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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos en la
Municipalidad Provincial Jorge Basadre, en adelante MPJB, para el
adecuado uso y manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, estableciendo las
condiciones, plazos y procedimientos para su habilitacién y rendicion de
cuenta y racionalizar el uso del dinero en efectivo.

FINALIDAD

Reguiar los procedimientos destinados a cubrir las necesidades de bienes y
servicios de todas las dependencias de la MPJB, que por (a naturaleza de

sus operaciones requieren egjecutar gastos menores, urgentes y no
programados con pagos inmediatos en efectivo, destinados a mantener la
operatividad de las unidades orgénicas de la Municipalidad, dinamizando y
priorizando su atencién de acuerdo a los recursos disponibles, a través del
Fondo Fijo de Caja Chica.

. BASE LEGAL

3.1, Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

32. Decreto Legisiativo N°1438 Decretc Legislativo Marco de Ia
Administracidn Financiera del Sector Publico.

3.3.  Ley N°27783 Ley de Bases de Descentralizacion.
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3.4. Decreto Ley N°25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

35. Ley N°27785 Ley Organica de Sistema Nacional de Control y de {a
Contraloria General de la Republica y sus modificatorias,

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

3.7. Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, Normas de Control
Interno.

3.8. Decreto Legislativo N°1439
Nacional de Abastecimiento.

3.9. Decreto Legislativo N°1440
Nacional de Presupuesto.

3.10. Decreto Legislativo N°1438
Nacional de Contabilidad.

3.11. Decreto Legislativo N°1441
Nacional de Tesoreria.

3.12. Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15 Aprueba ia Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15.

3.13. Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del
Estado adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

3.14. Resolucién Directoral N°001-2011-EF/77.16 Normas
Complementarias a la Directiva de Tesoreria.

3.15. Resolucién Directoral N°011-2021-EF/52.03 Aprueban la Directiva
N°002-2021-EF/52.03 “Directiva para optimizar las operaciones de
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Decreto Legislativo de! Sistema

Decreto Legistativo del! Sistema

L)

Decreto Legislativo del Sistema

Decreto Legisiativo del Sistema

tesoreria’.

3.16. Resolucion Directoral N°026-80-EF/77.15 Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

3.17. Decreto Ley N°25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

3.18. Resolucidn de Superintendencia N°007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.19, Resolucidn de Supenntendencia N° 000128-2021/SUNAT uso
obligatorio de comprobantes electrénicos.

3.20. Resolucidn de Superintendencia N°048-2021/SUNAT, Modifican el
Reglamento de Comprobantes de pago, designan emisores

2
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" electrénicos del Sistema de Emision Electronica y establecen la
w fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera Disposicion
w Complementaria Final del Decreto Supremo N°100- 2062G-PCM.
3.21. Resolucion Directoral N°002-2020-EF/52.03, que dispone que las
entidades que realicen sus operaciones a través del SIAF-SP,
utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénica (OPE), a
través del Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones.
3.22. Resolucion de Alcaldia N°237-2012-A/MP.JB, se aprueba la
Directiva “Normas y Procedimientos para la Elaboracién de
Directivas Internas en la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.
3.23. Ordenanza Municipal N°014-2022-MPJB gue aprueba el ROF de la
MPJB.
ALCANCE

La presente Directiva serd de aplicacién y cumplimiento obligatorio para
todo el personal de las Areas, Oficinas, Gerencias, Sub Gerencias y al
desighado como responsable del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica.

MARCOQO CONCEPTUAL Y/O DEFINICIONES

Fondo Fijo de Caja Chica.- Es un fondo en efectivo de recursos
financieros, constituido con Recursos Directamente Recaudados y
Recursos Determinados que se mantiene en efectivo rodeado de
ciertas condiciones de seguridad gue impida su sustraccion o
deterioro. Es aplicable Gnicamente para efectuar gastos menores,
que demanden su cancelacién inmediata o0 que por su finalidad y
caracteristicas no pueden ser debidamente programados para
efecto de su pago, mediante otra modalidad.

Rendicién de Cuenta: Es |a presentacion de la documentacion
sustentatoria del gasto por parte de! servidor a quien se le otorgé el
dinero en efectivo (mediante el recibo provisional), para el
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5.5.

cumplimiento de una funcién y/o comisidn de servicio con cargo a

rendir cuenta.

El servidor debe presentar la documentacion sustentatoria emitida a
nombre de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, con RUC
20194735384, especificandose la naturaleza del gasto en montos
exactos, no debiendo presentar enmendaduras ni borrones y debe
ser visado por el jefe inmediato del servidor en sefal de
conformidad. Los documentos presentados que no cumplan los
requisitos antes sefalados, serdn observados y devueltos por el

encargado responsable.

Documentacion sustentatoria: Elemento de evidencia que permite
el conocimiento de la naturaleza, finalidad y resuitados de una
operacién o transaccion. La documentacion sustentatoria, cuando
se frata de rendiciones de cuenta se hace a través de los
Comprohantes de Pago, y/o el Formato de Declaracion Jurada de
ser el caso, documentos emitidos por entidades bancarias y
documentos emitidos por Entidades Publicas.

