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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 022 - 2017 - MPLP A .

Tingo Maria, 06 de enero de 2017.

VISTO: el Informe N° 001-2017-GAF/MPLP de fecha 03 de enero de 2017 el Gerente de Administracion
y Finanzas, que en mérito al Informe N° 01-2017-MPLP/SGT de fecha 02 de enero de 2017 del Subgerente de
Tesoreria. mediante el cual remite el proyecto de directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ELUSOY
APLICACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO PERIODO FISCAL 2017”, solicita la emisién de la respectiva Resolucion de Alcaldia que la apruebe y

isponga su implementacion.
CONSIDERANDO: ‘

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por las Leyes de Reforma
Constitucional N° 27680, 28607 y 30305, establece que las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos
de gobierno local. Tienen autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de su competencia,
concordante con el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972. Dicha autonomia
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento

Juridico;

Que. el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por las Leyes de la Reforma
e Constitucional N° 27680, 28607 y 30305, establece que las municipalidades provinciales y distritales son los
w’rCiAT?}}'-:-:}h‘érganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su

M’Ui.‘;szé‘;}}ompetencia. concordante con el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N°® 27972.

. ggﬁ"-_’g?q:ha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con
"/’éi?g‘u’jecfén al ordenamiento juridico;

* *;'Jr
Que, mediante Ley N° 28693 se establece las normas fundamentales para el funcionamiento del Sistema
Nacional de Tesoreria, en concordancia con lo dispuesto en la Ley N° 28112 — Ley Marco de las Administracion
Financiera del Sector Publico; de iqual forma, por Directiva de Tesorerfa N°® 001-2007-EF/77.15 aprobado por
\Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15 se establecen las disposiciones y procedimientos generales
lacionados con la ejecucion financiera y demas operaciones de Tesoreria; ademas de las condiciones y plazos
ra el cierre de cada Afo Fiscal (...) en cuyo ambito de aplicacion se encuentran comprendidas las
unicipalidades, las cuales deben observarse en el otorgamiento del Fondo Fijo de Caja Chica de esta Comuna
Edilicia;

Que, sequn Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del afio fiscal anterior, del gasto de
devengado y girado y del uso de la Caja Chica, entre otras, aprobada con Resolucion Directoral N® 001-2001-
EF/77.15, resuelve en el numeral 10,1 del articulo 10°: “La caja chica es un fondo en efectivo que puede ser
constituido por recursos publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser
destinado unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puede ser debidamente programados.(...).” Asimismo, en la misma normatividad en el
numeral 10.2 expresa: “Las Unidades Ejecutoras y Municipalidades pueden constituir sélo una Caja Chica por
uente de financiamiento™;

Que, segun Informe N° 001-2017-MPLP/SGT de fecha 02 de enero de 2017, el Subgerente de Tesoreria
e esta Municipalidad, presenta a la Gerencia de Administracion y Finanzas el Proyecto de Directiva “Normas y
Procedimientos para el Uso y Aplicacion del Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado periodo fiscal 2017", teniendo como finalidad normar la obtencion, administracion, rendicion, reembolso y
control del fondo de Caja Chica para el presente periodo fiscal. Por ende, el Gerente de Administracion y Finanzas
mediante ¢l Informe N° 001-2017-MPLP/G.A.F de fecha 03 de enero de 2017, remite el informe del Subgerente de
Tesoreria manifestando que la mencionada directiva ha sido revisada por su despacho y se encuentra enmarcada
dentro de la normatividad legal vigente,

Que la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades en su articulo 43° indica que: “Las resoluciones
de alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo”;

Que, por lo expuesto, es necesario aprobar la Directiva para la administracion de Caja Chica de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, para el presente ejercicio 2017;

CAZM/Imlc



PR
y

ROVINGIA
pd

4
A - " -~ 4 1 e a o ’ i P (ol

Av, Alameoda e I 2t by 4 0 P olptax St 551 @-
1SRl - [ 1 1! (] b4 Uy L

i
: %ﬁw QUE CRECE
& ﬁﬁ CoKTied
-

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONGIU PRAGD - TINGD MARIA ﬁaw% aa
\

rag.02/RESOLUCION DE ALCALDIA N° 022 - 2017 - MPLP

Estando a lo expuesto, y a la recomendacion contenida en el Informe Legal N° 001-2017-GAJ-
MPLP de fecha 04 de enero de 2017, del Gerente de Asuntos Juridicos y conforme a las facultades conferidas
por la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972,

