MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

SAN MIGUEL

Unidos por el Desarrollo

“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 019-2022-MPSM/GM
San Miguel de Pallaques, 18 de enero de 2022.

VISTOS:

_Ellnforme N° Informe N° 001-2022-MPSM/GM-JAPV, de fecha 10 de enero del 2022, donde la Gerencia Municipal,
" ante las dificultades administrativas para atender gastos menores que demandan su cancelacién inmediata o que, por su
finalidad o caracteristicas, no puedan ser debidamente programados; y que se encuentran pendientes de ser atendidos.
Inici6 trimites necesatios para la aprobacion Directiva N° 001-2022-MPSM/GM: “Lineamientos para la administracion
y control de la caja chica en la Municipalidad Provincial de San Miguel, durante el afio fiscal 2022”.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 21°, Estructura de los Gastos Publicos, los gastos publicos se estructuran siguiendo las
Clasificaciones Institucional, Econémica, Funcional, Programatica y Geografica, las mismas que son aprobadas
mediante Resolucion Directoral de la Direccién General de Presupuesto Publico: (i) clasificacién institucional: Agrupa
las Entidades que cuentan con créditos presupuestarios aprobados en sus tespectivos Presupuestos Institucionales y
sus unidades ejecutoras. (ii) clasificacion funcional: Agrupa los créditos presupuestarios desagregados por funcion,
divisién funcional y grupo funcional. A través de ella se muestran las grandes lineas de acciéon que la Entidad desarrolla
- en el cumplimiento de las funciones primordiales del Estado. Esta clasificacién no responde a la estructura organica de
las Entidades, configurandose bajo los criterios de tipicidad. (iii) clasificaciéon programatica: Agrupa los créditos
presupuestarios desagtegados por categorias presupuestarias, Producto y Proyecto. Permite la estructuracion,
seguimiento y evaluacién de las politicas y estrategias para el logro de resultados prioritarios que define el Gobierno y
de los objetivos y mandatos institucionales de las Entidades en el camplimiento de sus funciones y competencias.

La Direccién General de Presupuesto Piablico, mediante Resolucion Directoral, establece la clasificacién de
los créditos presupuestarios que por su naturaleza no puedan ser estructurados en Programas Presupuestales. (iv)
clasificacion econémica: Agrupa los créditos presupuestarios por gasto corriente, gasto de capital y servicio de deuda.
Estos a su vez se dividen por genérica, subgenérica y especifica del gasto; y (v) la clasificacién geografica: Agrupa los
créditos presupuestarios de acuerdo al ambito geogrifico donde esta previsto el crédito presupuestario, a nivel de
Departamento, Provincia y Distrito, segin corresponda.

Que, por necesidad institucional, tratindose de Unidades de Organizacién que por su ubicacién se encuentren
fuera del local principal de la entidad, podra autorizarse la asignaciéon de Fondos Fijos a ser administrados por éstas
mismas, en cuyo caso los responsables seran designados mediante Resolucion de Gerencia, la cual autorizara la apertura
de Caja Chica, rigiéndose su uso y manejo de acuerdo a la presente Directiva y a las Normas Generales de Tesoreria
vigentes.

Que es necesatio, lograr fluidez en la ejecucién de gastos menudos, urgentes y no programados que de manera
prioritaria se requiera para la adecuada operatividad y funcionamiento de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

Por las consideraciones antes expuestas, y con las atribuciones conferidas por la Resolucién de Alcaldia N°
031-2021-MPSM /A, de fecha 06 de abril del afio 2021:

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°: APROBAR Ia Directiva N° 001-2022-MPSM/GM: “Lineamientos para la administracién y control
de la caja chica en la Municipalidad Provincial de San Miguel, durante el afio fiscal 2022”. la misma que consta de 24
articulos, 06 disposiciones finales, una (01) disposicién transitoria y 06 anexos.

ARTICULO 2°.- REMITIR copia de la presente Resolucion a los responsables de la Oficina de Tesorerfa, Oficina de
Contabilidad, y demas unidades de organizacién que por la naturaleza de sus funciones tengan injerencia en el
cumplimiento de la misma.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

C.c
Alcaldia
OGPP
Contabilidad
Tesoreria

Direccion: Jr. Bolognesi N° 407
Tel: 076 - 557004 - Gerencia Municipal: Anexo 204
Pag. Web: www.muni-sanmiguel.gob.pe - Email: munism@muni-sanmiguel.gob.pe - muni-sm@hotmail.com
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CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1.- OBJETO

Establecer los lincamientos que regulen una correcta administracion y control de los fondos asignados
ahscajucﬁmapmndumnmtgoﬂﬁmupmstolnsdmdnnddekaﬁpalﬂadevﬁzdd
de San Miguel.

- FINALIDAD
Gmﬁm:hhltﬂgﬁdﬂd,disponihilidadysegmidndenhejecudéndegastosmmudos,urgtnteayno

pmgumaqumdemmapﬂoﬂaﬂascmq:ﬁmpanhadmndaopmﬁvﬁadyfmdomhnw
de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

3.- ALCANCE

"
IasmedidaswntaﬂdasmhpmmDhecﬁmmdeaplkadénycmpﬁmhanwgamﬂopnn
mdodpmonﬂqmmnfommhsdifmnmsmﬂedesdcoxgadzadén,cmlquimmwndidén
laboral o contractual que haga su uso de los recursos de fondos de las cajas chicas asignadas con
mrgonhsmtmdehbﬁmkﬁpdﬂadevﬁdﬂdeSmhﬁgn:Lhduymdoalmmpomabhsde
su administracién.