Comprobante de Pago.- Documento que acredita la transferencia
de un bien, la entrega en uso o la prestacién de un servicio. Solo se
consideran comprobantes de pago a aquellos que cumplan con
todas las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago: fFacturas, recibos por
honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra, tickets o
cintas emitidas por maquinas registradoras y otros documentos
similares que permita su adecuado control tributario y que
expresamente esté autorizado por la SUNAT

Declaracién Jurada.- Documento que sustenta el gasto solo para
casos, lugares o conceptos por los que ho sea posible obtener
comprobantes de pago, el monto de gastos gue se sustenta a través
de este documento.
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ARTICULO 2°.-

~ 2.1

Reposicion del Fondo Fijo de la Caja Chica.- Constituye la
restitucién de recursos del fondo Fijo de la Caja Chica, mediante la
QOperacion de Pago Electronico (OPE) a favor del responsable
titular de la administracién del Fondo Fijo de la Caja Chica, segin

sea el caso.

CAPITULO W
DISPOSICIONES GENERALES

APERTURA DEL FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA

La apertura del Fondo Fijo de Caja Chica, serd auterizada mediante
Resolucion de Administracion, en la que sefiale la dependencia a la
que se asigna la Caja Chica, el Titular de su administracion y un
Suplente, el monto total de la Caja Chica, el monto maximo para cada
adquisicion y los procedimientos y piazos para la rendicién de cuentas.

El Titular del Fondo Fijo de Caja Chica recibira el Fondo Fijo mediante
Orden de Pago Electrénico {(OPE).

El procedimiento de apertura del Fondo Fijo de Caja Chica, iniciara
mediante un informe de propuesta por la Sub Gerencia de Tesoreria y
Rentas.

DESIGNACION DEL TITULAR RESPONSABLE DEL FONDO FlJO DE
LA CAJA CHICA

El Gerente de Administracion mediante Resolucion designara al Titular y
Suplente, cada primer dia habil de cada afie, de forma rotativa en caso
de ausencia del titular, el Suplente asumira la responsabilidad de la
administracion del Fondo Fijo de Caja Chica mediate memorandum.
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El Titular del Fondo Fijo de Caja Chica, sera cualquier servidor
municipal, excepto el Sub Gerente de Tescreria y Rentas, la Sub
Gerencia de Contabilidad y el responsable de Caja y/o aquel personal

que maneje dinero o efectué funciones contables segin normas
Generales del Tesoro.

La Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica esta normada por la
presente Directiva y es de estricta responsabilidad del Titular y/o del
Suplente designados para tal fin.

GASTOS ATENDIBLES CON EL FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA

Estos fondos son aplicables unicamente cuando la dependencia,

c cccccccCcc 0 COCCOCoC 000 (

- autorizada requiera efectuar gastos mencres y urgentes no
programados de menor cuantia y de rapida cancelacion.

(.

De acuerdo a la naturaleza y operatividad de la Caja Chica, no esta

permitido efectuar compras de bienes que constituyan actives fijos.

El monto maximo para cada pago por este concepto es de S/ 300.00
(Trescientos y 00/100 Soles), el que es autorizado por el Gerente de
Administracion y Finanzas o quien haga sus veces.

Excepcionalmente, por razones justificadas, el Gerente de
Administracion y Finanzas o quien haga sus veces podra autorizar
pagos por montos mayores a S/ 300.00 (Trescientos y 00/100 Sotes)
hasta S/ 900.00 (Novecientos con 00/100 Soles).

cccc oo Ccccc ¢

3.5. Los gastos que podran ser atendidos con carge al Fondo Fijo de Caja

(

Chica, Unicamente se cargaran a las especificas del Clasificador del

gasto siguiente:
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3.6.

2.3.11.11 Alimentos y bebidas para consumo humano
2.3.15.12 Papeieria en General

2.3.11112 Para Vehiculos

2.3.1.111.4 Para Maquinaria y Equipos

2.3.199.199 Otros Bienes

2.3.26.12 (Gastos notariales y Registrales
2.3.21.299 Otros gastos - Movilidad

2.3.27.1199 Servicios Diversos

Cualquier otro gasto que no esté contenido en los conceptos antes
mencionados, podra autorizarse siempre que el mismo sea un gasto
menor que demande su cancelacidn inmediata o que por su finalidad y
caracteristica, no puede ser debidamente programado para efecto de su

pago.

El Reembolso de los gastos atendibles con el Fondo Fijo de Caja Chica
por concepto de viaticos no programados, serdn con previa
autorizacion del Gerente de Administraciéon y Finanzas, segin la escala
de viaticos de la Directiva de Entrega de Viaticos de la MPJB.

