de ag¡lidad y costos' ten¡endo en- - 
cuenta qrá U'd"rorá de la tiamitaóiOn rutinaria de un pago por la adquisición de.un bien o

serviciopuedeafectaralaeficienc¡adeunaoperac¡ón,cuandoelmontonoameritalaemisiÓn
de un cheque.

6.l.3.LosgastosefectuadosconcargoalfondofijodecajachicadebenafectarseÚnicamenteala
sigui'ente genérica y subgenéricas del clasificador del gasto público:

son los responsables del cabal cumplim¡ento de las d¡spos¡c¡ones contenidas en la presente

ñ;t¡r"-i;;ridores de ta oficiná Generat de Adm¡n¡strac¡ón, contador y Tesoferfa. 
.

l;; d;¡;;ilr rara la adm¡n¡stración de tos fondos de caja chica, son responsables de.la.

custoOia-de bs documentos que sustentan el gasto, asf como de la integridad y legalidad de

los b¡lletes y monedas a su cargo.

§on ,""ponsaOles de los arquós, el Gerente de la Oficina General de Administración; el SuF

Gerente de la Oficina de Contabilidad.
Eñ;ñ;btn; mánejo Ae Fondo de Caja Chica, es responsable de cautelar el conecto uso

del fondo.

2

VI

tovlI

.3

É
Bienes
Servicios.

6..1,4. Los fondos de caja ch¡ca serán destinados a cubrir los gastos menudos que ¡ncluyan los

¡¡rgc,

&
c

Página 3

BIENES Y SERVICIOS

siguientes conceptos:

l. Compra de bienes o contratac¡ón de serv¡cios de menor cuantfa'

á. p;;É. p"; movilidad tocat justificado con ta papeteta de satida, efectuados por el Titular- ;;i'pÉ6; Oér"*t" lrlunicipat, Oficina Geñeiat de Atenc¡ón al Ciudadano y Gestión

Docume-ntal y la Oñcina General de Administración'
3. é;si"; dpáse de balsa de las mov¡l¡dades de la Municipal¡dad Prov¡nc¡al de Leonc¡o

Prado (camionetas, motos, volquetes etc)

4. Paoo dL viáticos v pasaies no piogramados justiflcado mediante memorando por comisión- ü'[[ilñ;J¡JárÉtu""¡ón d-el Gerenté Munic¡pal, por un monto mrn¡mo de S/ 90 00

(Noventa con 00//100 soles).
s. éárió. áté.tu"dos por ta Oficina Generalde Atención al Ciudadano y Gestión Documental,

vGerenteMun¡cipal;comoconsecuenc¡adeReun¡onesprotocolaresodecoord¡nac¡ón
l.;-i;;;;;;;.'Já éou¡"rno Regional, Gobiemo central o reuniones dentro de la

jwisdicción (local), para asegurar q-ue la representación y funciones que llevan a cabo

tont¡Ory"n át cumptimiento i'e las metas, objetivos y fortalecimiento ¡nst¡tucional.

6. Gastos 
'de 

compra'de prese;tes y/o recordátorios 
-para 

las visitas no programadas del- pñ¿"nt"; Ministros; Gobernadoies Regionales; Directores de lnstituciones Reg¡onales

y/o Locales ó Representantes.
z. 6ástoi oé paso áe grupos (música Ó danza) para re .c€plp¡je invitados no program?doll

ñ;;ü;á"ü aé ihdrc siendo el monto mfnimo de s/ 2oo.oo (Dosc¡entos con 00/100

soles).
8 ó;;i,;; por compra de combust¡bles y/o lub-ricantes que^se efectt¡en fuera de la ciudad de- 

r,"éii lr¡'"ir", 
"üán¿o 

el per"ónát salia en Com¡s¡ón áe Servicios util¡zando el vehfculo de



tl

pfopiedaddelaMPLP,ocuandoseagoteelstockdealmacéndelaMPLP'prev¡oV.Bde
ia dubgerencia de la ofic¡na de Logfstica dando su conformidad para el trámite..

