"ANO INTERNACIONAL DE LOS CAMELIDOS”
"2018-2027 DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CQNSOLIDACION DE NUESTRA
INDEPENDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE
JUNIN Y AYACUCHO”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA N° 27972 DEL 26-05-2003
LEY N° 8230 DEL 03-04-1936

\ DECRETO DE ALcALDIA N° 0 00 0 1.2024.AmpuN
| wewesa {5 ENE, 2024

VISTOS:

El Informe Legal N° 034-2024-GAJ/GM/MPMN, Informe N° 881-2023-SPPPR/GPP/GM/MPMN, Informe N°® 104-
2023-JMMB-MOQ, Informe N° 1746-2023-GA/GM/MPMN, Informe N° 527-2023-SGC/GA/GM/MPMN, Memorandum N°
2532-2023-GA/GM/MPMN, Memorandum N° 644-2023-GM-A/MPMN, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, las municipalidades
provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local, los cuales, de acuerdo al Articulo I del Titulo Preliminar de la
Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972 gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos

Que, el articulo 20° inciso 6, de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que una de las
atribuciones del Alcalde es: “Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas” lo que
concuerda con lo dispuesto en el articulo 42° de la misma ley, que prescribe: “Los decretos de alcaldia establecen
normas reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y
eficiente administracion municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario que no
sean de competencia del concejo municipal”;

Que, conforme al numeral 1.2 del articulo 1° del Texto Unico Ordenando de Ia Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, establece que los actos de
v/ Administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios.
Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de
aquellas normas que expresamente asi lo establezcan";

Que, conforme a la Resolucién de Gerencia Municipal N° 02-2007-GM/MUNIMOQ, se aprobé la “DIRECTIVA
o SOBRE NORMAS QUE REGULAN LA HABILITACION Y USO DEL FONDQ FIJO PARA CAJA CHICA EN LA
X GERENCIAYE  © MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO", que tiene como objetivo normar la autorizacion y habilitacion de
g 'wemerﬁw 32— fondos para el pago de gastos menores que demanden una cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
Rk RESUPUESTO S j caracteristicas, no pueden ser programados en la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto y sus Unidades operativas;
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Que, de conformidad con el Decreto de Alcaldia N° 028-2020-A/MPMN, que aprueba la “DIRECTIVA NORMAS
I Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION. TRAMITACION, MODIFICACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS
| QUE EMITIA LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO", que tiene por objetivo establecer las disposiciones
f para normar la elaboracién, aprobacién y modificacién de directivas internas que se emitan en la Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto, asi mismo como Disposiciones Generales se establece: “(...) 5.1 DIRECTIVAS: Son documentos
normativos internos o lineamientos técnicos normativos, que se formula en atencién a las necesidades de los diferentes
organos, unidades organicas, oficinas, areas, comisiones y programas de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto %
tiene por objeto establecer procedimientos especificos de caracter operativo y/o administrativo, asi como acciones
internas que deben realizarse en cumplimiento de las disposiciones legales o lineamientos de politica institucional o la
mejora de procesos, en el ambito de su competencia en concordancia con los dispositivos legales vigentes. Se debe
tener presente: 1. Las Directivas seran expresadas en forma clara, precisa y sencilla y de facil comprensién, Cada
responsable en la etapa de formulacién, debe realizar las coordinaciones y validaciones que considere pertinentes, para
asegurar su comprensién y viabilidad en su aplicacion. 2. Las Directivas no reemplazan a los dispositivos legales que
reglamentan las normas con rango de ley. 3. Las disposiciones contenidas en las directivas, deberan guardar
concordancia con los instrumentos de gestion de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto (Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizacion (MOF), Plan de Desarrollo Concertado (PDCL), Plan
Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo (POI), con la finalidad de cumplir con las metas y objetivos estratégicos
institucionales. 4. Las propuestas de directivas son elaboradas por las diferentes 6rganos ¥ unidades organicas de la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, en el marco de sus competencias, por iniciativa propia o por disposicién superior.
1.7. Asimismo en su articulo 5.2 respecto a la formulacion, se indica lo siguiente: (...) En caso que se proponga la
modificacién o actualizacion de un directiva, el informe técnico debera de efectuar un analisis comparativo de la
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propuesta, la norma vigente, cual es Ia modificacion y porque es necesaria dicha modificacién. La modificacién de
directivas procede cuando: a) Se modifique total o parcialmente el marco normativo que la sustenta o el Reglamento de
Organizacién y Funciones vigente, y afecte de forma similar los procedimientos establecidos o la eficacia y la eficiencia
en la operatividad de lo normado. En ambos casos, debera elaborarse una nueva directiva. b) En caso se requiera
suprimir o eliminar articulos (s) de una directiva vigente, previa sustentacién de la unidad orgénica proponente. ¢) Se
requiera precisar, aclarar, ampliar, incorporar alcances adicionales a una directiva vigente. d) En caso de mejora de
procesos;