RACIONALIDAD Y SUSTENTACION DEL GASTO

Los gastos que se realicen estaran sujetos a las normas de presupuesto
y de austeridad vigente.

Los gastos efectuados se justificaran con los documentos que
establecen las normas vigentes (SUNAT) o Declaraciéon Jurada, de ser
el caso, documentos emitidos por entidades bancarias y documentos
emitidos por Entidades Publicas.
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9 % CAPITULO Il

w i DISPOSICIONES ESPECIFICAS

-

. - OTORGAMIENTO DE RECIBOS PROVISIONALES DE FONDOS

- FIJOS DE CAJA CHICA

-

- %g/ﬁu‘% 5.1. Cuando se requiera utilizar Recursos del Fondo Fijo de Caja Chica para
[ g k “"-C?E; gastos menores, urgentes y no programados, se solicitara al
~ l‘:%,( yﬁ}?’ responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, un Recibo Provisional, el
~ L cual debera llevar el V°B® del Jefe inmediato y \a firma del servidor que
~ estda requiriendo los recurscs, en caso el requirente sea el Jefe de
- Oficina, y/o Gerents, bastara con su firma.

= LI El Gerente de Administracion y Finanzas es quien autoriza el
~

otorgamiento de recursos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, el

("

Recibo Provisional también llevara la fiima de la Sub Gerencia de
Tesoreria y Rentas.

cCC

Excepcionalmente, se otorgardn pago de pasajes por comisiones de
servicio no programados a través del Fondo Fijo de Caja Chica para lo

C o

cual también se requerira que soliciten un Recibo Provisional, el que

debera llevar el V°B° del Jefe inmediato y la fitna del servidor que esta

'

requiriendo los recursos para realizar [a comision de servicios y en caso

-

el requirente sea el Jefe de Oficina 0 Gerente bastara con su firma,

'\_

:: Para otorgar el Recibo Provisional, el receptor no debe tener pendiente
- de rendicién de los Recibo (s) Provisional (es) anteriores.

j ARTICULO 6°.- RENDICION DE CUENTA DEL FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA

: 6.1 El servidor, que obtenga recursos mediante Recibo Provisional del

T Fondo Fijo de Caja Chica debera rendir cuenta documentada de los
gastos efectuados al responsable del manejo de la Caja Chica dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas de la entrega, bajo responsabilidad, de

Vitla Lacumba, Calle Sucre N° 105  Teléfong N° 475002
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RN NN

acuerdo al literal €) del numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucion
Directoral N° 001-2011EF/77.15.

Caso confrario, deberan devolver el dinero no utilizado en el mismo
plazo, mediante el formato N°06 devolucién y/o reintegro bajo
responsabilidad del servidor que solicitd los recursos del Fondo Fijo de
Caja Chica. De no efectuarlo dentro def plazo establecido se le instara al
misme via correo electronico, memorandum y/o informe con copia a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

L os gastos con carge al Fondo Fijo de Caja Chica, se sustentan con los
comprobantes de pago originales que cumplan con los requisitos
establecido por la Resolucion de la Superintendencia N° 007-99-
SUNAT. y/o el formato de la Declaracion Jurada de ser el caso,
documentos emitidos por entidades bancarias y documentos emitidos
por Entidades PUblicas.

Para el Formato de Declaracién Jurada para los gasfos tnicamente
cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, el monto de gastos que
se sustenta a través de este documento no debe superar el equivalente
al 3% de la UIT, gastos que se realicen en los anexos de la provincia de
Jorge Basadre por conceptos de compra de bebidas y alimentos.

Todos
cancelados y justificados al reverso, indicando:

los comprobantes de pago deberan estar debidamente

El nombre del area y el concepto del gasto.
Firma del servidor.

Nombre, sello y firma de la jefatura del area.
V°B® de la Sub Gerencia de Tesoreria y Rentas
V°B® de la Sub Gerencia de Contabilidad.
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www.munijorgebasadre.gob.pe

Teléfono N° 475002



MUNICIPAI.!DAD PROVINCIAL JORGE BASADRE : J

cccoc o CC 00000«

¢ ¢ C C 7

(

5.9.

6.10.

ve‘ovmcu{
. - Directiva N*009 -2022/MPJB . . o ‘
- “DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA TR Aptobado cott RG.M. N622- 2022-GM/MPIB-
* ADMINISTRACION DEL FONFO FHO DELACAJACHICA. | - S 5
. DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE™ |. . . S
Unidad Orgdnica Gerencia de Desarroflp Social y Fecha de Aprobation: | 04-Octubre 2022 - _|
queformula Servicias Pablicos.. . ‘ ) 01 T FPVERRI |
Deroga fa : 601- ZDZO«MPJB T .} Aprobado con: R.G.M. N°067-2020-GM/MPJB.
6.6. Los comprobantes de pago deben ser emitidos a nombre de la

Municipalidad Provincial Jorge Basadre, y se consignara el RUC
20194735384, y deben estar debidamente detallados.