4.- BASE LEGAL

1. Ley N° 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el afio fiscal 2022,

2. Decreto de Urgencia N® 020 — 2019, Decreto de Urgencia que establece la obligatoriedad de
la presentacion de la Declaracién Jurada de Intereses en el Sector Pablico.

3. Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias y
complementarias.

4. Decreto Legislativo N° 1436 — Decreto Legislativo Marco de la Admiaistracién Financiera
del Sector Publica.

5. Decreto Legislativo N°® 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
Publica.

6. Decreto Legislativo N° 1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

7. Decreto Legislativo N° 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Piablico.

8. Decreto Legislativo N° 1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

9. Ley N° 27482 - Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y
Rentas de funcionarios y servidores piiblicos del Estado!, su Reglamento aprobado pot
Decreto Supremo N° 080 — 2001 — PCM y Resolucién de Contraloria N° 386 — 2013 — CG.

10. Ley N® 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Repriblica.

11. Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

12. Resolucién de Contralotia N® 320 — 2006 — CG, que aprueba Normas de Control Interno.

13. Decreto Supremo N° 398 — 2021 — EF, que aprueba el Valor de la Unidad Impositiva
Tributaria durante el afio 2022.

! La Segunda Disposicién Complementaria Modificatoria de la Ley N* 30161, Ley que regula la presentacién de la
Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado, derogé la Ley N°
27482 respecto a su reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N* 080-2001-PCM, asi como aquellas
disposiciones que se opongan a la citada Ley, las que mantendrén su vigencia hasta la aprobacién del nuevo
reglamento.
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DeuemlgyN°25632ul.cyMarcochomprohantcsdePsgoyms normas modificatorias y
complementarias.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N°® 026-80-EF/77-15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria
N° 06y 07.

Resolucién Directoral N°® 002-2007-EF/77.15, que aprucba la Directiva de Tesoreria N° 01-
2007-EF/77.15.

Resolucién Directoral N® 004-2009-EF-77.15, que modifica la Directiva de Tesoreria N° 01-
2007-EF/77.15 aprobada por RD N° 002-2007-EF/77.15.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del estado adquirir bebidas
alcohélicas con cargo a recursos piblicos.

Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Nosmas para la aplicacién del Sistema
de Pagos de Obligaciones Tributarias con ¢l Gobierno Central, al que se refiere el Decreto
Legislativo N® 940 y sus normas modificatorias ¥ complementarias.

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, normas complementarias a la Directiva N°
001-2007-EF/77.15.

22. Resolucién Ditectoral N° 004-2011-EF/77.15, modifica el literal b) del numeral 10.4 del

articulo del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

. Cédigo Penal, Articulo 387° Peculado Doloso y Culposo: "el funcionario o servidor piblico

quescapmpiaoudﬁzamanlquietforma,pansfopaﬂotm,cmdnksoefecmacuya
pcmcpdémwminhmdénomsmdiahmmnﬁndospormzéndcsumrgo,suimpdmido
coupmapdva&vadclﬂ)mdmmmordemauonimaym&eochoaﬁosycondcntoochmm
2 trescientos sesenta y cinco dias-multa"z,
DecretolcgislativoN"ﬂﬁ-qucBamdehCmaAdmi:ﬁsmﬁvaydeRemunmcbnes
del Sector Pidblico.

. Ordenanza Muaicipal N° 016-2020-CMPSM, de fecha 26 de octubre del 2020, que aprueba la

modificacion al Reglamento de Organizacién y Funciones y de la Estructura Orgénica de la
Muaicipalidad Provincial de San Miguel

2 Articulo vigente conforme a la modificacién establecida por el Articulo Unico de la Ley N° 30111, publicada el 26-
11-2013.

¥
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CAPfTULO I
e DISPOSICIONES ESPECIFICAS

J- JUSTIFICACION Y APERTURA

/.1 El fondo fijo para caja chica es un fondo permanente y renovable constituido con caricter tnico
por dinero en efectivo proveniente del Fondo de Compensacién Municipal - FONCOMUN, de

woiie acuerdo a los indices de Distribucién del FONCOMUN para el Afio Fiscal 2022, por parte del
//,-_g—“\p&\ mesmdeEconomuymeaspmhMmﬁdpaHdadeﬁndﬂdeSmhﬁgudCuyommm
o/ -& \%}  aaualesde’S/. 119.600.00 (ciento diecinueve mil seiscieatos con 00/100 soles).
3 3‘/.1%‘- 52 El monto mensual del fondo fijo para caja chica, scri hasta 03 (trcs) Unidades Tmpositivas
RN eV Tributarias — UIT correspondientes para el afio fiscal 2022, que es de S/. 4 600.00 (cuatro mil
4 Fpect. seiscientos con 00/100 soles.
i/ 53 I..acaiachim,c:clfondocnefec&voenuegadopmatmde:rcqueﬁmimtosmenudosyutgentec

de ripida cancelacion efecruados inclusive en horarios distintos al horario de trabajo, asi como
en los dias: sibados y domingos, en caso de comisién de servicios,

54 ElfmdoﬁbpmcajadﬁmscaperﬂzmatmvéxdcunaRcsothéndeGe:endaMunicipal,la
cual contendri como minimo:

Unidad de Organizacién a la que se asigna la caja chica.

