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7 e Lineamientos para la administracion y control de la caja chica en la
Municipalidad Provincial de San Miguel, dutante el afio fiscal 2021

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1.- OBJETO

Establecer los lineamientos que regulen una correcta administracion y control de los fondos asignados
2 las cajas chicas aperturadas con cargo al Presupuesto Institucional de la Municipalidad Provincial

de San Miguel.

‘3}'{-.2.- FINALIDAD
LA
=i . . . . sy ses . . .
|\ Cirege g%i(}a.rannzar la integridad, disponibilidad y seguridad en la ejecucién de gastos menudos, urgentes y no
’%‘ ;{fi’?ﬁi‘fe/f programados que de manera priotitaria se requiera para la adecuada operatividad y funcionamiento
s 13
A3
TR

&S/ dela Municipalidad Provincial de San Miguel.

3.- ALCANCE

Las medidas contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio para
todo el personal que conforman las diferentes unidades de organizacién, cualquiera su condicién

laboral o contractual que haga su uso de los recursos de fondos de las cajas chicas asignadas con
7.\ cargo a los recursos de la Municipalidad Provincial de San Miguel, incluyendo a los responsables de

1. Ley N° 31084 — Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el afio fiscal 2021.

2. Decteto de Urgencia N° 020-2019, Decreto de Urgencia que establece la obligatoriedad de la
presentacion de la Declaracién Jurada de Intereses en el Sector Publico.
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias y
complementarias.
Decreto Legislativo N° 1436 — Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Puablica.
Decreto Legislativo N° 1438 — Decteto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
Publica.
Decreto Legislativo N° 1439 — Decteto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decteto Legislativo N 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Piblico.
Decreto Legislativo N° 1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Ley N° 27482 — Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y
Rentas de funcionarios y servidores piblicos del Estado!, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 080-2001-PCM y Resolucién de Contraloria N° 386-2013-CG.

. Ley N° 27785 — Ley Ozganica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

" de la Reptiblica.

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

12. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Notrmas de Control Interno.

13. Decreto Supremo N° 392-2020-EF, que aprueba el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria

durante ¢l afio 2021.

! La Segunda Disposicién Complementaria Modificateria de la Ley N® 30161, Ley que regula la presentacion de la
Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores ptiblicos 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 mantendrdn su vigencia hasta la aprobacién del nuevo
reglamento.
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. Decreto Ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas medificatorias y
complementarias.

. Resolucién de Supetintendencia N°® 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

. Resolucién Directoral N° 026-80-EE/77-15, que aprueba las Normas Generales de Tesoteda
N° 06y 07.

. Resohicién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 01-
2007-EF/77.15.

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

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

. Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas pata la aplicacion del Sistema
de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central, al que se refiere el Decreto
Legislativo N® 940 y sus normas modificatorias y complementatias.

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

. Resolucién Directoral 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: "¢l funcionario o servidor piiblico
que se apropia o utiliza en cualquier forma, para si o para otro, caudales o efectos cuya
percepcion, administracién 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"2

. Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

. Ordenanza Municipal N° 016-2020-CMPSM, de fecha 26 de octubre del 2020, que aprueba la
modificacién al Reglamento de Organizacién y Funciones y de la Estructura QOtganica de la
Municipalidad Provincial de San Miguel

2 articulo vigente canforme a la modificacién establecida por el Articulo Unico de la Ley N° 30111, publicada el 26-
11-2013.
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Directiva N° 001-2021-MPSM/GM
Lineamientos para la administracién y control de la caja chicaen la
Municipalidad Provincial de San Miguel, durante el afio fiscal 2021

CAPITULO 1i
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.- JUSTIFICACION Y APERTURA

5.1 El fondo fijo parz caja chica es un fondo permanente y renovable constituido con caricter Ginico
por dinero en efectivo proveniente del Fondo de Compensacion Municipal - FONCOMUN, de
acuerdo a los Indices de Distribucion del FONCOMUN para el Afio Fiscal 2021, por parre del
Ministerio de Economia y Finanzas para la Municipalidad Provincial de San Miguel.

g

h.

Li monto mensual del fondo fijo para cuja chica, sera de U2 (dos) Unidades Impositivas
Trbutarms — UIT correspondientes para el afio fiscal 2021, que es de §/. 4 400.00 (cuatro mil
cuatrocientos con 00/101 soles), aprobade con Decreto Supremo N° 392-2020-EF.

La caja chica, es el fondo en efectivo entregado para atender requerimientos menudos y urgentes
de ripida cancelacion efectuados mnclusive en horanos distintos al horario de trabajo, asf como
en los dias: sabados y domingos.

El fondo fijo para caja chica s¢ apertura a través de una Resohicién de Gerencia Municipal, la
cual contendrd como mimme:

Unidad de Organizacién a la que se asigna la caja chiges

Nombre del admimstrador o encargado anico del fondo fijo.

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

il monto total de la caja chica.

Elmonto mensual miximo del fondo fjo.

Monto maximo de cada pago en efectivo.

La exigencia de rendir cuenta documentada de la pendlima entrega, para recibir nuevos
tondos en efecuvo.

Procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentada,
teniendo caracter de declaricion jurada.

Los designados para admunistrar el fondo fijo para caja chica deben ser personas distintas 2 los
responsables del giro de cheques v distintas al encargado del registro en el Libro Bancos.

Se encuentra totalmente prohibida la autorizacion ticita o expresa del uso del fondo fijo para caja
chica, a personas y dependencias distintas a las sefaladas en la Resolucion de Gerencia Municipal
mediante la cual se realiza la apertura del Fondo.

El monto total mensual del fondo fijo para caja chica puede ser modificado en consideracién a
su flujo operacional de gastos menudos mediante Resolucion de igual nivel a la emitida para su
apertura, previo mforme favorable de la Gerencia Municipal v de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, el mismo que puede ser temporal de acuerdo a la atencion de

eventos coyunturales comprometidos por la Alta Direccidn v que se encuentren debidamente
acreditados.

5.6 Por necesidad mstitucional, tratindose de Unidades de Organizacion que por su ubicacion se

encuentren fuera del local principal de la entdad, previa evaluacidn de la Gerencia Municipal,
podri autorizarse la asignacion de fondos fijos a ser administrados por éstas mismas, en cuyo
caso los responsables serdn designados mediante Resolucidn de Alealdia, 1a cual autorizard la

apertura de caja cluca, nigiéndose y de manera estricta su uso y manejo de acuerdo a la presente
Directiva v 2 las Normas Generales de Tesoreria vigentes.

5.7 Esta prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas similares a
la caja chica, cualquiera sea su denommacidn, bajo respensabilidad de la Gerencia Municipal de
la Municipalidad Provineial de San Miguel.
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e Lineamientos pata la administracién y conttol de la caja chicaen la
Municipalidad Provincial de San Miguel, dutante el afio fiscal 2021

USO Y REPOSICION OPORTUNA DEL FONDO FIJO

Pata el inicio del uso del fondo fijo pata caja chica, se girard via orden de pago electrénica a
nombre del responsable de su manejo y por el monto sefialado en la Resolucion de apertura del
fondo fijo del afio correspondiente.

Dentro del mes se podra realizar hasta dos (02) reposiciones o reintegro del dinero destinado al
uso del fondo fijo para caja chica; correspondiendo cada reposicién al monto que sefiale la
Resolucién de apertura del fondo fijo para caja chica que anualmente se expide.

La reposicion oportuna, deberi ser solicitada mediante Informe por el responsable del manejo
del Fondo Fijo para Caja Chica, tan pronto el dinero en efectivo descienda al monto miaimo
correspondiente al 30% de monto total determinado en la Resolucidén de Apertuta del Fondo
Fijo. La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto debers reponer el Fondo a nombre del
responsable del manejo de manera inmediata de recibida la solicitud de reposicion.

El monto maximo pata cada pago con cargo a los fondos fijos para caja chica serd de S/. 150.00
(ciento cincuenta con 00/100 soles).

Los casos que por razones justificadas requieran ser atendidos con montos mayores a los
sefialados en el parrafo precedente, se harin previa autorizacién del Gerente Municipal, hasta un
monto méaximo de §/. 200.00 (doscientos con 00/100 soles).

Los gastos a ser atendidos por el fondo fijo para caja chica serin tnicamente los destinados 2
gastos menores vinculados con las actividades propias de la unidad de organizacion solicitante
que demanden cancelacién inmediatz o que por su finalidad y caractetisticas no puedan ser
debidamente programados para su pago mediante otra modalidad; entre ellos, se encuentran los
gastos destinados a:

a. Alimentacién para atenciones en reuniones de caticter oficial o institucional.

b.  Gastos judiciales, notariales y judiciales.

c. Gastos bancatios.

d. Correos y servicios de mensajeria, locales, interprovincial y nacional.

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

f.  Servicios de transporte de pasajeros, carga, asi como estacionamientos y peajes.

g Materiales de instalacién eléctrica y electrdnica.

h.  Derechos de trimite de procedimiento administrativo de otras entidades.

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

j- Lubrcantes, servicios y ottos, siempre y cuando cuente con las autorizaciones
cotrespondientes. Asi como, servicios de mantenimiento y pequedias reparaciones.

k. Utiles de escritorio y de aseo.

L. Gastos en articulos de ferteteria, cémputo y otros.

m. Materiales de limpieza.

n. Medicamentos.

o. Otros servicios de menor cuantia no sujetos a retencién de impuesto.

Los gastos con cargo al fondo fijo para caja chica que genere el despacho de Alcaldia serin
sustentados y rendidos por la Gerencia Municipal.

La persona que tenga pendiente una rendicién no podra realizar nuevo requenmiento del fondo
fijo para caja chica hasta que efectiie la liquidacién anterior respectiva.
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CAPITULO III

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

8.- AUTORIZACION Y APROBACION DEL GASTO

8.1 La autorizacion del gasto con cargo al fondo fijo para caja chica cotresponde a los responsables
de las Unidades de Organizaci6n de la Municipalidad Provincial de San Miguel

8.2 La Gerencia Municipal es la instancia que aprueba un pago con cargo al fondo fijo pata caja chica,
de acuerdo a los procedimientos, requisitos y prohibiciones establecidos en la presente Directiva.