Que, con ¢l Informe N° 927-2023-SGC/GA/GM/MPMN, de fecha 01 de setiembre del 2023, suscrito por la CPC,
Sunilda Nely Ventura Maquera, Sub Gerente de Contabilidad, se informa a la Gerencia de Administracién, que hecha la
revision del proyecto de directiva mencionada en el parrafo anterior; se encuentra todo conforme, excepto por el numeral
7.8.6, literal b) que ya no se encuentra vigente la obligatoriedad de presentar el COA, y el literal d), del pago de Recibos
por honorarios hasta por un 20% de la UIT y numeral 7.8.7. que entraria en contradiccién con el numeral 5.3.1. que
estipula el limite del gasto por caja chica es tnicamente por 10% DE LA UIT;

Que, con el Informe N° 1746-2023-GA/GM/MPMN, de fecha 12 de diciembre del 2023, suscrito por el Ing.
Robert Martin Rodriguez Garcia en su condicion de entonces como Gerente de Administracién, se remite propuesta de
madificacién de Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, EJECUCION Y RENDICION
DEL FONDO FI1JO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE MARISCAL NIETQ", de la Sub Gerencia
de Contabilidad;

de directiva interna de Cédigo: N° 02-2023-SGC/GA/GM/MPMN, denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION, EJECUCION Y RENDICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL MARISCAL NIETO", que se encuentra concordandote con la normatividad vigente en la materia, que en

urgencia y que demanden atencién inmediata, asi como contribuir a la agilizacion de los procesos adquisitivos de bienes
y/o servicios que por el monto de los mismos no estan sujetos a la ley de contrataciones Yy adquisiciones del estado:

Que, con el Informe N° 881-2023-SPPPR!GPPIGM!MPMN, en fecha 29 de diciembre del 2023, suscrito por el
Lic. Pablo Marcos Espejo Sanchez, Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién, se remite a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el proyecto definitivo de directiva denominada “Normas y Procedimientos para
la Administracién, Ejecucién y rendicién del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto”,
por lo que solicita se derive a la Gerencia de Asesoria Juridica para Opinién Legal;

Que, mediante el Informe Legal N° 034-2024-GAJ/GM/MPMN, de fecha 08 de enero del 2023, la Gerencia de
Asesoria Juridica, es de la opinion que es es PROCEDENTE, que mediante Decreto de Alcaldia de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto, se apruebe la Directiva con Codigo N° 002-2023-SGC/GA/GM/MPMN, denominada:
‘NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, EJECUCION Y RENDICION DEL FONDO FIJO DE
CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO, el mismo que consta de nueve (09) Titulos y
tres (03) Formularios;

Que, conforme a las facultades conferidas en el numeral 6) del articulo 20° en concordancia con el articulo 42°
de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y estando a las visaciones correspondientes;

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva con Cédigo N° 002-2023-SGC/GA/GM/MPMN, denominada:
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, EJECUCION Y RENDICION DEL FONDO FIJO DE
CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO"”, la misma que estar compuesta por nueve
(09) Titulos y tres (03) Formularios.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion de Alcaldia N° 02-2007-GM/MUNIMOQ, que
aprobd la Directiva “DIRECTIVA SOBRE NORMAS QUE REGULAN LA HABILITACION Y USO DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO",

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, que la Oficina de Secretaria General realice la notificacion del presente
Decreto a las Unidades Organicas, que tengan vinculacion con el presente acto.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica, la publicacion

de presente Decreto y sus anexos en el Portal de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.




“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, EJECUCION Y
RENDICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
MARISCAL NIETO”
Cédigo: N° 02-2023-SGC/GA/GM/MPMN Aprobada por: 3.A.00008- 2024-A/MemAs,
Elaborada por: SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
. ; P : UNIDADES ORGANICAS CONFORMANTES DE LA MUNICIPALIDAD
Musiohigi (B8 (YOHGEIeS: PROVINCIAL MARISCAL NIETO
; i Fecha de ; Total
Mariscal Niet
,'.:OQCJEGUAO Aprobacién 15 ENE. 2024 | Folios | 09 Anexos s Pégs. 1
; S Resolucién de Gerencia Municipal
Sustituye | A directiva N° 002-2007-GM-MPMN Aprobada por N° 02-2007-GM/MPMN

l. OBJETIVO:
Establecer el procedimiento para la autorizacion y habilitacion para la administracion y control de los fondos

de caja chica en la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, para el pago de gastos menores que demanden
[ ) una cancelacion inmediata

1 Lograr una eficiente administracién de los recursos destinados al pago de gastos menores que sean de
urgencia y que demanden atencion inmediata.

