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RESOLUCION DE ALCALDIA N°. /< -2008- MP(P

(v

Pucallpa, 20 2008

VISTOS:

La Resolucion de Alcaldia N° 157-2007-MPCP de fecha 07 de marzo de 2007,
el Informe N° 033-2008-MPCP-OGPPR-UR de fecha 04 de junio de 2008, el Informe N° 275-
2008-MPCP-OAJ de fecha 11 de junio de 2908, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucior. de Alcaldia N° 157-2007-MPCP de fecha 07 de
marzo de 2008, se aprobo para el Ao Fiszal 2007, la Directiva N° 004-2007-MPCP-OGPPR-
UR — “Directiva para el Menor de Fondos F'ijos para Caja Chica”.

Que mediante Informe N° 033-2008-MPCP-OGPPR-UR de fecha 04 de junio
de 2008, la Unidad de Racionalizacion se dirige a la Oficina General de Planificacion
Presupuesto y Racionalizacion remitiendo para su aprobacion, con la revision previa de la
Oficina General de Administracion y Finanzas, el Proyecto de Directiva N° 008-2008-MPCP-
OGPPR-UR — “Directiva para el Manejo de Fondos Fijos para Caja Chica” de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portiilo,

Que, el Proyecto de Directiva tiene como finalidad, actualizar las disposiciones
y regular los procedimientos técnicos concerniente a la ejecucion financiera de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo, para los efectos de gastos y otros menesteres de la Gestion
Municipal. Asi como para el manejo responsable de fondos para Caja Chica que estan
destinados exclusivamente para atender gastos menores y urgentes de la institucidn y gastos no
programados en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, que por su naturaleza no
amerita el giro de cheques; implementandose por razones de agilidad y costo.

Que, mediante Informe N 275-2008-MPCP-CAJ de fecha 11 de junio de 2008
la Oficina de Asesoria Juridica opina que, el Proyecto de Directiva elaborada por la Unidad de
Racionalizacién, se encuentra en base a io estipulado en la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 —
Directiva de Tesoreria para Gobiernos Locales correspondiente al Afio Fiscal 2007 — R.D. N¢
002-2007-EF/77.15, asi como de lo dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de Pago
aprobado mediante Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y demdas normas que
rigen el Sistema de Tesoreria.

Que, en merito a lo expuesto en los considerandos precedentes y a las
facultades conferidas en el inciso 6) del Art. 20° de la Ley Orgéanica de Municipalidades — Ley
N°27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERD.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Alcaldia
N° 157-2007-MPCP de fecha 07 de marzo de 2007, mediante la cual se aprobd la Directiva N°
004-2007-MPCP-OGPPR-UR — “Direciiva para el Manejo de Fondos Fijos para Caja Chica”
de la Municipalidad Provincial de Coroi:el Portillo, para el Afio Fiscal 2007.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la Directiva N° 008-2008-MPCP-
OGPPR-UR- “Directiva para el Manej: de Fondos Fijos para Caja Chica”, que consta de 12
Articulos, II Disposicion Complementirias y VI Disposiciones Finales, la misma que forma
parte integrante de la presente Resolucion.




ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR el estricto cumplimiento de la
presente Resolucion de la Oficina de Administracion y Finanzas, de la Municipalidad Provincial
de Coronel Portillo.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Informatica y
Estadistica la publicacion de la presente Resolucion de Alcaldia, en el Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la
notificacion y distribucion de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese, cimplase, notifiquese y archivese.

EAOC/RPVD

Reg. N° 1041-2008

Distribucion:

Alcaldia/GM

OAJ/OCI

OGPPR/OGAF

OSG/OIE

GSAT/GAT/GSP/GIO/GDSE

Interesados

Archivo



DIRECTIVA N° 008-2008-MPCP-OGPPR-UR

DIRECTIVA PARA EL MANEJO DE FONDOS FIJOS
PARA CAJA CHICA

Il DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- FINALIDAD

/ Actualizar las disposiciones y normar los Procedimientos Técnicos concerniente a la
, ,e,og, > ejecucion financiera de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, para los efectos de
gastos y otros menesteres de la Gestién Municipal. Asi como para el manejo responsable
de fondos para Caja Chica que estan destinados exclusivamente para atender gastos
menores y urgentes de la institucién, asi como gastos no programados en el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones, que por su naturaleza no amerita el giro de cheques;
implementandose por razones de agilidad y costo.