Nombre del administrador o encargado tnico del fondo fijo.

Nombre del Encargado suplente para los casos de licencia y vacaciones del titular.

El monto total de la caja chica.

El monto mensual miximo del fondo fijo.

Monto miximo de cada pago en efectivo.

La exigencia de rendir cuenta documentada de la peniiltima entrega, para recibir nuevos
fondos en efectivo.

Procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentada,
teniendo caricter de declaracion jurada.

F ®mpe o o

Los designados para administrar el fondo fijo para caja chica deben ser personas distintas a los
responsables del giro de cheques y distintas al encargado del registro en el Libro Bancos.

Sccmummmmhnmmpmhﬂaﬂahmwﬁzadéntéchaomddmodﬂfondoﬁ}opm?ja
chica, a personas y dependencias distintas a las sefialadas en la Resolucion de Gerencia Municipal
mediante la cual se realiza la apertura del Fondo.

5.5 El monto total mensual del fondo ﬁjopmcnischimpuedesetmndiﬁcadomconsidmdéna
su flujo operacional de gastos menudos mediante Resolucién de igual nivel a la emitida para su
wmpmhﬁomehonbkthmchMuu@dydchOﬁ@nw&
Phnmimtomeupmm,dmimqmpucdcmwmpom&mdoaha@cﬁnde
eventos coyunturales comprometidos por la Alta Direccion y que se encuentren debidamente
acreditados. o

5.6 Por necesidad institucional, tratindose de Unidades de Organizacién que por su ublcaclf)l':l se
encuentren fuera del local principal de la entidad, previa evaluacién de la Gerencia Municipal,
podra autorizarse la asignacién de fondos fijos a ser administrados porésl:asmismas.c.na’lyo
caso los responsables serdn designados mediante Resolucion de Alcaldia, la cual autorizara la
apertura de caja chica, rigiéndose y de manera estricta su uso y manejo de acuerdo a la presente
Directiva y a las Normas Generales de Tesoreria vigentes.
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5.7 Esta prohibida la conformacién de fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas similares a
hcaiacbicgmalquhnmmdmnﬁmdémba}umspmubﬂid&ddeh%mchMuﬂdpﬂde
la Municipalidad Provincial de San Miguel.

6.- USO Y REPOSICION OPORTUNA DEL FONDO FIjo

6.1 Pmdinicioddumdclfmdoﬁjopanujachim,segiméviamdcndepagodxuéniua
nombmdalresponsabledesumanejoyporelmontoxeﬁaladnenIsResohxciéndeapeztumdel
o\ fondo fijo del afio correspondiente.

¥p b2 Dentro del mes se podri realizar hasta tres (03) reposiciones o reintegro del dinero destinado al
usode.lfoudoﬁjopmmiachim;oonespondimdocadarepoaicﬁnnlmonmwseﬁaleh
% Rcsomdéndcapcrmmdelfmdoﬁiopamcaiachicaquemualmmteseexpide.

6.3 hmposiciénopoﬁum,debmisermﬁdmdnmedhnthfomepotdmspmsablcddmcjo
ddFondoFijomeajaChica,tanpmntoeldhnemcnefecﬁvodzaciendnalmnnmmininm
correspondiente al 30% de monto total determinado en la Resolucién de Apertura del Fondo
Fijo.hOﬁdnaGmmldePhnumimmyPrcmpmm debera reponer el Fondo 2 nombre del
rcsponsablﬂddmﬂmjodemnmﬁ:mediamderzdhidahsoﬁdmddcmpoﬁdén.

7.- COBERTURA DE FONDOS

7.1 Elmonto miximo para cada pago con cargo a los fondos fjos pata caja chica seré de S/. 180.00
(cieato ocheata con 00/100 soles).

Los casos que por razones justificadas requieran ser atendidos con montos mayores a los
scﬁahdoseneipémfoprecedmte,sehadnpteviammﬁzaciéndc}Gcrcnthunkianhasmm
monto miximo de 8/. 250.00 (doscientos cincuenta con 00/100 soles).

7.2 Los gastos a ser atendidos por el fondo fijo para caja chica serdn tnicamente los destinados a
gastos menores vinculados con las actividades propias de la unidad de organizacién solicitante
que demanden cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no puedan ser
debidamente programados para su pago mediante otra modalidad; entre ellos, se encuentran los
gastos destinados a:

Alimentacion para atenciones en reuniones de caricter oficial o institucional.

Gastos judiciales, notariales y judiciales.

Gastos bancarios.

Cortreos y servicios de mensajeria, locales, interprovincial y nacional.

Compra de bienes que por su valor de adquisicién no sean programables para efectos de
pago mediante orden de pago electrénica.

Servicios de transporte de pasajetos, carga, asi como estacionamientos y peajes.
Materiales de instalacion eléctrica y electrénica.

Derechos de tramite de procedimiento administrativo de otras entidades.

Bidones de agua y bebidas saludables, que contengan bajos contenidos de azicar y
calorias.

Lubticantes, servicios y otros, siempre y cuando cuente con las autorizaciones
correspondientes. Asi como, servicios de mantenimiento y pequefias reparaciones.
Utiles de esctitorio y de aseo.