2.2 Contribuir a la agilizacién de los procesos adquisitivos de bienes y/o servicios que por el monto de los

Mismos no estan sujetos a la ley de contrataciones y adquisiciones del estado.

(. | . BASE LEGAL
\ 5 Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la

Republica.
Ley N°28411. Ley General del Sistema nacional de Presupuesto
Ley N° 25632 Ley Marco de los comprobantes de pago y sus modificatorias
Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de Declaracién jurada de ingresos, Bienes y Rentas de
>/ los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado
4= /3T Ley N° 30521, Ley que modifica la Ley N° 30161, ley que regula la presentacion de declaracion
[V jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del estado, con la
\v%. _ finalidad de extender la referida obligacion a todos los funcionarios publicos, empleados de confianza
NG y servidores publicos, para incrementar los alcances de la fiscalizacion que realiza la contraloria
general de la replblica
Ley del presupuesto anual del sector puiblico vigente
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico
Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria _
Decreto Legislativo N.° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico
Ordenanza Municipal N° 023-2019-MPMN, Ordenanza que aprueba la modificacion de la Estructura
g Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal
22’:: § Nieto
3.13 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las entidades del estado adquirir bebidas
., alcohdlicas con cargo a recursos piblicos
A4 Resolucion de Alcaldia N 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
A Funciones de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
/@,3.15 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-

EF/77.15.
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3.16

Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba Normas Generales del Sistema de Tesoreria
N° 06 y 07.

3.17 Resolucion Directoral N° 001-201 1-EF/77.15, disposiciones complementarias a la directiva de
tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral N° 002- 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.

3.18 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control.

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

IV. ALCANCE:

La aplicacion de la presente directiva comprende al personal de todos los 6rganos integrantes de la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, incluida sus unidades operativas.

V.DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

DEFINICIONES:

a) Atencién Rutinaria: Se refiere a aquellas actividades que se realizan de manera continua,
frecuente o comdn.

b) Asuntos Prioritarios: Son aquellas actividades que requieren su pronta atencion, tienen plazo y
merecen ser atendidas de forma urgente.

c) 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 cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristica, no pueden ser
debidamente programados.

d) Desplazamiento: Es el movimiento para trasladarse de un lugar a otro.

e) Detraccién: La detraccion en términos tributarios se refiere al monto porcentaje deducido
(detraido) por la persona compradora de un bien beneficiaria de un servicio, este monto debe ser
depositado en una cuenta particular autorizada por el banco a nombre del prestador del servicio o
vendedor

.2. APERTURA DEL FONDO PARA CAJA CHICA

Las dependencias de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto haran la solicitud de apertura del
fondo de caja chica en el plazo de 10 dias habiles de iniciado el gjercicio presupuestal a la gerencia
de administracion verificando la existencia de los recursos presupuestales en los clasificadores
solicitados, ademas.

Mediante Resolucién de Gerencia Municipal y a propuesta de la Gerencia de Administracion, se
asignara un monto fijo de dinero, el cual se denominara “Fondo Fijo para Caja Chica” a la Gerencia
que por excepcion y atendiendo a la naturaleza especial de su funcién asi lo requiera.
Excepcionalmente se hara extensivo esta asignacion a los proyectos de inversion.

La resolucion de apertura o modificacion debera contener minimamente:

a) Elresponsable del manejo del fondo fijo de caja chicay el suplente.

b) Dependencia a quien se le asigna los montos

¢) Monto total del fondo

d) Monto maximo asignado a cada partida

e) La exigencia de rendir cuenta documentada

f) Eltipo de gasto a ser atendido con el fondo

El responsable del manejo del fondo de caja chica debe cumplir con presentar una "Declaracién
Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas" de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30161, Ley
que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y
servidores pUblicos del Estado y la Resolucién de Contraloria N° 174-2002-CG, por la cual aprueban
la directiva sobre procesamiento y evaluacion de declaraciones juradas de ingresos y de bienes y
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rentas de autoridades, funcionarios y servidores piblicos, asi como informacién sobre contratos o
nombramientos, remitidas a la Contraloria General.

El suplente designado mediante la resolucion de gerencia municipal asumira todas y cada una de las
funciones del responsable del manejo del fondo de caja chica establecidas en la presente directiva en
caso el titular no se encuentre o se encuentre imposibilitado por razones de vacaciones, licencia o
Cualquier otro motivo, previa acta de arqueo de caja chica debidamente suscrita por los referidos
titulares y el suplente, remitiendo copia de dicha acta a la gerencia de administracion.