ARTICULO 2°.- OBJETIVOS
Los objetivos de la presente Directiva son los siguientes:

1. Establecer las normas y procedimientos que permitan asegurar una adecuada
administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, asi como el uso racional y eficiente
de los recursos de caja chica y evitar demoras en la tramitacion rutinaria de un pago
que afecte la eficiencia de la operacion.

2. Instituir procedimientos, requisitos, atribuciones y responsabilidades para la
administracion del Fondo Fijo para Caja Chica.

3. Establecer disposiciones complementarias y orientaciones a las diferentes
Dependencias (Gerencias y/o Oficinas; Sub Gerencias y Unidades) de la
Municipalidad con relacion al procedimiento aplicable para cumplir eficientemente

/ con las Normas Generales del Sistema de Tesoreria relativos al manejo y uso del

P Fondo Fijo para Caja Chica.

- ARTICULO 3°.- ALCANCE
Las Normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacién responsable por el
Encargado Unico del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, aprobado mediante
Resolucion de Alcaldia N° 002-2007-MPCP de fecha 09 de enero 2007 y comprende su
- obligacién y cumplimiento a todas las dependencias y Personal en general de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, siempre que reciban estos fondos.

ARTICULO 4°.- BASE LEGAL
Se sustenta en las siguientes normas:

a) Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

b) Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

c) Ley N°29142 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ario Fiscal 2008.

d) Ley N° 29144-Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para
el Afo Fiscal 2008.

e) Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

f) Decreto Supremo N° 213-2006-establece valor de la UIT 2007

g) Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, que aprueba las Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Publico.

h)  Sistema Nacional de Tesoreria.
R.D. N° 026-80-EF/77.15 — 06.05.80
R.D. N° 008-89-EF/77.15.01 — 12.02.89
NGT-05, NGT-07, NGT-08.




Directiva N° 001-2007-EF/77.15 de Tesoreria para Gobiernos Locales

Correspondiente al Ao Fiscal 2007

Resolucion de Alcaldia N° 002-2007-MPCP, que aprueba la apertura del fondo para
Caja Chica para el Afio 2007

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Nuevo
Reglamento de Comprobantes de Pago.

Directiva de Austeridad, Racionalidad y Disciplina de los Gastos Publicos para el
Afo Fiscal 2007 de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

ARTICULO 5°.- VIGENCIA La vigencia de la presente Directiva rige a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1

6.3

6.4

6.5

ARTICULO 6°.- JUSTIFICACION Y AUTORIZACION PARA SU APERTURA Y

MODIFICACIONES

El Fondo Fijo para gastos de Caja Chica, sirve para atender gastos menores y

urgentes de rapida cancelacién como: correo, suministros, materiales que no existen

en stock de utiles de oficina y de aseo y otros bienes y servicios que no tienen

caracter de previsibilidad y cuya adquisicién no es programable para efectos de su

pago mediante cheques (como la adquisicion de bienes y servicios no considerados

en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones) por necesidad institucional,

siendo que la apertura de dicho fondo y la persona responsable del manejo de éste,

seran autorizados mediante Resolucion de Alcaldia, que debera contener:

a) Nombre del Funcionario Encargado del manejo

b)  Nombre del Funcionario Suplente.

c) Nombres de los funcionarios a quienes se encomienda el manejo de parte del
Fondo asignado al Encargado.

d) El monto maximo asignado para la administracion del Fondo en Efectivo.

e) El monto maximo de cada pago en efectivo o desembolso.

f) El tipo de gastos o asignacion presupuestal a ser atendido con el fondo.

g) La exigencia de rendir cuenta documentada de la utilizacion de la dltima
entrega, para recibir nuevos fondos en efectivo.

El responsable del manejo de Caja Chica, sera designado con Resolucion de
Alcaldia para la apertura del fondo en efectivo para Caja Chica al inicio de
operaciones del ejercicio presupuestal correspondiente al Afio Fiscal 2007, previo
informe de la Unidad de Tesoreria y refrendado por el Jefe de la Oficina General de
Administracion y Finanzas, quien gestionara la emision de la Resolucién de Alcaldia
correspondiente, observandose que el designado sea una persona distinta a los
responsables del giro de cheque y del registro en el Libro de Bancos.

En la Resolucién de Alcaldia para la Apertura del fondo en efectivo para Caja Chica,
se debe designar a un suplente para su manejo en ausencia del Titular (permiso,
vacaciones, licencias, etc.) que debe cumplir con los requisitos sefialados en la
ultima parte del punto 6.2.

Las habilitaciones de los Fondos para Caja Chica en el mes correspondiente, no
debe exceder de tres veces el monto constituido por dicho concepto, indistintamente
del numero de rendicion documentadas que pudieran efectuarse en el mismo
periodo.