SE RESUELVE:

Articulo _ Primero.- APROBAR [a DIRECTIVA N° 001-2017-MPLP/GAF “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y APLICACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO ANO FISCAL 2017", el cual tiene por finalidad establecer
las normas y el procedimiento para la obtencion, administracion, rendicién, reposicion y control oportuno del Fondo
Fijo para Caja Chica, que deben ser observadas por el personal que tiene a su cargo la disposicion de dinero en
efectivo y hacen uso del mismo en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado; el mismo que comprende de los
numerales del | al VII, dos (02) Disposiciones Complementarias, y una (01) Disposicion Transitoria, y tres (3)
Anexos, los mismos que forman parte de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO, la Directiva 002-2016-MPLP/GAF, aprobado por
olucion de Alcaldia N° 099-2016-MPLP de fecha 18 de febrero de 2016.

Articulo Tercero.- ENCARGAR al Gerente Municipal, Gerente de Administracién y Finanzas,
ubgerente de Contabilidad y al Subgerente de Tesoreria el cumplimiento de la Directiva aprobada en virtud de la
presente Resolucion.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese

- | de Leoncio Prado
AR

Il
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DIRECTIVA N° 001-2017-MPLP/GAF

S Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y APLICACION
i\lDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD

,E.EVINCIAL DE LEONCIO PRADO ANO FISCAL 2017
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L CONCEPTO

La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado Gnicamente a gastos menores que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados.

il. FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad, establecer las normas y el procedimiento para la obtencién,
administracién, rendicion, reposicién y control oportuno del Fondo Fijo para Caja Chica, que deben ser
observadas por el personal que tiene a su cargo la disposicién de dinero en efectivo y hacen uso del
mismo, en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

. OBJETIVOS

Constituyen objetivos de la presente Directiva:

1. Racionalizar el uso del dinero en efectivo.

2. Mantener la capacidad operativa de las distintas dependencias mediante la asignacién de
recursos econdmicos para atender el pago de gastos menudos y urgentes.

3. Posibilitar un mejor control del movimiento de los recursos del Fondo Fijo para pagos en efectivo.

IV.  ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las
unidades organicas que conforman la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, a partir del dia
siguiente de su aprobacién hasta el 31 de diciembre del 2017,

V. BASE LEGAL
La presente directiva se sustenta en las siguientes normas:

1. Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

2. Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3. Ley N°28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Ptblico y modificatorias.

4. Ley N® 30372 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2016.

o. Ley N°28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.

Res. Directoral N° 002-2007-EF/77.15 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°

y o
cpfe =
Agministracion o

y‘FinOﬂ!"\‘:ﬁ/ de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15.
cowPB. 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

Resolucion 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.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para el Sector Publico.
J|Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el reglamento de comprobantes
de pago y sus modificatorias.

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 de las
necesidades propias de las diferentes dependencias de Ia institucién, por adquisicién de bienes
0 servicios que por monto puedan ser pagados sin sobrepasar el monto maximo, que se
establece para la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado en S/. 300.00 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 afectar a la eficiencia de una operacién, cuando el monto no amerita la emision
de un cheque.

%
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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:

2.3 BIENES Y SERVICIOS
2.3.1 Bienes
2.3.2 Servicios.

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

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

Gastos efectuados para reuniones protocolares, por el Titular del pliego, Secretario General
y Gerente Municipal para asegurar que la representacién y funciones que llevan a cabo
contribuyan al cumplimiento de las metas, objetivo 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 de reparaciones urgentes y menudas, asi como la compra de repuestos menores y
accesorios de vehiculos.

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

6.1.6. 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 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

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

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.

La Gerencia de Administracién formulara ante la Gerencia Municipal, el requerimiento de
aprobacién de constitucién 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 mismo que sera distinto al responsable del giro de cheques y del
registro en el libro de Bancos.

Monto de Fondo fijo para Caja Chica.
Monto maximo de desembolso.

La Gerencia de Administracién y Finanzas con la Resolucién 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 Administracién y custodia.

El Fondo Fijo para caja chica es de S/ 7,500 Soles (Siete mil quinientos Soles), el cual
puede girarse hasta dos veces en un mes como maximo (S/ 15,000.00), bajo
responsabilidad del Gerente de administracién y Finanzas.