El fondo fijo para caja chica, est4 destinado a desembolsos en efectivo, para cubrir exclusivamente
necesidades urgentes de menor cuantia, que por su naturaleza no ameriten el giro de cheques
especificos. El fondo fijo para caja chica es un monto permanente, renovable, utilizado generalmente
para gastos menores relacionados con la actividad de la municipalidad y los proyectos que ella
realice; y que racionalmente requieran los trabajadores en las oficinas.

. DETERMINACION DEL IMPORTE DEL FONDO FI1JO DE CAJA CHICA

La determinacion del importe del fondo fijo para caja chica se efectuara, teniendo en cuenta las
particulares necesidades de la institucion y/o proyecto de inversién, debiendo ser aprobado o
modificado mediante resolucion de gerencia municipal

. DE LA EJECUCION DE LOS FONDOS

5.3.1 Limite y Concepto del Gasto
El Monto méximo para cada pago con cargo a la caja chica no debe exceder del 10% de la
UIT del ejercicio vigente. El fondo fijo para caja chica, se utilizara dnicamente para cubrir
gastos menores 0 menudos y urgentes referidos al movimiento del 4rea usuaria

5.3.2 Prohibiciones del uso de la caja chica

a) Efectuar el cambio de cheques personales o de entidades, sin excepcion alguna por
cualquier monto, concepto o circunstancia.

b)  Fraccionar los gastos con el objeto de no superar el monto maximo (10% de la UIT)

c) Pagar 6rdenes de compra o servicios con cargo al fondo de caja chica.

d) Pagar adquisiciones de bienes considerado como actives fijos, compras de parte
informaticas incluyendo mouse, teclado, parlantes entre otros, pago de planilla de
haberes, propinas a practicantes.

e) Pagar gastos que no estan orientados al cumplimiento de las metas del POI.

f)  Atender Vales Provisionales sin la autorizacién expresas del Gerente de Administracion.

g) Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que correspondan

h)  Fusionar los fondos de caja chica con su propio dinero, con el de los trabajadores o con
otros fondos.

i)  Delegar el manejo de los fondos de caja a servidores o funcionarios no autorizados en la
resolucion de apertura o modificacion.

j)  Esta prohibido presentar como sustento de gasto facturas, boletas y/o ticket cancelados
con tarjetas de crédito.

k) Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales

.3 Eluso de la caja chica se destina Ginicamente para la atencién de gastos menores y urgentes
en la adquisicion de bienes y servicios que demanden su cancelacién inmediata o que, por su
finalidad y caracteristica no pueden ser debidamente programados. La caja chica podra cubrir

viaticos no programados y urgentes, conforme a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-

EF/77.15 y la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15. Los cuales se solicitara en casos

de emergencia y/o urgencia a la gerencia de administracion debidamente autorizado y

justificado por el jefe y/o director de la dependencia a cargo.
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5.34 El responsable del manejo del fondo de caja chica y el funcionario o servidor de la
dependencia que autoriza el gasto debe considerar I3 politica de austeridad y racionalidad del
gasto publico.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 GASTOS QUE SE PUEDEN ATENDER CON EL FONDO DE CAJA CHICA.

6.1.1 Bienes: Materiales de oficina, materiales de gasfiteria, limpieza, electricidad, iluminacion,
repuestos y accesorios para equipos de computo y vehiculos, accesorios y otros bienes
renovables. Previa a la compra de repuestos y accesorios de equipos informaticos y vehiculos,
se requiere de un informe técnico del area técnica competente, sustentando la excepcionalidad
de la adquisicion. Adicionalmente a ello en el caso de accesorios debera formalizar el ingreso
de dicho bien al almacén central el cual generara la NEA correspondiente a fin de que proceda
el tramite oportuno de patrimonizacién y registro del bien