Gastos en articulos de ferreteria, computo y otros.

Materiales de limpieza.

Medicamentos.

Otros setvicios de menor cuantia no sujetos a retencion de impuesto.

o P TR

o M
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73 Iﬂsgasmsmnmrgual&mdoﬁjopmuizcbicﬁqmgenmddwpnchodeMnldkse&n
sustentados y rendidos por la Gerencia Municipal.

74 hp&mqmmngapendhnmummdkﬁnmpodﬁmﬁzunmomqucdmﬁmddfondo
fijo para caja chica hasta que efectic la liquidacién anterior respectiva.

2
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CAPITULO II1

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE DINERO POR CAJA CHICA,
UTILIZACION, ADMINISTRACION Y FISCALIZACION DEL FONDO

8.- AUTORIZACION Y APROBACION DEL GASTO

8.1 La autorizacién del gasto con cargo al fondo fijo para caja chica corresponde a los responsables
de las Unidades de Organizacion de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

) .2LaGcrcnciaMunicipaleshinstandsquenpmebaunpagocoum:go al fondo fijo para caja chica,
de acuerdo a los procedimientos, requisitos y prohibiciones establecidos en la presente Directiva.

ExcepdonnhmtchapmbadénmcauitherendaMunidpal

9.- VISION, FISCALIZACION Y SUPERVISION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA

9.1LaUnHadchIganizmiénrwponnbhdchmddényﬁmﬁmdénddfmdoﬁjopmwjachka
es la Oficina de Contabilidad que realizara el control previo respectivo.

9.21.aUnidndde%nﬁadénmspomablcdehsupuﬁsiénddmmcioddfondoﬁjopmmja
chica es la Oficina de Tesorerfa.

10.- REQUERIMIENTO PARA PAGOS POR CAJA CHICA

10.1 Las Unidades de Organizacion que necesiten recursos con cargo al fondo fijo para caja chica,
deberin solicitatlo mediante Requerimiento dirigido a la Gerencia Municipal (Anexo 01)
debiendo indicar lo signiente:

La denominacién de la Unidad de Organizacién solicitante.

Monto que se requiera.

Objeto del gasto.

Servicio o funcién del rea que se pretende atendet.

Nombre completo de la persona que recepcionari los recursos o comisionado (segin
corresponda).

Todoslostequedmienmspo:movﬂidadbm],aﬁmmudﬁnownsumo,dcbainhdm,ad@és
delomm'seﬁahdo,ddiaodhsmqmmmﬁzmdgasnmmdehsmdomam
ylos]ngamsaxignadospmhmmixiéndeservicio(detnﬂunombmdehenﬁdzddefiesmo'o
lugar y direccion exacta) o las labores a realizar fuera del horario normal de trabajo, segan

corresponda.

10.2 El requerimiento descrito en el numeral anterior, una vez que se encuentre debidamente lhnado
y contando con la firma de la persona que recibiri el fondo, el Visto Bueno del Jefe Inmediato
Superior, asi como el Visto Bueno del Gerente Municipal; deberd entregarse al cnca:g.do del
mmcioddfmdoﬁiopammiachka,damlpmviommioddmnmmdo.dqumnmmtm,
procederi a entregar el dinero en efectivo segin el monto solicitado previa firma del Recibo
"Provisional” (Anexo 02).

pan TP
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10.3E1Redboeseldomentopmvisionalmedimtcclcualsemdimlaentregadedineroen

efectivoacu:godelf(mdoﬁjopamcajachim,elcunlesdeusoexch:sivoddenca:gadoddfondo
de caja chica.

11.- RENDICION DEL GASTO
11.1 La Rendicién del gasto realizado con dinero del fondo fijo para caja chica, debera realizatse

madianu:dfo:mamdenominadomdidéndcgastomnm:godfmdo&jopmcajachica
(Anexo 03), dentro de las veinticuatro (24) horas de otorgado.

-\11.2 Los comprobantes y documeantos vilidos para el sustento de caja chica, son los autorizados pot
la SUNAT y la presente Directiva, tales como:

Facturas.

Boleta de Venta o Ticket de Venta.

Recibos por Honorarios.

Cintas emitidas por méaquinas registradoras.

Declatacién Jurada de Gastos por concepto de movilidad.
Otros comprobantes de pago segin normas de la SUNAT.

e 0 gy

11.3 Los comprobantes de pago no deberin presentar enmendaduta, borrones o tachados, lo que
seddevudbomuhdo,mcuyomodichogasbdebeﬁmmgﬂnimdoodmdmme&cﬁva

11.4 Es responsabilidad del encargado de administrar el Fondo Fijo pata Caja Chica, revisar los
documentos del gasto (factura, boleta de venta, recibo de honoratios, recibo de movilidad local,
etc.) verificando ademis de la conformidad del monto, entre otros, lo siguiente:

. Que contengan los requisitos exigidos por la SUNAT (excepto recibos de movilidad local),
se encuentren emitidas a nombre de la Municipalidad Provincial de San Miguel y con el
nimero de RUC de la municipalidad (cuando corresponda) y deben estar debidamente
cancelados,

b. Que no tengan una antigiiedad mayor de 30 dias, caso contrario el requirente deberd

presentar un informe a su jefc inmediato, quicn, de scr ¢l caso, aprobara su pago y lo remitira

a la Gerencia Municipal para su aprobacién.