En el caso de Boletas de Venta por el Servicio de Estacionamiento se
aceptara cuando figure la placa del Vehiculo cormo minimo.

Esta prohibido efectuar cualquier desembolso del Fondo Fijo de Caja
Chica, sea éste provisional o definitive, que no cuente con la
autorizacion del Jefe inmediato y la Gerencia de Administracién y
finanzas en sefial de conformidad, bajo respaonsabilidad del encargado
de caja chica.

Cuando se requiera adquiris con urgencia bienes (Gtiles y materiales de
oficinas y accesorios) cuya existencia estuviera agotada en el almacén,
el Recibo Provisional del Fondo Fijo de Caja Chica, antes de su
autorizacion, debera contar con el V°B® del encargado del Almacén o
quien haga sus veces, esto también se aplicara para la Rendicion de
gastos y/o solicitud de reembolso de gastos urgentes por compra de
bienes (atiles y materiales de oficinas y accesorios). En cuanto al
procedimiento de solicitud de reembolso sera la misma como cuando se
solicita el recibo provisional.

Para atender los requerimientos de movilidad, el ambito de aplicacion
sera dentro de la region de Tacna, para o cual debera presentarse la
Declaraciéon Jurada de movilidad (Formato N° 02), La Declaracion
Jurada por Movilidad no debera exceder el 1.5% de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) por cada dia, la misma que debera consignar la
informacién siguiente:

Fecha
Entidad / Destino (punto de partida y de llegada)
Motivo del traslado

a o o

Visto bueno del Jefe que autoriza 1a comision.
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c o cr ¢

e. Firma del servidor
f. Autorizacion del Gerente de Administracidn y Finanzas.( V°B®)

En fa declaracion jurada por movilidad, sera tomada como referencia al
precio de pasajes segln los costos de mercado. En el caso especial del

servicio de movilidad sustentado con comprobante de pago autorizado

por SUNAT, se reconocera el costo del mercado,

6.12. El servidor, con autorizacion de su Jefe inmediato, que preste servicios

pasada las 22 horas, soiicitara un Recibo Provisional por concepto de

ccCc oo ¢

cena por el importe maximo de S/ 15.00 (Quince y 00/100 Soles), o en
su defecto se procedera at reembolso, de forma excepcional de ser ¢l
caso.

T 6.13. De otro lado, se podra otorgar movilidad en el supuesto de que se
requiera la presencia de algun servidor los fines de semana (sabado y
domingo} y/o feriado siempre y cuando cumpla con no menos de 6
horas efectivas de trabajo por dia. En dicho caso procede también el
otorgamiento de alimentos (almuerzo cena) por un importe méaximo de
$/.15.00 (Quinca y 00/100 Soles), previa autorizacién expresa de la
Gerencia Municipal.

El otorgamiento de movilidad y/o alimentos {almuerzo o cena) en los
dias sabados, domingos y/o feriados deberan contar en el reverso del
comprobante de pago o de la declaracion jurada de movilidad el controi

de horario de ingreso y salida gue corresponda, por parte del area de

ccCCcococcc o0 (¢

control de asistencia y/o vigilancia. La movilidad de ingreso del personal

¢

por razones de necesidad de servicio se otorgara cuando ingrese a
p— taborar antes de tas 07.00 horas, con la debida autorizacidn del Jefe
= inmediato. En el caso de choferes se otorgara cuando ingrese a laborar
antes de las 08.00 horas, con la debida justificacion de inicio de la
comisién de servicio.
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6.15. En el caso que se realicen desayunos o almuerzos de trabajo en dias
laborales por disposicién del Gerente Municipal, procede el
otorgamiento de alimentos por un importe maximo de S/ 9.00 (Seis con
00/100 Soles) en el caso de desayunos y de S/ 15.00 (Diez con 00/100
Soles) en el caso de almuerzos.

Para reuniones de ftrabajo del alcalde, Gerente Municipal y demas

Gerencias, serd el correspondiente al costo del servicio.

6.16. En el caso que, previo a la realizacidn de una comision de servicio, sea

T indispensable que el comisionado retire de la sede de la Municipalidad
c;» vt »

determinados bienes (camaras, fimadoras, proyectores, banners, y

similares), se otorgara movilidad para trasladar dichos materiales y/o
equipos desde la entidad a fa comision de servicio o viceversa. Los
bienes, en casos excepcionales, podran ser llevados al domicilio del
comisionado (por ejemplo: en caso el evento haya cuiminado fuera del
horario de la entidad y no se pueda devolver los bienes a la entidad u
otros motivos que fundamenten en forma debida dicha accién), en dicho
supuesto también sera posible otorgar movilidad por los trastados de los
bienes, del domicilio del comisionado a la entidad.

La rendicién de cuenta se dara como aceptada cuandoe los documentos
entregados cuenten con la conformidad del respensable del Fondo Fijo
de Caja Chica.