) Se puede adquirir arreglos florales, cuando la ocasién lo amerite, a nombre de la Municipalidad
Provincial Marisca Nieto.
Servicios: Gastos en tarifas de embarque, peaje, estacionamiento de vehiculos oficiales, flete,
embalajes, parchado de llantas, reparacion de muebles y artefactos eléctricos servicios de
pintado y de lavanderia, impresiones, confeccién de: sellos, tarjetas personales, refrigerios,
publicaciones y copias fotostaticas que no se pudieran realizar en las instalaciones de la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto: servicios de mensajeria; el cargo de portes de
mantenimiento de cuenta corriente; otros servicios que se encuentren debidamente
autorizados.
Movilidad local: Los gastos por concepto de movilidad local, sirven para sustentar el
desplazamiento de los servidores, para efectuar comisiones de servicios que impliquen el
retorno en el mismo dia de la comision, utilizando vehiculos de transporte urbano o el servicio
de taxis. El uso de vehiculos de transporte urbano sera tnicamente para atenciones rutinarias y
el uso del servicio de taxis ser4 utilizado para asuntos urgentes y prioritarios.
6.1.4  Alimentos y bebidas: F| gasto generado con motivo de reuniones de trabajo de caracter
- institucional y oficial debera estar justificado y autorizado por el Gerente Municipal o el Gerente
A de Administracion indicando los nombre, apellidos y cargos de los participantes con su debida
VA firma, cuyos gastos deben cefiirse a los montos autorizados en la especifica 23.11.11.
{ ~ 6.1.5 Excepcionalmente se reembolsara los gastos dentro de las 72 horas siguientes con la debida
S justificacion de la permanencia, factura, boleta de venta y tickets, por alimentacién y movilidad
por labores desarrolladas después de las 20:00 horas o durante dias no laborables por un
minimo de cuatro (4) horas a los servidores debidamente autorizados por el Gerente Municipal
o el Gerente Administracion.
6.1.6 Para la atencion de bienes y servicios, se debera tener presente que los proveedores se
H encuentren dentro del perimetro mas colindante al local institucional donde se encuentre el
| )5 area usuaria
/8.2 NIVELES DE AUTORIZACION
- 6.21  Cada desembolso de dinero del Fondo Fijo de Caja Chica, ha de requerir la previa
autorizacion del gasto de la correspondiente Jefatura, segun se indica:

%+ Alcaldia Alcalde
2L « Gerencias Gerente Municipal
/ér‘ o «* Subgerencias, oficinas y areas Gerencia de la Sub-Gerencia, Oficina y/o Area.
K _ ** Proyecto de Inversion Gerencia a la que corresponde el proyecto.
e o 6.2.2  Adicionalmente se requerira de la visacion del gerente de administracion y contador de la
institucion.

6.2.3 Para la solicitud de dinero se utilizara el formato N° 001-TES.
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6.3 DEL ENCARGADO DE CAJA CHICA

6.3.1 Se desempefiard como encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, el trabajador designado
mediante resolucion de Alcaldia o Gerencia Municipal, a propuesta del gerente de
administracion.

6.3.2  El Encargado del fondo fijo para caja chica es personalmente responsable de las acciones que

a él directamente competen por el manejo y salvaguarda del fondo asignado.

Son funciones del encargado:

a) Administrar el fondo fijo asignado cifiéndose estrictamente al limite y concepto del gasto que
fuera aperturado y/o habilitado por especifica de gasto, teniendo en cuenta las
autorizaciones y demas normas establecidas en esta directiva.

b) Verificar que los documentos que sustentan los gastos realizados con los fondos de caja
chica cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y
modificatorias establecidas por la SUNAT, asimismo el V°B® de las personas que autorizan
el gasto, el mismo que se hara constar en el reverso de cada documento.

¢) Llevar el control, registro y custodia del almacenamiento de los vales otorgados y rendidos.

d) Exigir de que en el reverso de cada documento sustentatorio figure un texto con el sustento,
el destino y motivo del gasto realizado, con sus respectivas autorizaciones y en cada uno de
los comprobantes llevara el sello de pagado, dando fe de que este fue cancelado.

e) Rendir cuenta y solicitar el reembolso del Fondo Fijo de Caja Chica en forma oportuna al
area encargada de su reposicion utilizando el formato “Rendicién de Cuenta del Fondo Fijo
para Caja Chica” con la previa aprobacion del gerente de administracion.

f) Velar que los fondos de la caja chica y la documentacién sustentatoria cuenten con las
condiciones de seguridad adecuadas dentro de la dependencia.

g) Otorgar las facilidades necesarias para la ejecucion de arqueos por parte de las areas
pertinentes.

h) El encargado tnico del Fondo Fijo de Caja Chica, no aceptara documento sustentatorio con
fecha anterior a la apertura y/o reembolso de caja chica.

i) No se aceptaran comprobantes de pago que tengan una antigiiedad mayor a un (01) mes
A desde la fecha de emision hasta el momento del pago.

W Zs j) Las adquisiciones de bienes y servicios no programados deben sujetarse a las Normas
VA y, Generales de Abastecimiento, para tal propésito antes de proceder a la compra se debe
L5 > N & . .

S mantener permanentemente un archivo actualizado de los precios referenciales otorgados

por Abastecimientos para no pagar sumas excesivas por el mismo producto o servicio.
k) Queda prohibido a los Encargados del Fondo Fijo para Caja Chica, bajo responsabilidad:

a) Habilitar o disponer dinero del Fondo Fijo para Caja Chica para realizar gastos por monto
0 concepto que no se ajusten al marco de las especificaciones sefialadas en la presente
directiva.

b) Hacer entrega de fondos de la Caja Chica mediante vales provisionales al comisionado
que mantiene vales provisionales pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda el
plazo permitido (02 dias hébiles de haberse otorgado) o al servidor que este bajo
sancion administrativa.