Que contengan la cantidad y descripcidn del producto o servicio adquirido.

Que los tickets de estacionamiento o de peaje y los documentos de gasto por combustible,

lubricantes, carburantes, lavado de vehiculos, indiquen la placa del vehiculo de la

municipalidad, a nombre y firma del chofer, y que estén visados por el jefe de la Unidad
de Organizacién solicitante.

e. Que los documentos de gasto por reparaciones, mantenimiento, asi como por repuestos,
mﬁm,adi&vnsyoﬁosma&dakspmﬂksmbajos,hdiqumhpkmddv?w
delamunidpnﬁdnd,ydcbendeesmmadospmdjefedthnﬁadQ:giniasdﬁmm

£ Que los documentos de gasto por reparaciones, adecuadonesymmﬁanmcntodem.lebles
e inmuebles pertenecientes a la municipalidad, los documentos de gasto de reparaciones,
mantenimiento, asi como por repuestos y accesorios de equipo de cémputo deben de estar
visados por el jefe de la Unida de Organizacién solicitante.

Ao

11.5 La documentacifn sustentatoria deberd contener en su reverso:

a. Visto Bueno del jefe de la Unidad de Organizacion solicitante.

¥
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Visto Bueno del jefe inmediato superior de la Unidad de Organizacién solicitante.

Visto Bueno del Gerente Municipal

Breve descripcion de la naturaleza del gasto u objetivo.
AaiguadénypuﬁdapmmpummlydccmmaNoﬁzadopthﬁcinaGmmldc
Planeamiento y Presupuesto.

11.6Todsshsdedmiombuadas,amiumfmdasénhmmmsgumspmmovﬂidad local, cuyo

formato (Anexo 04) deberd cstar debidamente llenado, contando ademis de lo indicado en el
pimfoa)yb)delmmmlanteﬁox,conelVismBuenodeIiefedehOﬁdnachecumos
Humanos, adjuntando las papeletas de salida correspondiente.

L7 Todas las Rendiciones de Gastos realizados por concepto de refrigerios 0 consumos, estarin
sustegmdas Gnicamente en labores realizadas por un promedio superior a las tres (03) horas
efectivas de trabajos tcalizadosﬁmdrlhmﬂononmldctmbaio,pmlocualdeberﬁn
pmmhfmdetdvﬂades(ﬁmoﬂ5)dﬂﬂhndohshbomsmﬁmdasdwnmme
periodo de tiempo, con el visto bueno de la Oficina de Recursos Humanos.

11.Blgsﬁtularesdeiasdifctentcn Unidades de Organizacién de la Municipalidad Provincial de San
Miguel que efectian el requerimiento, son responsables de la presentacién oportuna de la

documcntldﬁnqueacreditebsg:stosqueautodce,eaclmodoyplazocsmbbddocnd
presente articulo.

I~ O 2

11.9Conhmuegnde]akendidénddGasm,dcncngndoddmmejoddfondoﬁjopanmjachka
debera anular y devolver al interesado el Recibo mencionado en el numeral 10.2 de la presente
Direct;

11.10. El alcance de los gastos a ser atendidos por el fondo fijo para caja chica proceders finicamente
para los gastos menores vinculados con la actividad propia del area solicitante y para efectos de
la misma la Oficina General de Plancamiento y Presupuesto en coordinacién con la Unidad de
Organizaci6n a cargo del fondo fijo para caja chica, considerarin las partidas presupuéstales y la
clasificacién de las especificas de gastos para el uso de los recursos en materia de gastos menores.

12.- PROHIBICIONES DE DESEMBOLSO

12.1 Los responsables de los fondos estin prohibidos de realizar desembolsos por los siguientes
conceptos:

a. Usar el fondo fijo para caja chica para cubrir conceptos remunerativos y similares, asi como
adelantos de sueldos y similares.

b. Realizar pagos con cargo al fondo fijo para caja chica por adquisiciones que normalmente
deben realizarse a través de procesos de seleccién.

c. Pagar con cargo al fondo fijo para caja chica montos mayores al 15% de una UIT para el aio
2022.

d. Pagar comprobantes de pago que constituyen fraccionamiento por el mismo tipo de compra
de biencs o servidios.

e. Incluir en las rendiciones de cuentas comprobantes de pago emitidos por el proveedor con

fecha anterior 2 la iltima rendicién de cuenta.

Pagar comprobantes de pago que tengan borrones y enmendaduras.

Desagregar en varios comprobantes de pago de un mismo bien o similar cuyo valor supera

los montos autorizados.

Adelanto de gastos de viaje programado.

Compra de combustibles en la ciudad.

0 ™

-
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Pago de cursos a funcionarios y sexvidores bajo cualquict modalidad.
Pago de recibos de honorarios que generen retenciones de impuestos.
Pago de alquileres que estén sujetos a detracciones.
. Adquisicién de activos fijos.
Adquisicién de bienes o contratacién de servicios que puedan ser programables, incluyendo
los gastos de publicidad, implementos deportivos, combustibles ¥y consumo.