g é"ii;i po, el pago de servicios, réparaciones urgentes y.menudas, asf como la compra

de repuéstos menores y accesorios be vehlculos (camionetas, motos y maqu¡naria pesada

án .ár* urgentes), pára evitar accidentes ante las situac¡ones dadas, siempre y cuando

no estén programadas.
lo.Gastos menúdos que por su naturaleza pongan en riesgo la prestlción de un serv¡c¡o

p¿ulco, ya sea por accidentes de las subgerencias como (L¡mp¡eza Pública, serenazgo,

bamai tíunicipát, Mercados y similares) y ;equieran de atención urgente para el personal

de la instituc¡ón.
t t.éásios ¡mprevistos como: (recargas de tóner, articulos de.l¡mp6za, papelerla, sellos de

urgencia, materiales en general étc¡, los seflos se realizarán cuando estén desgastados,

cambian de jefes o ante renuncias solo por Un¡ca vez'

l2.Gastos imprevistos que requieren de un serv¡c¡o de manten¡m¡ento ufgente para
- 

sáuaguarOár h seguriáad del personal y de los locales que pertenecen a la inst¡tuc¡ón.

13.págo de servicio áe Cable visión, plataforma Virtual Zoom. (reun¡ón virtual), pago por

enárgia eléctrica que no cuentan con medidor (locales de la ¡nstitución y locales que

alquía la Municipálidad Provincial de Leoncio Prado), presentados con Declarac¡ón

Jurada, siendo esto pagados mensualmente.
14. pago por servicio dei Dom¡nio (Munitingomaria.gob.pe), anual, previo informe del área

correspondiente.
lS.págo Lnuat de Licencia de equipos de cobranza en el mercado antiguo (merced

conductiva, kiosko, puestos del mercado, sisa y otros).

lO.págo por iervicio'áe Revisión Técnica de 6s vehículos a c¿¡rgo de la _Mun¡cipalidad
pro-v¡ntial de Leoncio Prado, a quien le as¡gnaron, previo informe o carta del área usuaria-

17.Tasas establecidas por inst¡tuciones públ¡cas que por necesidad requieran del pago en

efect¡vo o que dicha tasa sea como requ¡s¡to para el in¡cio _de 
un trám¡te administrat¡vo

BÚNnnp,'seruRsn, ANA, sEDA, ELEcrRocENTRo, TASAS JUDlclALEs, ETc), en

estos casós el comprobante de pago por la tasa, debe ser sustentado acompañado de una

de declaración jurada de la persona que ejecutó el gasto. 
.

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

19.Gastos de Encuademado y Empastado.

9.

-

I
Qo'

Marla
6.,1.5. Está 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

6.1.6. La repos¡ción del fondo füo para caja ch¡ca deberá ser oportuna prev¡a rendiciÓn con la

documentación sustentiatoria deb¡damente autor¡zada, en una suma ¡gual a los gastos

' efectuados, tan pronto el dinero en efect¡vo haya descendido a niveles de necesaria

repos¡ción.

VII.PBG9IU!ETre,
7-l DE LA cOttSTtTUCtON, APERTURA Y APLICACION OEL FONDO FIJO PARA CAJA cHICA'

7.1.1.

7 .1.2.