6.18. En el reverso debera indicarse el motivo del gasto y llevar el V°B® del
Jefe Inmediato del responsable, asimismo, cada documento de sustento
debera ser visado por el Gerente de Administracion y Finanzas.

cccocccoc oo CccCcCcoCcoCcccCcccCcCCCOCCCCCCCCCC0«

{

6.19. La solicitud de Reembolso de gastos urgentes no programados solo
~ sera aceptada en un plazo maximc de Diez (10) dias habiles de

" realizado el gasto, salvo ausencia justificada del trabajador.
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cccccocc oo 000 Oy

ARTICULO 7°.

b

—

ARTICULO 8°.-

«ccCcoccoc o0

(

En el acto de rendicion de cuenta, el responsable del Fondo Fijo de
Caja Chica estampara el sello de "PAGADO EN EFECTIVO", el cual
consignara la fecha en que se efectud la rendicién el responsable en
cada uno de los documentos presentados que cumplan con los
requisitos sefialados.

Para efectos de la Rendicion de Cuentas de viaticos no programados ,
otorgados por Caja Chica se debera sustentar con Comprobantes de
Pago por los servicios de movilidad, alimentacion y hospedaje obtenidos
hasta por un porcentaje no menor al 70% del monto otorgado. El saldo
resuitante, no mayor al 30%, podra sustentarse mediante Declaracion
Jurada, siempre y cuando no sea posible obtener Comprobantes de
Pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT.

DEL CONTROL Y REGISTRO DEL FONDO FIJO DE LA CAJA
CHICA

La Gerencia de Administracion y Finanzas, fiscalizara el uso del Fondo
Fijo de Caja Chica aplicando los procedimientos de page y las Normas
Generales de Tesoreria, establecidos por la Direccion Nacional del
Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como las
Normas del Sistema de Control establecidas por la Contraloria General
de la Republica.

La Sub Gerencia de Contabilidad serd la encargada de realizar el
registro de las fases de compromiso anual, mensual y devengado en e
SIAF-SP tanto en la apertura y reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica

REPOSICION DEL FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA

Para la reposicion del fondo fijo de la caja chica las rendiciones de
cuenta deberan efectuarse en el formato "Rendicion del Fondo Fijo de
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Caja Chica” (Anexo 04), el mismo que debe ser elaborado sin borrones

o enmendaduras.

s

El formato de rendicién del Fondo Fijo de Caja Chica sera firmado por el

-
%

w responsable del manejo de la Caja Chica, el V°B° de la Sub Gerencia
- de Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria y Rentas y la Gerencia de
- Administracion y Finanzas.

-

— El responsable del Fondo Fijo de Caja Chica deberad elaborar y
o presentar por escrito las solicitudes de reposicion del Fondo Fijo de
~ Caja Chica ante la Sub Gerencia de Tesoreria y Rentas con atencion a
~ la Gerencia de Administracién y Finanzas, pormenorizando el gastoc en
~ el formularic de rendiciéon y acompanando los documentos originales
~ que sustentan los gastos (definitivos) efectuados debidamente
h autorizados.

L

- El responsable podra solicitar ia reposicién del Fondo Fijo de Caja Chica
t cuando el saldo del mismo sea igual o menor al 20% del monto total
_ autorizado. La renovacion se podra realizar hasta dos veces el monto
. establecido durante el mes.

[

. Las rendiciones son revisadas por el Sub Gerente de Contabilidad, y
- serén tramitadas con el visio bueno del Gerente de Administracion y
o Finanzas, procediendo a la reposiciéon de la Caja Chica de acuerdo a la
- disponibilidad presupuestal.

[

- 8.6. La rendicion del Fondo Fijo de Caja Chica puede ser renovada hasta 02
— veces al mes, por el monto aprobado de la misma, indistintamente del
b nimero de rendiciones documentadas que se presenten.

MECANISMOS DE CONTROL

El Gerente de Administracion y Finanzas dispondra la realizaciéon de
arqueos inopinados, levantandose un "Acta de Arqueo del Fondo Fijo de
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la Caja Chica” (Anexo 5) cuando lo considere conveniente,
independientemente de las acciones de competencia del Organo de
Control Institucional.

En el Acta de arqueo que se practique se detallara la conformidad o
disconformidad del mismo, debiendo ser firmada por un representante
de la Sub Gerencia de Contabilidad, la Sub Gerencia de Tesoreria y
Rentas y el responsable de] manejo del Fondo Fijo de Caja Chica.

La Sub Gerencia de Contabilidad comunicara por escrito sobre el
resultado de los arqueos sorpresivos a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, en un plazo no merior de Tres (03) dias de realizados, asi
como las medidas correctivas a implementarse.

Los arqueos inopinados, se efectuaran con una frecuencia no menor de
una vez al mes, sin perjuicio de los arqueos mensuales de fondos y

valores que realiza la Sub Gerencia de Contabitidad.