I
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL, CUSTODIA Y CIERRE

13.-Elpmﬁhh:odinﬁtﬂddmmdedkiembrqsedebedmhsopaacbnucmmtgoﬂfmdo
fijo para cajacbica,dsaldomuﬁlizadosuﬁmer&ioahmmmmnienmbmmnhqmﬁn
afectada con el dltimo giro.

14.-Encasodehmmplﬁnhnmdehmdidénpoe&ﬁmahs%hom,dmsponubhddmmcjo
ddfondoﬁjopmmiachkxporintmedinddGmmMmkipamemicmiakOEdmde
CmmbﬂidndpmqlméstenOﬁﬂqucdumdoaaigxﬁndokmphmpammtmdidénqtmno
debe exceder de mhom,mocon&aﬁosepmcedeﬁaldescucnto de sus remuneraciones.

0.~ La Oficina de Contabilidad, constatari que los formatos de requerimiento de caja chica estén
debidamente llenados, consignando expresamente el monto en niimeros y letras, el destino del
gasto, la afectacién presupuestal, nombre y firma que identifique al servidor solicitante y fecha
deomtgnmimhoddfondomcfecﬁvo;Asimismo,mhveﬁﬁackSnd:dommmmqm
msmnuudgamaumdzadqmﬁﬁcaihaumﬁddaddcbsmpmbanwsodchsfmumy
correlacion de fechas. En el reverso de cada comprobante deberi constar del visto bueno del
jefe de la Unidad de Organizacion que autoriza el gasto, las observaciones se detallarin en el
acta correspondiente que se remitird al Gerente Municipal.

17.- El cierre de caja chica no debe exceder de un ejercicio econémico a otro; es decir que no supere
al 31 de diciembre de cada afio fiscal bajo responsabilidad administrativa del funcionatio o
servidor responsable del manejo de fondo fijo de caja chica.

18.- El responsable autorizado para ¢l manejo del Fondo Fijo, verificars el cumplimiento de las
formalidades para el otorgamiento del dinero en efectivo al solicitante y su correspondiente
rendicién de gastos.

19.-uOﬁchzdeCmmhiﬁdadydeTmmﬂaduénmmdecm}quiermqucmmh
presente Directiva; asi como propondrin las modificaciones, correcciones y otros tendientes a
lograr mayor efectividad en su aplicacién.

20.- Es responsabilidad del encargado del manejo del fondo ﬁjopmcajachicz,ﬂevuunllibma‘l‘nﬂiﬂ
ddﬁmdoﬁ}opmdmn&ddhdodelosmmaﬁguados,mmdomeﬂnhwdd
mes, indicando los documentos sustentatorios del gasto y el saldo diario que queda disponible.
Este libro también puede ser implementado en una hoja de calculo (Excel).
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CAPITULOV
ARQUEOS

21.-thdsMnnidpﬂ3&zvésdchOEdmdeCmmbﬂidadpncﬁmiuqumsmtpm

22.-

LA
—
{l \
£ 5
{
X
-

B N0
e 821

23-

pmédimmen&,mfumainﬂpﬁmdnmndobesdmemvenimm,mdkhomveﬁﬁcaﬁh
documentacién sustentatoria del requerimiento del gasto y las rendiciones presentadas, fecha de
omxgami:nmd:lfoudoﬁjopmcajachimalosusm.ﬂosylamdidénopom

IaOﬁdmchonubiﬁdadkvmwﬁdmcompmdimtccndos(M)oﬁgimksmnhs
obsm:donesquehubim:moomendmdohamedidascomﬁwsdcmmsaﬂns. Un (01) acta
oﬁgiualsetiredbidapmelmsponsabkdelmmeiodefmdosﬁjospmcajachicaym(ﬁl)acta
o@dﬁmﬁath&Mm@amesumoMyae&@sdeqmdiﬂpmga
las acciones que cotrespondan cuando la situacién lo amerite.
[osa:queosmbiénpod:iummaﬁzadosporelérgmodeCmmllnsﬁmdomL Si como
consecuenciadeluqumsedcmnninaunfahnnm,scsoﬁcimﬁalenca:gadoddfondoddesngo
mrmspmdim&,duulsaiew]mdoporhOﬁdmdeTesomﬁaEJmu!mdoseﬁpmmm
conochnimmdghGermdaMunidpdpnmhsmdomqmmmpondmdcawdoaLey.

CAPITULO VI
SANCIONES

Losﬁmdomﬂosymidumthcumphnhsdisposidmesmntaﬁdssmhpmm
Directiva serdn sujetos a las acciones disciplinarias del caso, conforme al Decreto Legislativo N°
276 y su Reglamento, sin perjuicio de las acciones civiles o penales a que hubiere lugar.

¥
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA:IaGumannanalemdapoyodehOﬁdnaGcnemldethiumy
Presupuesto, la Oficina de Contabilidad y la Oficina de Tesoreria dictarin las medidas
necesarias para mantener actualizada la presente Directiva.