El Fondo fi¡o para caja ch¡ca se constituye con recursos provenientes de Recursos
prlblicos de cüaeuiei fuente que f¡nanc¡e el presupuesto ¡nstitucional y se apertura

médiante Resolucón de la Gerehcia de la Of¡cina General de Administración a propuesta

Jáh SuOg"ren"i" de la Oñc¡na Tesorerla, des¡gnando además el responsable del manejo

del fondo de caja chica.
iá SuUler"n"iá de la Oficina de Tesorerfa formulará, el requerim¡ento de aprobac¡ón,

óon.tiirÉ¡On y apertura del fondo fijo para caja chica, una vez al año, excepc¡onalmente

;r;;6 ;" iequiera realizar mód¡icaciones por mot¡vo debidamente sustentado'

¡ndicando:

- Nombres y apell¡dos del Funcionario o servidor responsable para el maneio del fondo

frjo para cája'chica, "el custod¡o del Fondo será una persona independiente del Cajero

y Oé aquel'personal que maneje dinero o efectué funciones contables-'

- Monto de Fondo frjo para Caja Ch¡ca.
- Monto máx¡mo de desembolso.

ll,

.)
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rl¡ClAl 0a 7 .1.3.

7 .'.|.4.

7.2,1

7.2.2

Admin¡strac¡Ón
re se

en rvo.

7.3.3

La Oficina General de Administrac¡ón con la ResoluciÓn que aprueba la const¡tuc¡Ón y el

,ontá1otrr O" rpertura del Fondo para caja chica, dispondrá.el g¡ro del cheque a nombre

ü ;;;ilbÉ?;l Fondo Fijo de baja cñlc9 oa11s.u-flmin¡straciÓn v custodia'

A foíJo f¡o para caja chica es aé Sl 7,OOO.OO (Siete mil Soles) mensuales como

,¿r¡ro, Uajó ,espons"'bitid"d de la Subgerencia de la Oficina de Tesorerfa'

Mada

Los pagos máximos que se efectrlen por cada comproballe d.e 
eaSo 9 ggclaraciÓn jurada

rr-n.,1ó"sl no debe sobrepasar el monio máximo establecido de SI 300'00 Soles'

Lj'ái"*0" o"-áqrár¡[.i"ntos de fondos con cargo a rendir cuenta se hará con la

litoi¡zac¡o¡ áel derente ae la ot¡cina, qe¡elal ae Ao.m¡nistrac¡on' el m¡smo que

d iato su Perior'-Pa',¡a l?l :!i:-1?-9:
áreas-quenecesitendineroconcargoalfondofÚode.cajach¡cadeberánsollcltar¡o
il;ilG requerimiento (Anexo 1) 

-Oirigioo at Gerente de ta olicina General de

res48

I

3

NosecubrirángastosquenoesténautorizadosporelGerentedelaof¡c¡naGenera|
de Administrac¡ón, y sáta de entera responsab¡l¡dad del aquel que ejecutó el gasto

s¡n autorización.

7.2.3. Elencargado del manejo del fondo fijo de Caja Ch¡ca es responsable de:

.cautelarlarendiciÓnoportunadelosvalesprov¡sionales,bajoresponsabilidad
adm¡nistrat¡va Y económica.

- Solicitar la repósición del fondo fijo para caja ch¡ca 
-

- Ei.ontrol de ios comprobantes dé pago y/o declarac¡ones juradas'

DE LOS DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DEL GASTO

T.3.lLadocumentaciÓnsustentatoriadelgastodebeserenoriginal'estardeb¡damente-'- 
áutor¿aOos, reflejar la naluáleza de la oiperación y consignar montos exactos, leg¡bles y sin

bonones.

7.3.2 Se consideran documentos sustentatorios del gasto, debidamente autorizados y por los

cuales se haya entregado dinero en efect¡vo los siguientes:

a) Comprobantes de pago aprobados por la S-UNAT en.el Reglamento de Comprobanles
' 

de Págo lraaura, tiCt<et, aoleto de V¡aje, Eoleta de venta, etc )
n) óompiooántes de pago'de tasas judic¡ates o comprobantes de pago emitidas por
' institüciones públicás,ácompañados por una declaración jurada'

cl óáciáác¡On ¡lrada tinicamehte cuanóo se trate de un se*ic¡o y no se pueda obtener

ninguno de lós documentos anteriormente mencionados'

d) coñrprobantes de pago por cada gasto: si es un servic¡o o compra solicitar (boleta o

ffi
factura) por cada uno.

t-a Oocumántac¡On sustentatoria, deberá cumplir las sigu¡entes condiciones:
I - 

erta, éitaao a nombre de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado'

- óá',ii¡óráiá .timero det Registro único de contribuyentes (RUc) de la Mun¡cipalidad

Provini¡al de Leoncio Prado, s¡ el comprobante de pago lo amerita'

- Detalle del concepto y su importe.