¢) Efectuar el cambio de cheques personales o de entidades, sin excepcion alguna, por
cualquier monto, concepto y circunstancia.

d) Fusionar los fondos de caja chica con su propio dinero, con el de los servidores o con
otros fondos

Vil. PROCEDIMIENTO _
7.1 Previamente a solicitar el fondo fijo para caja chica, las distintas jefaturas de las Gerencias, Sub-

Gerencias, Oficinas, Divisiones, Unidades, Areas y Jefes de Proyectos, asumen la responsabilidad de:
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a) Asegurarse de que la gestion a realizar con fondos fijos para caja chica, responda cabalmente a la
definicion de “necesidad urgente de menor cuantia”, se ajuste al limite y concepto de gasto

b) Conocer o informarse de que no haya existencia del articulo o material requerido, en su caso;

c) Ceiiirse a las normas de austeridad y racionalidad del gasto publico.

7.2 El trabajador que realiza la compra debe recurrir a establecimiento que expida factura o comprobante de

pago aprobado por la Superintendencia Nacional de Aduana y Administracion Tributaria (SUNAT) y
asegurarse de que recibe la factura o comprobante de pago con los datos completos del proveedor,
como sigue: razén social, direccion fiscal, numero de RUC, numero de la factura o comprobante de
pago (pre numerado) e importe de la factura (Que de no ser cinta de maquina registradora y/o boleta de
venta, debe dicho importe quedar indicado en niimeros y letras, en forma clara y sin enmendaduras por
el proveedor).

7.3 Los comprobantes de pago deben mantener vigencia, segun lo establece el Decreto Supremo N°048-

™

)

98-PCM referido a informacién a la SUNAT, sobre adquisiciones de bienes y servicios.

7.4 Hecha la adquisicion, el trabajador que hizo la gestién, debe en primer término hacer entrega del articulo

4,
%’w 5 Las respectivas jefaturas asumen la responsabilidad por la utilizacién, buen uso y control de los

adquirido al jefe inmediato superior, donde en conformidad del articulo, cantidad y calidad, la persona
que la recibe anotara su firma y sello en el reverso del documento cancelado, asimismo se anotara el
destino de bien y/o servicio adquirido.

materiales, articulos y (tiles adquiridos con los fondos fijos para caja chica.

.6 En caso de que el trabajador que realice la gestion de adquisicion exceda injustificadamente el plazo

fjado de 48 horas para rendir cuenta del dinero recibido, el encargado de caja chica informara
directamente a la Gerencia de Administracién, a fin de que el importe sea retenido de sus haberes, sin
perjuicio de la sancion que pudiere aplicarsele por retencién indebida de fondos de la Institucién. Para
tal cumplimiento por Unica vez cada servidor que solicite recursos del Fondo Fijo para Caja Chica
deber firmar el Formato N° 003-TES (Autorizacion de descuento)

.7 CONTROL INTERNO

Como medida de control, los encargados del Fondo Fijo para Caja Chica deberan:
7.7 Estampar el sello “PAGADO" y la fecha en cada uno de los documentos sustentatorios

—) 1.1.2 Cuidar de que en el reverso de cada documento sustentatorio figure el destino y motivo del

gasto realizado.

7.1.3  Cuidar que el dinero del fondo asignado este guardado con las seguridades del caso y dentro

del local de la Institucion, bajo responsabilidad pecuniaria personal.
7.1.4  Otorgar las facilidades necesarias para que le personal autorizado practique los arqueos
periddicos y sorpresivos que se considere conveniente.

7.8 RENDICION DE CUENTA DEL FONDO FIJO DE CAJA

7.8.1 Para efectuar la rendicion de cuenta del fondo fijo para caja chica, el encargado numerara los
comprobantes definitivos y los anotara ordenadamente en el formulario “Rendicion de cuenta del

\ Fondo Fijo para Caja Chica” formulario N° 002-TES, cuyo llenado en el siguiente:
Fecha : Anotar la fecha en que se efectlia la rendicion de cuentas
Nombre: Anotar el nombre del trabajador responsable del fondo.
Area: Anotar el area a que pertenece el responsable del fondo.
2 N*: Anotar el orden numérico correlativo de los documentos.
" Proveedor: Registrar el nombre del proveedor a quien se adquirio el bien o servicio, o del

trabajador que utilizo el dinero en el pago de un servicio por el cual no es
posible obtener un documento sustentatorio por ejemplo movilidad.

Concepto: Anotar en forma resumida el concepto del gasto ejemplo: dtiles de escritorio,
limpieza, racionamiento, movilidad, etc.
Importe: Anotar el importe del gasto.
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Cadigo: Corresponde al cddigo del plan de cuentas, el mismo que sera anotado por
personal de la Sub-Gerencia de Contabilidad.