SEGUNDA. - Los comprobantes de pago en délares deberin consignar el monto equivalente en
SolesennflmemsyleinsﬁpodemmhiovtntadelaSupetintendmciachnnﬁy
Segurosdelzfechadehcompmysedebe:ﬁadj\mtulampiadelnﬁsmo.
TERCERA.-ka;ui:ranomalidadquesedetectere]ativaalmm}odebsfondosEjospmcaja
chim,secomunhréporescﬂtodGmteMunidpalpmhacdénmm
correspondiente.
CUARTA.—hGﬂendaMmiﬁpﬂyhO&hadeCmmbﬂidaddchMmidpaﬁdadevinddde
San Miguel, seri responsable de vigilar el estricto cumplimiento de la presente
Dkecﬁva,dicmdnpmdmejmo:dmmimtoyatdaomnuolddgasminsﬁmdoml
QUINTA. - Queda prohibido el pago de cualquier compra o servicio (donacién) destinadas a
actividades organizadas y ejecutadas por otras instituciones.
SEXTA. - hpmsmmDirecﬁmmmmvigmdaaldiasiguimtede su aprobacién.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA DEROGATORIA

PRIMERA. - Déjese sin efecto toda Directiva sobre Manejo de Fondos Fijos para Caja en la
Municipalidad Provincial de San Miguel u otras disposiciones que se opongan 2 Ia presente.

ANEXOS

ANEXO 01: Requerimiento de Fondos Fijos por Caja Chica.

ANEXO 02: Recibo Provisional para Pagos en Efectivo con Fondos Fijos para Caja Chica.
ANEZXO 03: Readicién de Gasto con Cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

ANEXO 04: Declaracion Jurada de Gastos.

ANEXO 05: Informe de Actividades.

ANEXO 06: Glosario de Témminos.
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ANEXO N°01

A : DR. JOSE ANTONIO PAREDES VASQUEZ.
GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE SAN MIGUEL - CAJAMARCA.

De 2
(Jefe de la Unidad de Organizacién)

Jew )/
"'v% &% Por medio del presente, me dirijo a Usted para solicitarle tenga bien disponga a quien
\-’_-"-—‘:-’J" corresponda atender con el monto de S/.
7 A con _ /100 soles), para (compra o
pago) , el mismo que se
requiere para (indicar el servicio o funcién que la Unidad de Organizacién pretende
atender con dicho gasto).

Atentamente,
f'?vﬁ\ Firma y sello del trabajador Firma y sello del jef.e inmediato
:;;::??' 'x {q(o@‘ que autoriza
v \%)
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ANEXO N° 02

Qgg‘l
N
Esort V°B* Jefe Ve Recibi Conforme
OFy ad de Organizacién solicitante Gerente Municipal

Compromiso del servidor: estd obligado a rendir o devolver cuenta del gasto en el lapso méximo
de 02 (dos) dias habiles de recibido el desembolso por cualquier concepto estipulado en la presente
Directiva. Si no usa el monto solicitado, efectuari inmediatamente la devolucién del monto solicitado.

De no cumplir con rendir dentro de los plazos establecidos, autorizo que se proceda a
descontat el importe de mis habetes/honorarios.

v"  Cédigo Penal, Articulo 387° Peculado Doloso y Culposo: "el funcionario o servidor publico
que se apropia o utiliza en cualquier forma, para si o para otro, caudales o efectos cuya
percepcién, administraciéon o custodia le estén confiados por razén de su cargo, serd
reprimido con pena privativa de libertad no menor de cuatro ni mayor de ocho afios y con
ciento ochenta a trescientos sesenta y cinco dias-multa"s.

3 Articulo vigente conforme a la modificacién establecida por el Articulo Unico de la Ley N° 30111, publicada el 26-
11-2013.
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ANEXO N° 03

Cargo que desemperia:

)

Importe (S/

Fecha

Razén Social

TOTAL

Boleta / Factura N°

N>

Noon

Recibi Conforme

Y
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ANEXO N° 4
DECLARACION JURADA DE GASTOS
Yo: ) o ~ "
identificado con DNI; Cargo: s _de
la Municipalidad Provincial de San Miguel.

EoonfaunidsdconelemLegishﬁvoM 1441 — Decreto Legishativo del Sistema Nacional de
'm:usmsimmohuywzmsz_Leyquemguhhpubﬁmaéndchnochm1mdade
ng:nesos,BknesyRmhsdcﬁmdon:ﬁosysuvﬂompﬁbﬁcosddEstado,suRnghmmwapmbado
por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM ¥ Resolucién de Contraloria N° 386-2013-CG: yh
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/ 77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 01-2007-
EF/77.15.

DECLARO BAJO JURAMENTO la veracidad y autenticidad de los datos consignados en los
comprobantes de pago adjuntados para la presente solicitud de cajachicadeS/ (detalle
y justificacién del reembolso) — , caso
contmtioeswéincwtimdoendclitomnmelCédigoPmalvigmte.

Asimismo, me comprometo a colaborar y entregar toda informacién que solicite la Oficina de
Secretatia Técpica - PAD de la Municipalidad Provincial de San Miguel, si asi lo estima conveniente.

En fe de lo cual firmo la presente declaracién

San Miguel de Pallaques, __ de del 2022.

Firma

2
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Anexo N° 05

Informe de Actividades N° -2022-MPSM- -

: San Miguel de Pallaques, _ de _del 2022,

Pormcdioddpmtqmcdiiopamsdidu:kwngabhmdjspongnaqlﬁmmmsponda
atender con el monto S/. ( —____con__/100
soles), para (compraopago) = - el
mismoqu:sereq'lﬁaepam(hdica:dmvﬁooﬁ:nciénquthnidaddeOtganizzciénqmse
pretende atender con dicho gasto).