- pára efectos de renc,iciÓ¡i, debe consignarse en el anverso del documento

susteniatorio, el sello de pagaoo y el \P Bo del Gerente de la Oficina General de

Áárin¡jtrac¡on y en el reveiso-, debérá indicarse el motivo del gasto, fecha de rend¡c¡ón,'¡iáriiáll 
ápáñdos deu¡end'o estos ser firmados en señat de conformidad por el

¿í;dbí" -que 
ejecutó et gasto y et jefe ¡nmediato. En tos casos de reparaciones

,enor", de vén¡cuios, comprá de répueétos menores y accesorios, se deberá ind¡carse

áaéra" u marca del vehículo, número de placa y el área que lo sol¡cita

Página 5
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I vale orovision al (Anexo 2) orqado pQL el e del e cata
7.3.4 La rendición de

chica Íealiz con ind ante nleti de las

olazo, Ia Gerencia de la Ofici General e Adm¡n ndi ndráhoras Vencido
el descuento en la olanilla de munerac con el ¡nforme del resoonsable Ca¡a

7,4 DE LA REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

7 .4.'.1

7.4.2

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.6 DE LAS SANCIONES

7.6.r

7.6.2

7.3.5

7.3.6

Chica.

cuando el comprobante de Pago sea en moneda extranjera deberá anotrarse el t¡po de

ámuio vigente a la fecha de realizado el gasto y efectuar su convers¡ón a moneda

nacaonal.

Las declarac¡ones juradas deberán ser firmados por el servidor que ejecuta el gasto, y

visados por su jefeinmediato y el Gerente de la Oflcina General de Admin¡stración

f:;-

La reposición del fondo fijo para caja chica se_hará mediante sol¡citud escr¡ta, que

i;;i*á ét responsabte'dét fondo, ante ta Gerencia de. ta ofic¡na General de

Áár¡n"tr""iOn, tán pronto el d¡nero en efectivo haya descendido a niveles de necesaria

iepos¡ciOn, la mismá que estará acompañada del ¡nforme de rendición del fondo para caja

"t'iá 
úoni" además de adjuntar la ielación de comprobantes de pago, se consignará

materialmente los citados documentos sustentatorios.

f_a §r5ger"ncia de la Oficina de Contab¡lidad será la encargada del control previo de la

Oocume-nLc¡On que sustenta la rendic¡ón del fondo, de encontrarla conforme, la elevará

,"oirnt" informe a la Gerencia de la ofic¡na General de Adm¡n¡stración para que autorice

la reposición del fondo.
óe Áo estar conforme se devolverá al encargado único del fondo la documentación

sustentatoria para que se hagan las subsanac¡ones o correcciones correspond¡entes, en

un plazo no mayor de 48 horas de recibida.

El responsable del fondo fijo para caja chica deberá ser personal en planilla, de

oreferáncia con conocim¡ento ds contab¡lidad y tesoretía'
[a Cérenc¡a de la Oficina General de Adm¡n¡strac¡ón a través de la Sub Gerenc¡a de la

of¡cina de contab¡l¡dad, efectuará arqueos sorpresivos de ios fondos fijos Para caja ch¡ca,

además de los arqueos per¡ódicos y habituales de operac¡ón, sin perjuicio de las acc¡ones

Jé nsáapac¡On y tontroi que son d; competencia del órgano de Control lntemo, a fin de

asegurar su integr¡dad y d¡sponib¡lidad efectiva.
ño ie autorizaá ta eritregá de nuevos fondos de Caja Chica, cuando el solicitante,

tengan algún monto pendiente de rend¡c¡ón.

