DIRECTIVA N° 001-2021-MPLP/GAF

“PARA LA ASIGNACION, ADMINISTRA CION, CONTROL,
REPOSICION Y RENDICION OPORTUNA DEL FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADO”

E\PROBADA MEDIANTE RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0107-2021-MPLP }
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I OBJETIVOS

Constituyen objetivos de la presente Directiva:

1. Racionalizar el uso del dinero en efectivo.

2, 2. Mantener la capacidad operativa de las distintas dependencias mediante la asignacién de
®\ recursos econémicos 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.

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad, establecer normas y procedimientos para la obtencion,
administracién, control, reposicién y rendicién 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.

BASE LEGAL

La presente directiva se sustenta en las siguientes normas:

Ley N° 27972, Ley Orgénica 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

D.U 014-2019 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020

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

Res. Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15

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

Res. Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de Tesoreria; y su
ampliatoria Res. Directoral N 008-89 EF/77-15.01 .

Resolucién Directoral N® 001-2011-EF-77.15, disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15.

10. Resolucién 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.LN® 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 Codigo de Etica de la Funcion Puablica
19. TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

20. D.L. N° 1057 Decreto Legislativo que Regula El régimen Especial de Contratacion de Servicios y
sus modificatorias. .

IV. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas las
unidades orgéanicas 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

1. Son los responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva: Los funcionarios de Administracién y Finanzas, Contador y Tesoreria.

2. 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.

3. Son responsables de los arqueos, el Gerente de Administracién y Finanzas; el Sub Gerente de
Contabilidad
ORMAS GENERALES

7.1.5.

7.1.6.

711,

7.1 DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

El Fondo Fijo para Caja Chica es aquel que esta constituido con caracter Gnico por dinero en
efectivo de monto fijo para atender gastos menudos y urgentes de rapida cancelacién de las
necesidades propias de las diferentes dependencias de la institucion, por adquisicion de
bienes o servicios que puedan ser pagados sin sobrepasar el monto maximo, que establece
en la presente Directiva, el monto de S/ 300.00 Soles (Trescientos y 00/100 Soles)

. El Fondo fijo para caja chica, se implementa por razones de agilidad y costos, teniendo en

cuenta que la demora de la tramitacién rutinaria de un pago por la adquisicién de un bien o
servicio, puede afectar a la eficiencia de una operacién, cuando el monto no amerita la
emision de un cheque.

. 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:

- Compra de bienes o contratacion de servicios de menor cuantia, movilidad, peajes, pago
de viaticos y pasajes no programados.

- Gastos efectuados por el Titular del pliego, Secretario General, y de aquellos servidores
que ostentan el cargo de Gerente de cualquiera de las unidades organicas; como
consecuencia de Reuniones protocolares o de coordinacion con funcionarios del Gobierno
Regional o Gobierno Central, para asegurar que la representacién y funciones que llevan a
cabo contribuyan al cumplimiento de las metas, objetivos y fortalecimiento institucional.

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

- Gastos por el pago de servicios, reparaciones urgentes y menudas, asi como la compra de
repuestos menores y accesorios de vehiculos.

- Gastos menudos que por su naturaleza pongan en riesgo la prestacién de un servicio
publico, (Limpieza Publica, Serenazgo, Camal Municipal, Mercados y similares) y
requieran de atencién urgente.

- 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 tramite administrativo
(SUNARP, SENASA, ANA, SEDA, ELECTROCENTRO, TASAS JUDICIALES, ETC), en
estos casos el comprobante de pago por la tasa, debe ser sustentado acompariado de una
de declaracion jurada de la persona que ejecutd el gasto.

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

Vil. PROCEDIMIENTOS

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 Alcaldia a propuesta de la Gerencia de Administracion,
designando ademas el responsable del manejo del fondo de caja chica.

La Gerencia de Administracion formulara ante la Gerencia Municipal, el requerimiento de
aprobacién, constitucion y apertura del fondo fijo para caja chica, una vez al afo,
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 maximo de desembolso.

La Gerencia de Administracién y Finanzas con la Resolucion que aprueba la constitucion 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.
El Fondo Fijo para caja chica es de S/ 5,000.00 (Cinco mil Soles) mensuales como
maximo, bajo responsabilidad del Gerente de Administracién y Finanzas.