Encargado: Firma del trabajador responsable del manejo del fondo.

V°B®: Visacion de la Jefatura de Contabilidad, en sefial de conformidad de que los
documentos  sustentatorios del gasto cumplen con los requisitos
administrativos y tributarios, y del Gerente de administracion.

Al rendir cuenta el encargado del fondo fijo para caja chica, adjuntara los comprobantes de pago
definitivos que sustenten el gasto, previamente visados segun los niveles de autorizacion de
gastos vigentes.

Estas rendiciones de cuenta deben realizarse cuando el importe del fondo en su ejecucién haya
sido utilizado hasta el 80% o el dia 25 de cada mes alcanzado un nivel minimo equivalente a
50%, a fin de que el gasto sea considerado en el balance mensual del respectivo mes, ademas
de permitir tener disponibilidad de recursos financieros, durante la tramitacién del fondo fijo
siguiente.

La rendicion ser4 remitida a la Gerencia de Administracion, el cual debera ser suscrito por el
responsable del manejo del fondo de caja chica, adjuntando los documentos sustentatorios
originales de los gastos ejecutados debidamente autorizados en forma ordenada y en los
formatos respectivos, debiendo tener en consideracion lo siguiente:

a) Los comprobantes de pago se pegaran en una hoja bond reciclable, debidamente foliado, con
fastener o folder manila A-4.

b) Todos los comprobantes deberan ser detallados en forma clara y precisa (precio y
cantidades), no se aceptaran comprobantes con borrones, tachaduras, enmendaduras o
mutilados (rotos).

c) Todos los comprobantes deben contener al reverso la justificacion del gasto.

d) Servicio de mensajeria y fotocopia, se anexara la relacién detallando la cantidad y destino
con firma y sello de la empresa que presta el servicio.

e) Las demas disposiciones contenidas en la presente directiva.

No procedera la entrega de dinero a aquellos servidores que tengan rendiciones de cuenta

pendiente, bajo responsabilidad del responsable del manejo del fondo de caja chica.

Las rendiciones de cuentas de los fondos otorgados deben contener los comprobantes de pagos

establecidos en la Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de

Comprobantes de Pago Reglamento de Comprobante de Pago, debidamente sustentados de

acuerdo a lo siguiente:

a) Comprobantes de Pagos: Facturas, Recibos por Honorarios, Boletas de Venta, Tickets o
cintas emitidas por maquinas registradoras y otros documentos autorizados por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT) debidamente girados a
nombre de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto con RUC N°20154469941, debiendo
consignarse en los mismos en forma clara y precisa el concepto de los gastos.

b) Los comprobantes de pago que sustentan los gastos efectuados deberan, al reverso de los
mismos, estar debidamente firmados por el servidor que recibié dinero de caja chica,
consignar su namero de DNI y ademés por el responsable del manejo del fondo de Caja
Chica, con visto y sello respectivos.

¢) Los recibos por honorarios electronicos impresos deben presentarse en las rendiciones de la
caja chica como fecha méxima hasta el (ltimo dia hébil del mes en que se cancela el mismo,
a fin de declararlos a la SUNAT en forma mensual a través del PDT.

d) Asimismo, los comprobantes de pago deben tener una antigliedad maxima de 30 dias
tomando en cuenta la fecha de emision y la fecha de cancelacion de la caja, de lo contrario,
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se transgrede el espiritu de la caja chica (atender gastos urgentes de menor cuantia y de
rapida cancelacion).

7.9 REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
7.9.1 La gerencia de administracion bajo memorando, procedera a reponer el fondo fijo para caja

chica, el monto material de la rendicion de cuenta, previa verificacion de la documentacion
sustentatoria.

7.9.2 Al efectuar el reembolso, las facturas o comprobantes de pago deben ser archivados por quien
realiza el indicado reembolso. El encargado del fondo fijo recibira el importe correspondiente,
mediante un cheque girado a su nombre.

7.9.3 Se podra efectuar hasta tres reembolsos del fondo fijo para caja chica dentro de un mismo mes
calendario.

7.10 ARQUEOS DE FONDO DE CAJA CHICA

7.10.1 La subgerencia de contabilidad tendra Ia responsabilidad de practicar arqueos mensuales
ordinarios y el arqueo extraordinario de caricter sorpresivo y selectivo, debiendo levantarse un
acta en el cual se consignara su conformidad o disconformidad Yy que sera suscrita por el
encargado del fondo fijo y por quien realice el arqueo.

7.10.2 El responsable del manejo del fondo de caja chica brindara las facilidades necesarias para la
realizacion de los arqueos de caja chica.