Los cheques se giraran a nombre del responsable de la administracion del Fondo
para Pagos en Efectivo en las dependencias a favor de las cuales se asigne dicho
fondo.
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6.6 No esta permitido la entrega provisional de recursos con cargo al Fondo para Pagos

6.7

en Efectivo, excepto cuando se autorice en forma expresa e individualizale por el
Jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas, o quien haga sus veces,
en cuyo caso los gastos efectuados deben justificarse documentadamente dentro de
los 48 horas de la entrega correspondiente.

La Unidad de Tesoreria es la Responsable del control del Fondo Fijo para Caja
Chica y la Oficina General de Administraciéon y Finanzas es la responsable de la
supervision del mismo.

Los responsables de la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica deberan
archivar cronolégicamente copias de las solicitudes de reembolsos que se
produzcan en el ejercicio presupuestal, con copia del comprobante de pago
respectivo, y tener dicho acervo documentario a disposicion de los arqueos que
pudieran efectuar la Oficina de Control Institucional y la Unidad de Contabilidad.

ARTICULO 7°.- DEL REQUERIMIENTO DEL FONDO FIJO:

7.1

72

7.3

7.6

Ante el requerimiento de las Gerencias u Oficinas, Sub Gerencias y Unidades, que
por su ubicacién se encuentran fuera del local principal de la entidad y previa
evaluacion de la Oficina General de Administracion y Finanzas, se les podra
autorizar fondos fijos a ser administrados por las mismas, y cuyo responsable se
designara mediante Resolucién de Alcaldia, la cual autorizara la apertura de Caja
Chica, rigiéndose al manejo y uso de acuerdo a la presente Directiva y a las Normas
Generales de Tesoreria vigente.

Para recibir nuevos fondos se rendird cuenta documentada de la utilizacion de la
ultima entrega a la Oficina General de Administraciéon y Finanzas y/o por lo menos
de la penultima entrega a la Unidad de Contabilidad, en el formato de Rendicion de
Gastos de Fondos para Pagos en Efectivo.

El penultimo dia utii del mes de diciembre, se debera liquidar y cerrar las
operaciones con cargo al fondo para Caja Chica. El saldo no utilizado sera revertido
a la cuenta corriente bancaria que fue afectada con el ultimo giro, los que hayan
recibido vales provisionales, deberan presentar la rendicion de gastos a mas tardar
cinco dias antes del 31 de Diciembre del respectivo afio.

El personal que recibe fondos de Caja Chica, firmara un Vale Provisional por el
importe recibido, donde constara ademas el concepto del posible gasto, el visto
bueno del Jefe de cada dependencia y la autorizacion del Jefe de la Oficina General
de Administracion y Finanzas.

Todo Vale Provisional debe ser liquidado en el lapso de 48 horas de recibido el
efectivo, con la presentacién de la documentacion sustentatoria del gasto. Este
plazo no es de aplicacion para la rendicién de gastos por anticipos concedidos para
comisién de servicios, el mismo que debera sujetarse a lo que fije la “Directiva de
Otorgamiento de Pasajes, Viaticos y Asignaciones a los Funcionarios y Servidores
en Comision de Servicios de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo en el
Territorio Nacional’, para el Afo Fiscal 2008. También estan exceptuados de este
plazo lo sefialado en el inciso b) del numeral 6.1, de la presente Directiva, quienes
deberan cumplir con lo prescrito en el numeral 6.2, de la misma.

Los importes de los vales provisionales que a la fecha del pago de remuneraciones
estén pendientes de rendiciones, seran descontados de los haberes de dicho mes,
al servidor que recibié dichos fondos, salvo casos excepcionales sefialados en el
numeral anterior.




- 7.7 Del monto total establecido para el Fondo Fijo para Caja Chica, se destinara la
suma de S/. 25,000.00 (Veinticinco Mil y 00/100 Nuevos Soles), a la Unidad de
Logistica, monto que sera reembolsable por una (01) vez por mes.

7.8 El monto destinado a la Unidad de Logistica se aplicara para las adquisiciones y
contrataciones que realice la entidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado vigente; debiéndose tener en cuenta lo dispuesto en las
normas de Tesoreria para estos casos.
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ARTICULO 8°.- PROHIBICION DE PAGO EN EFECTIVO.

ARTICULO 9°.- DE LOS MONTOS.