El Gerente de Administracién y Finanzas verificara en forma inopinada

cccccccCcCcCcoccCc oo C o0

que el saldo disponible del Fondo Fijo de Caja Chica y la documentacion
sustentadora de los pagos realizados por el responsable de la caja
chica, corresponde al fondo aperturado y conforme a las disposiciones
establecidas en |a presente Directiva.

MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PRECAUCION PARA EL MANEJO DEL
FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA

10.1. El encargadc del Fondo Fijo de Caja Chica es responsable de la

A A G R G A G G

custodia del efectivo, documentos y archivos que debera guardar en
~ instalaciones fisicas y muebles especiales que cuenten con la

proteccién y cefraduras adecuadas.

El responsable del Fondo Fijo de Caja Chica debera adoptar las
medidas de seguridad para custodiar el dinero, asi como cuando se
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desplace a efectuar el cobro ante el Banco de ia Nacion, para lo cual

debe ir acompanado de un resguardo.

CCCCCk

LIMITACIONES

El otorgamiento de Fondo Fijo de Caja Chica no podra ser utilizada para
el pago de remuneraciones, adelantados, prestamos, compra de actives
fijo, compra de combustible capacitacion, alquiler de bienes muebles e
inmuebles, bajo responsabilidad del funcionario solicitante.

cc 0 c(

«

Esta prohibida la compra de licores segan Decreto Supremo N°012-
2007-PCM, que Prohiben a las Entidades del Estado adquirir bebidas
alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

c C

P
\

CAPITULO IV
e DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

I
N

Pt erb. - El encargado del fondo adoptara las medidas de seguridad que sean
™ necesarias a efectos de impedir la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo,

recomendandose usar una caja de seguridad u otro medio similar, quedando prohibido

fidad Organica debera prevenir las medidas de seguridad y custodia en caja fuerte

ik

+f dinero del Fondo Fijo de Caja Chica.

Segundo. - No se atendera ninguin recibo provisional de servidores que tengan

ccc o0

recibos pendientes de rendicién, bajo responsabilidad del responsable que custodia el
- Fondo Fijo de Caja Chica.

L

— Tercero. - No se aceptaran comprobantes de pago con fecha distinta a la enfrega de
~ los recibos provisionales ni mayor a una antigliedad de dos dias habiles contados a
~ "~ partir de la entrega del dinero en efectivo.
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ROVINGiq,
@? ) Jp 0y

Unidad Orzdnica | Gerencia de Desarroflo Social y Fecha de Aprobacion: 04-Octubre-2022
que formula; | Servicios Pablicos. S . N
[Deroga la': 001-2020-MBIB. - Aprobado con: R.G.M. N‘(!E?—ZOZO#GMIMPJB..

Gﬂ‘arto. El encargado del Fondo Fijo de Caja Chica por ningdn motivo y bajo
:pp;egponsabliidad podra utilizar los recursos del fonde para pagos distinfos a los
4 Q%alados en el articuio N°11 de la presente directiva.

w7 Quinto.- La persona que recibe dinero para utilizar conforme a lo expresado en el

W recibo provisional no podra utilizar dicho dinero con un fin diferente, bajo

. ;? ‘ sponsabilidad de no ser reconocide y sancionado de acuerdo a la normatividad

- (;i nte,

- % 5

- = Sexto.- La presente Directiva para su eficacia, sera publicada en la pagina Web de la

o e MPJB y serd de conocimiento de todas las Gerencias, Sub Gerencias, Areas,

-

o

~ P

~ 'Séptimo.- Los reportes de recibos provisionales entregados, pendientes de rendicion

t e yfo devolucion entregados por el responsable del Fondo Fijo de Caja Chica no deben
) o i

&é ‘axceder en nimero de 02 veces por cada trabajadar, en caso que se detecte la
”'“ab}fg-"ge rendicion esta sera informada a la Gerencia de Administracién y Finanzas y al
}efe-inmediato y posteriormente sera remitido a la comisién disciplinaria de la entidad a

efectos de determinar las sanciones administrativas correspondientes.

— = dmtmstracnon y Finanzas y la Sub Gerencia de Tesorerfa y Rentas de la
v Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

-

v

-
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g CAPITULOV

o RESPONSABILIDADES

-

- "La Gerencia de Administracién y Fianzas es quien autoriza el otorgamiento de
“ recursos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica.

—

. Sub Gerencia de Tesoreria tiene la responsabilidad de la aprobacion y
o |§ plimiento de la presente propuesta de actualizacion de Directiva de Normas y
- \%& ;si edimientos para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de ia
e u ™1 unicipalidad Provincial Jorge Basadre.