7.10.3 En el arqueo de caja chica correspondiente, todo efectivo debe contarse a la vez y en
presencia del responsable del manejo del fondo de caja chica, debiendo obtenerse su firma
como prueba que el arqueo se realizd en su presencia y que el dinero en efectivo le fue
devuelto en su totalidad.

7104 En el acta de arqueo de caja chica que se suscriba, se detallard la conformidad o
disconformidad del mismo, debiendo ser firmada por el servidor que efecte el arqueo y por el
responsable del manejo del fondo de caja chica

7.10.5 Las irregularidades que se aprecien en los arqueos seran comunicadas por escrito a la
Jefatura de la gerencia de administracién, con el proposito de que se adopte las medidas
correctivas y/o sanciones a que hubiera lugar.

VIII."ﬁISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
. 8.1. El responsable del manejo del fondo de caja chica, funcionarios y los servidores que ejecutan el gasto,

deben tener en consideracion la politica de austeridad, racionalidad y proporcionalidad en el gasto

D% publico

' 8.2. Se encuentra prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas
similares al del Fondo para Pagos en Efectivo o del Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera sea su
denominacion, finalidad o fuente de financiamiento, con excepcion de aquellos que estén
expresamente autorizados de acuerdo a Ley

8.3. El encargado del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, bajo responsabilidad, debera adoptar medidas
correctivas a efectos de aplicar un criterio de racionalidad en el gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja

\. Chica, orientado su ejecucion a la atencion de necesidades basicas, menudas y urgentes.

\/Z 8.4. En caso de incapacidad fisica o abandono de trabajo del encargado del fondo, se procedera al lacrado

de los comprobantes de pago por rendirse, debiendo el Gerente de Administracion, exigir como parte

T delaentrega del cargo, la rendicion de cuentas hasta la fecha del suceso prescrito

8.5.10s Servidores Publicos de la Municipalidad tendra en cuenta I observancia y aplicabilidad de lo
Sefialado por la presente directiva para hacer uso de los Fondos Fijos de Caja Chica; en tanto que los
encargados de solicitar y ejecutar los Fondos Fijos de Caja Chica, seran los directos responsables de
rendir cuentas, no solo de los objetivos a los cuales se destinaron los fondos que le fueron confiados,
sino también de la forma y resultado de su aplicacion.
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8.6. En el caso de pérdida o sustraccion parcial o total del fondo de caja chica, debera denunciarse el

hecho a la policia nacional, remitiendo a la gerencia de administracion un informe detallado,
adjuntando el parte policial, independientemente de Ia investigacion administrativa, caso contrario, el
responsable del manejo del fondo de caja chica respondera por dichos fondos.

IX. RESPONSABILIDADES:

9.1. Es responsabilidad de la gerencia de administracién el cumplimiento de la presente directiva

9.2. Es responsabilidad de la subgerencia de contabilidad y de tesoreria el control previo a los
documentos a rendirse con el fondo fijo para caja chica.

9.3. Los servidores designados y/o encargados como responsables del fondo de Caja Chica son
responsables de su adecuado uso y custodia, asi como de mantener liquidez y el efectivo del Fondo.

Moquegua, Diciembre 2023
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FORMULARIO N° 01- TES

COMPROBANTE DE CAJA CHICA
Municipalidad ProvincialMariscal n : X |
et : 4 = _ - _ T .
MOQUEGUA : : N°. 000000
st
Recibi de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, la cantidad de:...
por concepto de:..
Firma del Funcionario que autoriza RECIBI CONFORME
FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
FIRMA MO it ]
Moquegua,.... de.... .......... del 20
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" Municipalidad ProvincialMariscal

FORMULARIO N° 02- TES

Nieto
MOQUEGUA
RENDICION DE CUENTA FONDO DE CAJA CHICA
Nombre del encargado del fondo de caja chical...c...ivcnerseersernsens Area u érgano:.
N° Proveedor o recibidor del dinero N°RUC |Concepto del Gasto Codigo Contable | Importe
TOTAL
Encargado Fondo V°B® Jefatura V°B°® Contador
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FORMULARIO N° 03- TES

Municipalidad
ProvincialM ariscal Nieto

MOQUEGUA

Conste por el presente documento que yo;.. i
servidor d ela Gerencia, subgerencia, oficina 0 area de...........ccovcciinin i ——
autorizo a que se descuente de mis haberes correspondientes al presente mes y mgmentes y hasta el

importe adecuado por concepto de dineros recibidos por el encargado del fondo fijo para pagos en efectivo, o

en cumplimiento a lo establecido en la directiva de Cédigo: N° 02 -2023-SGC/GA/GM/MPMN

Firmo el presente en sefial de conformidad

..............

firma _

‘Moquegua,.... ,de.... ...........,del 20..

FIRMA DEL SERVIDOR FIRMA DEL ENCARGADO DEL FONDO FIJO
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