B.2 DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA.

8.2.1 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.

8.2.2 La atencién de requerimientos de fondos con cargo a rendir cuenta, se hara con la
autorizacién del Gerente de Administracién y Finanzas, 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 Administracion y Finanzas.

La rendicién 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 Administracion y
Finanzas, y sera de entera responsabilidad del aquel que ejecuté el gasto sin
autorizacion.

8.2.3. 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.

8.3 DE LOS DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DEL GASTO

8.3.1 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.

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

;
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8.3.4.

8.41

8.4.2

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.3.5.

8.3.6.

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.

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

La documentacién sustentatoria, debera cumplir los siguientes condiciones:

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

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

Municipalidad, 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 Administracion y Finanzas y en

el reverso, debera indicarse el motivo del gasto, fecha de rendicién, Nombres y apellidos

debiendo estos ser firmados en sefal de conformidad por el responsable que ejecutd el

gasto y el jefe inmediato. En los casos de reparaciones menores de vehiculos, compra de

repuestos menores y accesorios, se deberd indicarse ademas la marca del vehiculo,

numero de placa.

La rendicién 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 Administraciéon y Finanzas dispondra el

descuento en la planilla de remuneraciones con el informe del responsable de Caja Chica.

Cuando el Comprobante de Pago sea en moneda extranjera deberad 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 Administracion y Finanzas.

DE LA REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA'

La reposicion del fondo fijo para Caja Chica se hard mediante solicitud escrita, que
formulara el responsable del fondo, ante la Gerencia de Administracion y Finanzas, tan
pronto el dinero en efectivo haya descendido a niveles de necesaria reposicion, la misma
que estara acompafada del informe de rendicién*del fondo para caja chica, donde ademas
de adjuntar la relacién de comprobantes de pago, se consignaré materialmente los citados
documentos sustentatorios.

La Subgerencia de Contabilidad ser4 la encargada del control previo de la documentacién
que sustenta la rendicién del fondo, de encontrarla conforme, la elevara mediante informe
a la Gerencia de Administracion y Finanzas para que autorice la reposicion del fondo.

De no estar conforme se devolver4d 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 deberad ser personal en planilla, de
preferencia con conocimiento de contabilidad y tesoreria.

La Gerencia de Administracién y Finanzas a través de la Sub Gerencia de Contabilidad,
efectuara arqueos sorpresivos de los fondos fijos para caja chica, ademas de los arqueos
periédicos y habituales de operacién, 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 algin monto pendiente de rendicion.

8.6 DE LAS SANCIONES

8.6.1

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

T i
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8.6.2 Detectada alguna falsedad, o gasto fraudulento, la Gerencia de Administracién y Finanzas
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.

8.6.3 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.

or ningun 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 sera aprobada mediante acto resolutivo y entrara en vigencia a partir del de 02
de enero del 2021.

iISPOSICION DEROGATORIA.

UNICA -

Con la aprobacion de la presente Directiva se deja sin efecto la Directiva N° 001-2019-MPLP/GAF
aprobada con Resolucién de Alcaldia N° 084-2019-MPLP.

ANEXO N° 01: REQUERIMIENTO
ANEXO N° 02: VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

fiANEXO N° 05: RESUMEN ANALITICO DE LA RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS EN

8|
EFECTIVO
ANEXO 06: RESUMEN POR UNIDADES ORGANICAS

B
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Tingo Maria, Diciembre del 2019

ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO N°............... 1202.... MPLP/...............

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica

/ [ 202

Bdt medio de la presente, me dirijo a usted para solicitarle tenga a bien ordenar a quien corresponda
affignar con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, lo siguiente:

A MONTO S/.

OBJETO (COMPRA O PAGO)

FINALIDAD (SERVICIO O FUNCION
DEL AREA)

~ Atentamente,
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ANEXO N° 02

DIA | MES | ANO

s
2 Fv L2 VALE PROVISIONAL - CAJA CHICA ]

2
" — S Autorizacion para el uso de fondos de caja chica P—
—_—

Pk MIS HABERES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO Y LA COMUNICACION ESCRITA CON COPIA A MI LEGAJO PERSONAL.