—

~ Q@‘“““"Q;a\ Sub Gerencia de Contabilidad sera la encargada de realizar arqueos inopinados,
“oE se efectuaran con una frecuencia no menor de una vez al mes, de acuerdo al
—

_

-

-

[

-

“

~

(U A

. 7 - FORMATO N°05:ACTA DE ARQUEO DE LA CAJA CHICA

w FORMATO N°06:FORMATO DE DEVOLUCION Y REINTEGRO DE DINERO

Ao

7

(
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| ADMINISTRACION DEL FONDO FLIO DE LA CAIA CHICA C . ’ o o
~DE. LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE"

‘Unidad Orgdnics | Gerencia de Pesarrolio Social y Fecha de Aprobacién: A oq-o(:wpre-znzz

queformila: ~ * | Servicios Plblicos. . ' . : ' .

.Derogata : 001-2020-MPIB, - ) Aprobado.con: RG.M. N°067-2020-GM/MPJB,
FORMATO N°01

RECIBO PROVISIONAL -- CAJA CHICA

SERIE  NUMERO ™ ' Dia . Mes : Afio |

- . Recibf de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre — Responsable del Fondo Fijo de la Caja Chica La |
L : cantidadde : S/ ......cooeooee . ‘

Srmdranmieercvabiad

\‘E caso de incumplimiento y la comunicacion escrita con copia a mi legajo personal. i

Firma de quien Recibe Conforme Sello y Firma Responsable de F.F.C.Ch,
S NOMDIE, oo Jefe Inmediato
(-
- AUTORIZACION

Sub Gerente de Tesoreria Gerente de Administracion y Finanzas
y Rentas
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9 FORMATO N°Q2

= DECLARACION JURADA POR MOVILIDAD

-

- ' _SERIE ' NUMERO

, : MONTOEN MONTO EN LETRAS ' FECHA

- NUMEROS == = T o T

NOMBRE DEL RINDENTE DEPENDENCIA DNI ’

o JUSTIFICACION Y/O DETALLE

C .

. e

“ A

-

— f‘“ -

“ e D&-' " Desde: "Hasta: = Movilidad: =~ S/

~ , VUELTA Desde: Hasta; Movilidad: Sf,

- :

C Desde; Hasta: Movilidad: S/

- Desde: Hasta: Movilidad: 8.

L Desde: Hasta: Movilidad: s/,

-

Desde: Hasta: Movilidad: Si.

-

g Desde: Hasta: Movilidad: S/

_ ' Total:  Si.

~ Firma de! Servidor JEFE INMEDIATO AUTORIZZACION V°B®

= Recibl Conforme Area Usuaria Gerencia de Administracion y Finanzas
RESPONSABLE F.F.C.Ch.
ENTREGUE CONFORME
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Deroga Ja’; 001-2020-MPiB. | Aprobado ton: R-6.M. N'067-2020-GM/MPJB. ‘

FORMATO N°03
DECLARACION JURADA

.. identiﬁcado con DNI N" ORISRV
B tando servicios en la Gerenma {0ﬁc!na de .. R,

" ., 8n aphcacrén deI Artlculcr N"?‘I de Ia
Ly ctlva de Tesoreria aprobada por Resnlucmn Darectora! N°002-2007 EF/77.15 y disposiciones

cc ¢

FECHA =~ '  CONGEPTO ' IMPORTANTES/.
. o R o L
. . )
\_’.
- . ) . o ’

TOTAL &/, .

" Firma de quien efect(ia Redicién ' Firma -
L Nombre: .ocoveevv e Jefe Inmediato - Solicitante

DN e

Gerente de Administracién y Finanzas

21
Vifla Locumba, Calle Sucre N* 105  Teléfono N° 475002

www.munijorgebasadre.gob.pe




. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE I}

Directiva N°009 -2022/4aP1B ]
"DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA | Aprabado con R.G.M. N°622- 2022-GM/MP1B
ADMINISTRACION DEL FONFO FIIO DE LA CAJA CHICA ' ‘
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL TORGE BASADRE”

" Unidad.sganlea. | Gerencia de Desarroilo Sociat y Fecha de Aprobacidn: 04-Octubre-2022
que formuta: Servicios Pibficos. ‘ o - )
Deroga la : 001-2020-MP1B. : Aprobado con: R.G.M. N'067-2020-GM/MPIB. '
L A FORMATO N°04
. RENDICION DE CAJA CHICA
- Y PAbdos y Nombres
befidos y Nombres
“ ) e de Referencia
st —— - 3
o Comprobante de Page | Monto Fijo S/. 17 N° OPE r
. N° 77
(- Registro de SIAF
-
de Presupuesto Utilizado E Gestion ‘:] Inversidn
p-—
. RAZON SOCIAL DESAGREGACION DEL IMPORTE
DETALLE DEL GASTO ESPE;'HCA DEL
~ TIPO | SERIE | N° RUC DENOMINACION ﬁwmm TC r TOTAL |
— | ]
- ]
1
“ i
] ]
- ]
[
g =
L
-
s
L
.
e
(N
-
TOTAL [ ]
x
o Movimiente de Fondo
Manto Fijo S7.
L Importe de la Redicion S/.
Importe Devueilo
I Saldo Actual S/. |