7.2 DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA.

7.21

7.2.2

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.

La atencién de requerimientos de fondos con cargo a rendir cuenta, se hara con la
autorizacion del Gerente de Administracion 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,

iy
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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 econoémica,

- Solicitar la reposicion del fondo fijo para caja chica.
- El control de los comprobantes de pago y/o declaraciones juradas.

7.3 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) Declaracién jurada unicamente cuando no se pueda obtener ninguno de los
documentos anteriormente mencionados.

7.3.3 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).
- Detalle del concepto y su importe.
- Para efectos de rendicion debera consignarse en el anverso el sello de pagado y el V°
B° del Gerente de Administracion y Finanzas y en el reverso del Comprobante de Pago,
debera indicarse el motivo del gasto, debiendo estos ser firmados en sefial de conformidad
por el usuario 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, numero de placa.

7.3.4. La rendicién del vale provisional (Anexo 2) oforgado 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 Administracién y Finanzas 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 conversién a moneda nacional.

DE LA REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

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

La Subgerencia de Contabilidad aplicaré el control previo a la documentacion sustentatoria,
de encontrarla conforme, la elevard mediante informe a la Gerencia de Administracién y
Finanzas para que autorice la reposicién del fondo.

De no estar conforme se devolverd al encargado unico del fondo la documentacion
sustentatoria para que se hagan las subsanaciones correspondientes.

7.5 DEL CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

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

7.5.2 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
perioédicos 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.

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

7.6.1 Detectada la falsedad, fraude o mala decisién de compra, la Gerencia de Administracion y
Finanzas informara de tal hecho a la Gerencia Municipal para el correspondiente proceso de
determinacion de responsabilidades.

7.6.2 Los servidores publicos son responsables civil, penal y administrativamente por el
cumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio del servicio publico.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Por ningin motivo o circunstancias el encargado de la Administracién y custodio del fondo fijo
para caja chica podra tomar en custodia personal y/o retirar los comprobantes de caja chica
de las instalaciones de la sede institucional, donde se encuentre asignado para realizar sus

operaciones. ,
SEGUNDA.- El encargado de la administracién y custodia debera implementar de ser el caso con una caja
de seguridad para garantizar el correcto y seguro manejo de dinero.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA.- Con la aprobacion de la presente directiva se deja sin efecto la Directiva N °002-2016-PLP/GAF

aprobada con Resolucién de Alcaldia N° 099-2016-MPLP,

Tingo Maria, Enero del 2017
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ﬁ RABPE T2 ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO N°.....cocorunen = IATANIPLRS ssvvsovsvsanss
[ A GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE
ASUNTO Gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica
FECHA ’

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

MONTO §/.

OBJETO (COMPRA O PAGO)

FINALIDAD (SERVICIO O FUNCION
DEL AREA)

Atentamente
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ﬁ MPLP ANEXO N° 02

~ n
DIA | MES | ARO
ﬁ RAP L. > -
- o VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA :]
[}
RECIBI DE: LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO.
CON CARGO A RENDIR CUENTA EN UN PLAZO DE 48 HORAS BAJO RESPONSABILIDAD, AUTORIZANDO EL DESCUENTO
DE MIS HABERES EN CASO DE INCUMPLIMIENTO Y LA COMUNICACION ESCRITA CON COPIA A MI LEGAJO PERSONAL.
Ve ge
GERENCIA DE
ADMINISTRACION UNIDAD ORGANICA RECIBI CONFORME
SOLICITANTE R e P e
L. 7

=
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Anexo 3

HMPLP

DECLARACION JURADA
NOMBRE: [ ]

CARGO NIVEL: [ )

De conformidad con el articulo 712 de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15 aprobado con Resolucién Directoral
Ne 002-2007-EF/77.15 declaro bajo juramento haber realizado los gastos que se detallan a continuacién, de los cuales no ha
sido posible obtener comprobante de pago correspondiente. :
ASIGNACION CONCEPTO DEL GASTO IMPORTE

ESPECIFICA U

[ SON:

En fe del cual firmo la presente declaracién.

TINGO MARIA, ..o rrssisenBBriir i i sivans e d€l 2017,
Ve Be
FIRMA DECLARANTE FIRMA JEFE INMEDIATO
GERENCIA DE
ADMINISTRACION
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