-3
Q

o

ve Be
GERENCIA DE :
ADMINISTRACION UNIDAD ORGANICA RECIB CONFORME
SOLICITANTE DNLN® e
J

S —
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oy &P Anexo 3

U iolors. ot &l Carnidio

DECLARACION JURADA

RE: j
j

o Marial) conformidad con el articulo 712 de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15 aprobado con Resolucién Directoral
N2 002-2007-EF/77.15 declaro bajo juramento haber realizado los gastos que se detallan a con

NG ido posible obtener comprobante de pago correspondiente.

S U)

tinuacién, de los cuales no ha

A MY ASIGNACION CONCEPTO DEL GASTO IMPORTE
/L eeon N2\ ESPECIFicA
= =2
0P
\ S
”440 e b
‘.1\1“‘ o,

TO! 5 u
» D) . o~ l
lSON: ! s/ i

<3 Y
8 oad = Declaro bajo juramento que la informacién contenida en el presente documento, se ajusta a la verdad, sometiéndome a las
2 SUB GEBENCIA sanciones de Ley en caso de falsedad. 3
% TE IRIA

Ay, 2
NG TINGO MARIA, ... de..reieeeee del 20.....
Ve B
.................................... - . -
FIRMA DECLARANTE FIRMA JEFE INMEDIATO
GERENCIA DE
ADMINISTRACION

L MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
o 1 Vidts e [P
m ; 9 Av. Alameda Peru N' 525
% \062-562351

ANEXO 04

RENDICION DE CAJA CHICA - ANO FISCAL 20

B
9

1 23 5000003 |Oficina de Administracion

21 23 S000003 |Oficina de

3 23 5000003 |Oficina de Adminmtracisn

s 23 5000003 |Oficine de Adminstracion

t 23 5000003 |Oficina de Adminstracien
23 5000003 |Oficine de Administracion




£ Glomiiey

%
CA( 3V

MALs :
Y:‘-wuw,« ':;; QA/%
RT71 I . I
IS}
e\ (EA )5/ _ ANEXOO5
S 3 RESUMEN ANALITICO DE LA RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTNO.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

.. ¢ f

Ui e Mgty el

Q@ Av. Alameda Peri N° 525
062562351
________ ANEXO06 R
RESUMEN POR UNIDADES ORGANICAS

1144 2122 199.1.126.1.2190.1.3) 1.99.1.99 | 2121 [21299 | 22441 [27.1099] 27.11.99 | TOTAL

Alcadia y Regidores ' - I . - . . ; N . ] .
Direccién Municipal . S ; ; . : : ; ] ] )
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de Secretaria Técnica - - . . - . - : - - - .

2, PO
; U&@FPMmeuwesb - - - - . : : - - ; .
U 'de Estudios y Proyectos - - - - - - . R . _ .

S
de C ooperacion Técnica - - - " - . - - - - - .
ficina de Secretaria General - - “ - . - - R R - - ”
&ln‘daiaAtchivoCm - - - - - - . R R - - %

G idad de RRHH. Y Racionalizacion - - - - - - - - . N N s

ridad de C ontabiidad ] A T = : :
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'dsRecawap&Tmm' S BEAR —

y
da‘s‘é;bos Comunales 2
i Clmerciakizacitn Deferza Consumidor | - s | o e ]
amento dé Policia Municipal
Administracion de Recursos Municipales o
Ofcina de Audioria Intema ]
Departamento del Programa del Vaso de Leche - .
Departamento de DEMUNA . I ] ] ! ]
Deparbmento Limpieza Piblica Saneam. Ambiental | - e . ] . ] ] ] ]
Departamento de Transportes y Seguridad Vial - - - - - - - - - -
Divisién de Acondicionamiento Teribrial : N . ] ] ]
(Gerencia de Desaollo Economico : A U ] ] ] ] ]
Departament de C ontol Urbano y Catistro : : b e | s ] ] ] ] ]
Departamento de AA HH. Y Comuridades Campesin{ - A ) ] ] : ] ]
Departamento Servicio de Maquinarias . o] : . ] } : . ]
- . . 0.00 .
FIRMA DELRESPONSABLE: = T N ~ FECHA:

& www.munitingomaria.gob.pe

f Municipalidad Provincial de Leoncio Prado
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