El Fondo Fijo para Caja Chica sera de S/. 35,000.00; distribuido de la siguiente
manera:

BIENES Y SERVICIOS:

5.3.11.20 —> Viaticos y Asignaciones S/, 2,200.00
5.3.11.24 — Alimentos de personas 3,000.00
5.3.11.30 —> Bienes de Consumo 13,400.00
5.3.11.32 — Pasajes y Gastos de Transporte 2,300.00
5.3.11.39 = Otros Servicios de Terceros 10,100.00
5.3.11.49 —> Materiales de escritorio 2,000.00
5.3.11.53 — Materiales de Instalaciones eléctricas 1,000.00
5.3.11.57 e Servicio de Telefonia Mévil y Fija 500.00

El monto maximo por comprobante sera de S/. 250.00, salvo el de las Declaraciones
Juradas, cuyo monto maximo sera de S/. 150.00, formato que se utilizara so6lo por
razones de tipo de servicio realizado y las condiciones del lugar donde se efectua el
gasto, que no permitan obtener el debido Comprobante de Pago.

Para casos excepcionales debidamente comprobados, el monto maximo sera hasta
el 50% de una UIT para el Afo Fiscal 2008, es decir S/. 1,750.00, describiéndose el
objeto del gasto y cifiéndose a la naturaleza de la imprevision del mismo, bajo la
autorizacion del Gerente Municipal o quien haga sus veces.

Los documentos sustentatorios de gastos que superen los S/. 100.00 Nuevos Soles,
deberan contar con el V° B° de la Gerencia Municipal, antes de su tramite y
cancelacién, evitando cualquier accion o intencién de fraccionamiento.

9.4 Todas las Declaraciones Juradas por concepto de labores realizadas fuera del
horario normal de trabajo, estaran referidas Unicamente a gastos por movilidad local
y refrigerio; debiendo sefalar el dia, la hora de ingreso y de salida, el resumen de
las acciones realizadas, contar con el V° B° de la Unidad de Recursos Humanos, del
Jefe inmediato, Gerente o Jefe de Oficina respectiva y autorizacion del Gerente
Municipal. Sélo seran reconocidos estos pagos por un promedio superior a las dos
(02) horas efectivas de trabajos realizados.

9.5 Con respecto a la movilidad local, éste se refiere al desplazamiento urbano, y para
su utilizacion debe hacerse mediante el uso de una Declaracion Jurada (D.J.) por
concepto de movilidad local.

9.6 La Declaracion Jurada (D.J.), tiene su sustento legal en el Art. 71° numeral 71.1) de
la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, para el periodo 2007.
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9.7

9.8

9.10

Toda Declaracién Jurada (D.J.), vinculada con el servicios de movilidad local, su
formato es Unico e individualizable, el concepto debe ser claro, objetivo y soélo
orientado a las acciones inherentes de la actividad institucional.

Las rutas de desplazamiento por servicio de movilidad local, estan determinadas por
el valor real de los lugares y/o punto fijo que exige su desplazamiento, el mismo que
debe estar evidentemente relacionado a las actividades, objetivo y metas
institucional.

El valor real de los lugares y/o puntos fijos, deben ser cuantificable en cinco(5)
nuevos soles, acorde a lo indicado en la Directiva de Otorgamiento de Pasajes,
Viaticos y Asignaciones a los Funcionarios y Servidores en Comision de Servicios
de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo en el Territorio Nacional.

La Oficina General de Administracion y Finanzas o la Unidad Organica que haga
sus veces, dispondra que una vez “cancelado” el documento sustentatorio del
gasto (factura o boleta de venta), por compra de bienes sujetos a ser considerados
parte del patrimonio de la Municipalidad, el responsables de esta accion, remitira en
forma inmediata al area de Control Patrimonial, copia fotostatica de dicho
documento, a fin de que personal de esta area, efectie la constatacion fisica y
codificacién del bien.

ARTICULO 10°.- DE LOS NIVELES DE AUTORIZACION

10.1

10.2

10.3

En el reverso de cada comprobante de pago o anverso de la Declaracion Jurada,
debera firmar el trabajador que recibe el anticipo, seguido del V° B° del Jefe de
Unidad, del Gerente o Jefe de la Oficina respectiva.

Procede el pago de los Comprobantes de Pago y/o Declaracién Jurada, luego de
que estos documentos cuenten con el cédigo de la afectacion presupuestal, V° B®
del Tesorero y autorizacion del Jefe de la Oficina General de Administracion, previo
cumplimiento de lo sefialado en los numerales 9.1., 9.2., 9.3. y 9.4 de la presente
Directiva, segun corresponda.