Pmelmsodcmqu:ﬂmimmaporconceptodemoviﬁdndomﬁigcﬁo/omsumoademisdeloantcs
scﬁahdo,dcbuiilldicnmek)ﬁglﬁente,segthmﬂesponda:

¥ El nombre completo del personal que por necesidad de servicio laborari fuera del horario
normal de trabajo requiriéndose refrigerio o consumo.

El nombre completo del personal que por comisién de servicio requiere movilidad.

El dia o los dias que requicra atencién de lo solicitado.

Resumen de las labores a realizar.

Los lugares asignados para la comisién de servicio (detallar nombre de la eatidad o lugar, asi
como la direccion exacta).

AR NN

Atentamente,

Nombre y DNI
Del trabajador
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Anexo N° 06: Glosatio de términos

¥ Asqueo de caja: anilisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso determinado, con
elobjctodcmmpxobaxsisehacontabﬂizadotodoclefhctimrecmidoypormtodsaldoquc
mo}aemcucnta,conespondecoanu:mammﬁsk:mmtcchaiamdincmefecﬁvo,
cheques o vales. Sitve también para saber si los controles internos se estdn llevando
adecuadamente.
Caiachicmcantkladmhﬁvmmtcpequm‘iadcdhemmefcc&voqucseuignaaun
empleado, en caja o depésitos, disponibles para los desembolsos menores que generalmente se
llcvnbajoclaiste:mchondoFijo.
Caucién:ﬁmaognmﬁauto:gndapmunalnsﬁmciﬁnasegumdomaumpemompm
garantizar el cumplimiento de una obligacién.
Compmbm&depngn:domcanucwedimhmfemndadambm,hmmgam
usoolaprestacidndcunsctvido.Sobscconsidemnoomprobantcsdcpagoaaqmﬂbsquc
mphnoontodashscamteﬁsdmsqutﬁsitos minimos establecidos en el Reglamento de
Compmbmteschago:factums,rcdbospotthomﬁos, boletas de venta, liquidaciones de
comprgdckcmochmsaniﬁdasporméquinnmgismdomsyomsdmummmsdmihmsqm
permita su adecuado control tributario y que expresamente esté autorizado por la SUNAT.
Declaracién Jurada: documento susteatatorio de gasto solo para aquellos gastos realizados
mhgnmsalejados(pequeﬁoapobhdos),dond:mupodbkobtmummpmbmmdcpago,

elmontodegastosquesesustmtaamcsdeﬁtedocumentonodebcsupcmxcllo%deuna

UIT.

Documentacién sustentatoria: elemento de evidencia que permite el conocimiento de la

naturaleza, finalidad y resultado de una operacién o transaccién. La documentacién

smmmmmdemdﬁomkmumMamv&debsmpmbmm
de pago o el formato de declaracion durada.

Ejecucién Presupuestaria; ctapa del proceso presupuestario en la que se perciben los

ingresos y se atienden las obligaciones de gasto de conformidad con los créditos

presupuestarios autorizados en los presupuestos.

Facturas: documentos tributarios que entregan los comerciantes y que detalla la mercancia

vendida, su precio unitario, el total del valor cancelado por la venta y forma de pago.

Fondo de Compensacién Municipal: fondo constituido por la recandacién de tributos

nacionales creados a favor de las municipalidades (Impuesto de Promocién Municipal,

Impuesto al rodaje e impuesto a las embarcaciones de recreo y el 25% del impuesto a las

apuestas) - Gastos de Inversion, Gastos Corrientes y Servicio de Deuda. o

Impuestos municipales: son los tributos a favor de los gobiernos k)caks,a:yt_)cumphnnento

00 Origina una contraprestacion directa de la Municipalidad al contribuyente. Dichos tributos

son los siguientes: predial, alcabala, al patrimonio, vehicular, 2 las apuestas, a los juegos, a los

especticulos no deportivos, a los juegos de casino, etc.

Pucsm/Cugo:con}unmdcﬁmckmmgmcrﬂaycspedﬁcasqucmncspmde?num

posicion dentro de una eatidad, asi como los requisitos (perfil) que debe cumplir el postulante

para desempefiatio formando parte de la estructura de la entidad, o no. ’

v" Recibo provisional: comprobante de haber entregado dinero al usuario, del cual deberi
rendir cuenta documentada dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de recibido (Anexo N°
02). _ |

¥ Rendicién de cuenta: presentacién de la documentacién susmtamnadel'gnsto por parte del

usmﬁoaquimsekom@ddhmmefccﬁvo(mediamedredboprovimnab,paracl.

cumphnicnmdcmfundénocomisiéndemidomnmtgoamdkcmfn.léummo
debe presentar la documentacidn sustentatoria emitida a nombre de la Municipalidad
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Provincial de San Miguel, especificindose la naturaleza del gasto en montos exactos, no
debiendo presentar enmendaduras ni borrones y debe ser visado por el usuario en sefial de
conformidad. Los documentos presentados que no cumplan los requisitos antes seialados,
serin observados y devueltos por el encargado responsable.
v Unidad Impositiva Tributaria: medida de valor creada a los efectos tributarios como una
medida que permite equiparar y actualizar a la realidad inflacionaria, los montos de las bases de
thaposicién, exenciones y sanciones, entre otros, con fundamento en la variacién del Indice de
Precios al Consumidor - IPC.