.{'

. ¡rr3i)

Al servidor que sustenta el gasto con la documentación correspondiente, se le aplica el

principio de buena fe, salvo prueba en contrario.

b;Gáá" alguna faisedad, o gasto fraudulento, la Gerencia de ta ofic¡na General de

ÁOministrac¡o-n informará de ta¡- hecho a la Gerencia Municipal para el clnespondiente

oéitinoe de responsabilidades y su poster¡or proceso adm¡n¡strativo disc¡plinario si el caso

L131"Jr?"*, púbr¡cos son responsabres c¡vir, penal y administrativamente por er

"rrpfiri"nto 
de la presente Direcipa, Normas Legales y Admin¡strativas en el ejercicio

del servicio público.

7.6.3

Pá8ina 6
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II. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

dic¡embre del2024.

CUARTA. -

tx. Dls tctoN DEROGATORIA.

UNICA..

con la aprobac¡ón de la presente Directiva se deja sin efecto la Directiva N' 001-2023-MPLP/GAF

aprobada con Resolución de Alcaldia N' 157-2023-MPLP'

r{

PRITI'ERA. -

por n¡ngún moüvo o circunstanc¡a el responsable del fondo fiio para caja chica. podrá. tomar en

"rttoa¡ip"oon.l 
y/o ret¡rar los comprobantes de ca.ia chica de las instalaciones de la ent¡dad, donde

se encuentre asignado para realizar sus operac¡ones'

SEGUNDA..

Elencargadodelaadministraciónycustodiadeberáimplementardeserelcasoconunacajade
segurida¿ para garantizar el correcto y seguro manejo de dinero'

TERCERA..

LapresenteDirectivaseráaprobadamedianteactoresolutivoyentraráenvigenciaapartirdeldfa
.üí¡..t" áá i, prblicación y et cierre de caia ch¡ca se realizará ¡ndefectibtemente el 31 de

La presente d¡rectiva de caja chica se podrá realizar mod.¡ficaciones si el caso lo amer¡ta, mientras

tanio seguhá vigente hasta la presentación de una nueva directiva'

ffi
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ANEXO NO 01

REQIJERIMIENTO NO t2o2....MPLPl..

?f

AS con
or medio de la Presente, me dirijo a usted Para solicitarle tenga a bien ordenar a qu ien corresPonda

al Fondo F de Ca a los ente:I

Atentamente,

da

¡tlo

NoCISTRAMINIADEDGENERALACINFIoLAERENTEGA

DE
hicacajU

CadeoFalconastos cargoGSI.]NTO I 202.....
FECHA

MONTO S/

oBIEro (coMPRA O PAGO)

FTNATIDAD (SERVlclo o FLINCION

DEL AREA)

Págind b
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ANEXO NO 02

¿

!

ov

n ar\a

GERENCIA DÉ I.A

OFICINA GENENAL DE

ADMIT{IÍPACION

VS BS

VALE PROVISIONAL - CAJA CHICA

Autorizác¡ón pará el uso de fondos de caia ch¡ca

DIA MES AÑO

sl

RECIBI DE: LA MUNICIPALIDAO PROVINCIAL OE LEONCIO PRADO

ñOO SOLES

LACANTIDAD OE: '

"¡ilrm*ü?ru^:¿'lgt-'.t#I 
,H§,81,1:^1"ffffi3,[=',T,"¿§+i':3§?á'T"ñru'&t'?'-'§J'tlr

RECIEICONFORME
FIRMA JEFE INMEDIATO

D.N.l.N'
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Anexo 3

DECLARACIoN JURADA

NOMBRE:

CARGO NIVEL:

idad con elartículo 71e de la Direct ¡vadeTesoreríaNg0oL.zool.EFITT.l5aplobadoconResoluciónD¡rectoral

OO2-2007 -EF 177 -75 declaro bajo juramento haber rea¡¡zado los gastos que se detallan a cont¡nuación' de los cuales no

sido posible obten€r comprobante de pago corresPond¡ente.