[ Especifica del Gasto Importe i}

[ Total |

Responsable del F.F.C.Ch. V°B° Tesoreria V°B” Contabilidad

V°B® Gerencia de Administracidn y Finanzas
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

-. Directiva N°009 -2022/MPJB ) ]
“DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA Aprobado con R.G.M. N°622- 2022-GM/MPIB
ADMINISTRACION DEL FONFO FIIO DE LA CAJA CHICA ’ -

OVIRCLy
Ll L
= %

DE_LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE” , : oo
| Unidad Orgsdnica | Gerencia de Desarrollo Secialy Fecha de Aprobacln: 04-Octubre-2022

que formula: Servicios Publicos.
Deroga la ; §01-2020-MPIB. . | Aprobada con: R.6.M. N°067-2020-GM/MPIB.
FORMATO N°05

~

N ACTA DE ARQUEQ DE LA CAJA CHICA

L W, 5 tivdad de villa locumba, alas .. . horas del dia .......de........ ..del 20.. ., estando
g G ’pfesente el CPC Sefior/sefiorita... — representante de la Sub

e Gerencia de Contabilidad, se procedlé a pracucar eI Arqueo de Caja Chuca que se encuentra a cargo de la

- Sefiorita / Senor ereeren-... TESPONSable de la Administracion

del Fando Fijo de Ca;a Chtca obteruendo el mgulente reSultado

\BILLETESBCR =~ MONEDASBCR
B'I‘EL‘ETES "' CANTIDAD "IMPORTE ~ MONEDAS  CANTIDAD  IMPORTE
s:zoooo . sso0 T
:;smoooo o 81200
“sfse00 T T T U406 .
@OV §20000 T T srese T T T
é_s' G sr1000""‘f' o Ustoze T T ’
; S T Tstoie
oA TOTAL, s 7 TOTAL &I

ST T T T T TOTAL, EFECTIVO, ARQUEADO s

RESUMEN DEL ARQUEO

Total fondos y documentos arqueados
" Efectivo arqueado s
j Recibos provisionales de Caja Chlca 8L
" Facturas- Eoleta T T s
' ' "~ Tofal, Arqueado | S/,

" En Tramite para reembolso 5/,

"~ Total, gjecucion Caja - S/.

" otal, Asignado - S/.
Faltante /Sobrante - S/.

ccoccc oo CCCCC o0

Explicacidn de la diferoncia :
Ei responsable de Fondo Fijo de Caja Chica, declara haber puesto a disposicidn dei representante de Ja

~ sub Gerencia de Contabilidad, para efectos def presente arqueo, todos los fondos y documentos
- sustentatorios bajo su responsabliidad, los mismos que fueron devuslfos conforme.
- Villa Locumba, .......ccoeeevee € . Al 200

Sub Gerencia de Contabilidad Responsable del Argueo
y/o Tesorerla

23
Villa Locumba, Calle Sucre N° 105 Teléfono N° 475002
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VIUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
) Directiva N"009 -2022/MPI5 i ‘ _

“DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA - Aprobado con R.G.M. N°622- 2022-GM/MPIB -

ADMINISTRACION DEL FONFO FUIQ DE LA CAJA CHICA :

DE LA MUNICIFALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE™

Unidad Osganlca Gerencia de Desarrollo Social y Pacha de Aprobacién: 04-Cctubre-2022
queformufa; | Servilos Piblices. : ‘ _ oo B
Deroga (a: D01-2020-MPJB. Aprobado con: R.6.M. N'067-2020-GM/MPIB,’ |
FORMATO N°06
FORMATO DE DEVOLUCION Y REINTEGRO DE DINERO
DEVOLUCION
REINTEGRO
- 'MONTOEN = " MONTOENLETRAS = FECHA
- NUMEROS *° . .. . . e
- oWiCia ™ ' 8. 3 ! I
“ g
& :; [ R [ . - — -
— DATOS DEL SERVIOOR
(. [, R e e e e —— . e e o e
. /APELLIDOS Y NOMBRE : . DNI:.
J\.b/ ‘ - . B - e - - - - ~ - - - -
" DEPENDENCIA :
. ‘
Ny :
- .
\, . } .
O . § . .
o _ . , . .
C .
\_
M
b
8 Firma del Servidor Firma del Responsable del F FG.CH.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

GERENCIA MUNICIPAL
Ley N2 27972
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICPAL
N°622-2022-GM/MPJB
Jorge Basadre, 04 de octubre de 2022
SE RESUELVE.-

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, LA DIRECTIVA N°009-2022/MPJB, DIRECTIVA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, LA MISMA QUE CONSTA DE V CAPITULOS Y

07 DISPOSIGIONES GOMPLEMENTARIAS Y FINALES, Y ANEXOS QUE FORMA PARTE DE LA
PRESENTE RESOLUCION.

OFICINA J
GDSSP

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL JORGE BAS
GERENCIADE DESARROLLO SOCIALY SEI'\E’%OE &?B{\E&E

Fecha: 08 NOV 2022
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