Cuando el gasto esta orientado a un apoyo de caracter social y humanitario, el
comprobante de pago debera contar con la solicitud del recurrente y la autorizacion
escrita del Alcalde o funcionario delegado expresamente para este fin; debiendo el
recurrente firmar el comprobante y/o estampar su huella digital del indice derecho,
asi como contar con el V° B° de la Asistenta Social.

ARTICULO 11°.- DE LOS REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES DE PAGO.

11.1

Los comprobantes de pago presentados, deben ser los reconocidos como tal por el
Reglamento de Comprobantes de Pago (Resolucién de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT), segun se detalla:

a) Facturas, en original y copia (expedido con papel carbén, carbonado o
autocopiativo quimico); a la orden de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo, e indicando la direccién y el numero de RUC de la entidad.

b) Boletas de venta, copia expedida con papel carbén, carbonado o autocopiativo
quimico, a la orden de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo (o siglas
MPCP).

c) Recibo por Honorarios, en original y copia (idem. a facturas).

Ticket de caja registradora.

e) Declaraciones Juradas en original; detallando el concepto y la sustentacion del
gasto, de conformidad a lo que sefiala la Directiva de Tesoreria para Gobierno
Local vigente.

Q
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11.2 Los comprobantes de pago especificados en el numeral 11.1 de la presente
Directiva, que se incluyen en las rendiciones, deberan corresponder a gastos
efectuados en fechas del mes de habilitacion de caja chica.

ARTICULO 12.- DE LA CANCELACION

Una vez verificada la conformidad de los documentos, el funcionario colocara sello de
pagado y fecha respectiva, dando por cancelado y archivado el proceso pendiente del
anticipo.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

ARTICULO I.- PROHIBICIONES

1.1 Los fondos de Caja Chica no se utilizaran para la adquisicion de bienes y/o
contratacién de servicios que puedan ser programables, incluyéndose los gastos de
publicidad, implementos deportivos, combustible y consumo; salvo para este ultimo,
que cuente con el requerimiento de cada Gerencia, Jefe de Oficina, previo visto
bueno de la Gerencia Municipal.

1.2 Los documentos sustentatorios de gastos y/o comprobantes de pago, no deberan
presentar borrones ni enmendaduras y deben cumplir con las caracteristicas y
requisitos minimos que establece la Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT y sus modificatorias.

ARTICULO II.- MECANISMOS DE CONTROL

2.1. El Fondo Fijo de Caja Chica, sera custodiado adoptando las medidas de seguridad
correspondiente.

2.2. Es responsabilidad del encargado Unico del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica,
llevar un libro Auxiliar del Fondo Fijo para el control del monto de los recursos
asignados, anotando en ella los ingresos del fondo y registren las salidas de dinero
indicando los documentos (factura, boletas de ventas, tickets, recibos de honorarios
y otros similares, indicando el saldo diario que queda disponible, éste libro también
pueda ser implementado en una hoja de calculo (excel).

A fin de verificar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva y en el
marco legal existente para el manejo de fondos en efectivo de Caja Chica, la Oficina
de Control Institucional es la responsable de realizar arqueos periédicos y
sorpresivos.

Vil. DISPOSICIONES FINALES:

ARTICULO I.- Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, sélo se modificara
previa Resolucién de Alcaldia, a propuesta de la Oficina General de Administracion y
Finanzas y de la Unidad de Racionalizacion.

ARTICULO Il.- La Oficina General de Administracién y Finanzas, y la Unidad de
Tesoreria, velaran por el estricto cumplimiento de la presente Directiva, bajo
_responsabilidad.

ARTICULO Ill.- Los Gerentes, Jefe de Oficina, Sub Gerentes, y los Jefes de Unidades
que otorgan el V° B° y el personal que firman en recibi conforme en los comprobantes
de pago, asumen responsabilidad solidaria de la veracidad declarada, con sujecion a las
normas pertinentes prescritas en la Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
General.




ARTICULO IV.- Las Disposiciones aprobadas por la presente Directiva deben ser de
conocimiento de los funcionarios y servidores relacionados directamente e indirectamente
con la Oficina General de Administracion y Finanzas de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo.

y

ARTICULO V.- Los encargados de las Unidades Organicas, bajo responsabilidad,
deberan adoptar medidas correctivas a efecto de aplicar criterios de racionalidad en el
gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, orientando su ejecucion a la atencion de
necesidades basicas, menudas y urgentes.

ARTICULO VI.- Los comprobantes de pagos por concepto de consumo, para que se
aceptado como tal, debera ser autorizado por la Gerencia Municipal.
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