?f

!,lat\¿

0eclaro bajo iuramento que la información contenlda en el presente documento se aiusta a la verdad' sometiéndome a

las sanciones de Ley en caso de falsedad

TINGO MARIA,...

GERENCI,A DE tA OfICNA

GENERAL DE

ADMINIÍRACION

FiRMA OECTARANTE
TIRMAJEFE INMEDIAfO

de..............................." del 20.....

sl
SON:

IMPORTE
CONCEPTO DEL GASfO

ASIGNACION

ESPECIFICA

Pág¡na 10
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRAT'O

'l. Llrlr!' It/liil iii ' i¡.:l i:
9 Av.Alameda Perú N'525

§ooz - soz¡¡t

ANEXO 04
oE c¡J crc^_^nor6c l-'o

q0vr¡a14

A¿
o(

oY

¡i .iar\.i

2

':¡

? tOVln9,n,

{s
JU

ED
@EEFET¡

frrarl¿

-@ r E'SEil@
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it's'ü.t¡

'rUgí

MUNICIPAIIDAD PnouNclAL DE LEONCIO PRADO
'l ilit(, i\lii l:lii ' tretL'-

9 Av,Alameda Perú N'525
§ooz - stz¡st

ANEXO 05

so!

C
T

oFrc /¡ 0!

l,.t

l)'

ii

FECHA

? tov

,l

¡rrañ6,

éos et rrecnroL ro¡loo P¡R¡ P¡
RESUMEN ANALITICO DE LA RENDCON DE

't 10

366

s000003

400

485

588

640

655

379

TOTAL
E¡E

@@

lElltal

dnI

¡ii

..o.»

éwww'mun¡t
' a r Mun¡c¡pa¡ida

inoomaria.qob.Pe
¿ írovincialáe Léoncio Predo

584

704

FRMA DEL RESPO'ISABLE:

\
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MUNICIPAT¡DAD PROVINCIAT DE I.EOII¡CIO PRADO

'l'il r(t(, [iiii Ii irr:i'.':

I Av, Alameda Pe.ú il' 525BE
--tlsoz-¡

i¡3:

RESUMEN POR UNIDADE S ORGANCAS

l¡rct.

Y

../_:

\.\:,
+'

r¡-
aiát

?rov
?"

FIRMA DEL RESPONSABLE

¿?.r1.997.12-L1.121.2.§1.991.99L6.12 1.99.1.31.93.1.t.1.1.1

.b Ptrú;-ü y P¡Éslal§b

dEC E¡¡dG Y P,q€ú

u ddd é CooÉalh Iéa!.a

,iE G RR PP e hryl lÉ¡¡gd
00i0m

ÉRRHH Y Rdzdt

fitd & P\.:¡-ib Irib¡a¡¡

n6d de Esb6ta . l!úr'áfa

Otbr,l ó SdtarrÉ Curr*.
caÉt¡ázeih ÉE C(¡flriü

é SS Sc{5 , Paf4dr vlciÉ

e Edúalh Cüra Y Der(fl

M¡EIo é L6 R+l!6 civi€g

0eat¡n t ó DGBEa Civi

dPrcr¡rB(Hvóo(lE lu

&OEMUNA

&lñpst6Y S€Eúiffvd

qvs¡ú C A.ílatstisb Ictlru

t Cüñ Urts! Y Cáo
& 

^A.HH. 

Y CÚlrrüG C

0.00

lúa¡\¿

AD€

FECHA:

É wwwmunitingomar
i r."fi¡unic¡F¡llúlfif Proy¡nc

¡a.9ob.pe
¡at de Leoncio Predo
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