Excepcionalmente la aprobacién recaeri en la Gerencia Municipal,

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

9.1 La Uaidad de Organizacién responsable de la revisién y fiscalizacién del fondo fijo para caja chica
es la Oficina de Contabilidad que realizara el control previo respectivo.

9.2 La Unidad de Organizacién responsable de la supervisién del manejo del fondo fijo para caja
chica es la Oficina de Tesorerfa.

i“?"\ID.— REQUERIMIENTO PARA PAGOS POR CAJA CHICA
)10.1 Las Unidades de Organizacion que necesiten recursos con cargo al fondo fijo para caja chica,
deberdn solicitarlo mediante Requerimiento dirigido a la Gerencia Municipal (Anexo 01)

debiendo indicar lo siguiente:

i

i

La denominacién de la Unidad de Organizacion solicitante,

Monto que se requiera.

Objeto del gasto.

Servicio o funcion del 4rea que se pretende atender.

Nombre completo de la persona que recepcionaté los recursos o comisionado (segéin
corresponda).

o a0 g

Todos los requerimientos por movilidad local, alimentacién o consumo, debetdn indicar, ademas de
lo antes sefialado, el dia o dias en que se realizari el gasto, resumen de las acciones a realizar y los
lugares asignados para la comisién de servicio (detallar nombre de la entidad de destino o lugar y
direccion exacta) o las labores a realizar fuera del horario normal de trabajo, segin corresponda.

10.2 El requerimiento descrito en el numeral anterior, una vez que se encuentre debidamente llenado
y contando con la firma de la persona que recibira el fondo, el Visto Bueno del Jefe Inmediato
Superior, asi como el Visto Bueno del Gerente Municipal; debera entregarse al encargado del
manejo del fondo fijo para caja chica, el cual previo cotejo del contenido del requerimiento,
procederd a entregar el dinero en efectivo seglin el monto solicitado previa firma del Recibo
"Provisional" (Anexo 02).
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El Recibo es el documento provisional mediante el cual se acredita la entrega de dinero en
efectivo a cargo del fondo fijo para caja chica, el cual es de uso exclusivo del encargado del fondo
de caja chica.

0 .
. 5 11.- RENDICION DEL GASTO

I\ &
Gt - o
. 11.1 La Rendici6n del gasto realizado con dinero del fondo fijo para caja chica, debers realizarse

mediante el formato denominado rendicién de gasto con cargo al fondo fijo para caja chica
(Anexo 03), dentro de las veinticuatro (24) horas de otorgado.

11.2 Los comprobantes y documentos vélidos 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 Honoratios.

Cintas emitidas por méquinas registradoras.

Declaracién Jurada de Gastos por concepto de movilidad.
Otros comprobantes de pago seglin normas de la SUNAT.

mpP Lo o

11.3 Los comprobantes de pago no deberdn presentar enmendadura, botrones o tachados, lo que
serd devuelto y/o anulado, en cuyo caso dicho gasto debers ser tegularizado o devuelto en
efectivo.

1”[;-.4 Es responsabilidad del encargado de administrar el Fondo Fijo para Caja Chica, revisar los
/) documentos del gasto (factura, boleta dB venta, recibo de honoratios, recibo de movilidad local,
" etc)) verificando ademds de la conformidad del monto, entre otros, lo siguiente:

a.  Que contengan los requisitos exigidos por la SUNAT (excepto tecibos de movilidad local),

] se encuentren emitidas a nombre de la Municipalidad Provincial de San Miguel y con el

mimero 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 debera
presentar un informe a su jefe inmediato, quien, de ser el caso, aprobara su pago y lo remitira
a la Gerencia Municipal para su aprobacién.

¢. Que contengan la cantidad y descripcién del producto o servicio adquirido.

d. Que los tickets de estacionamiento o de pesaje 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 Organizacion solicitante.

e. Que los documentos de gasto por reparaciones, mantenimiento, asi como Ppor repuestos,
accesorios, aditivos y otros materiales pata tales trabajos, indiquen la placa del vehiculo
de ]a municipalidad, y deben de estar visados por el jefe de la Unidad Otganica solicitante.

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

11.5 La documentacién sustentatoria deberi contener en su reverso:




TN 1T D ROV LAL [

: SAN MIGUEL Directiva N° 001-2021-MPSM/GM
.= " Lineamientos para la administracién y control de la caja chicaenla
Municipalidad Provincial de San Miguel, durante el aiio fiscal 2021

Visto Bueno del jefe de la Unidad de Organizacién solicitante.

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

Visto Bueno del Gerente Municipal

Breve descripci6n de la naturaleza del gasto u objetivo.

Asignacién y partida presupuestal y de costo autorizado por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

o pp TP

11.6 Todas las declaraciones juradas, estarén teferidas Gnicamente a gastos por movilidad local, cuyo
formato (Anexo 04) deberd estar debidamente llenado, contando ademés de lo indicado en el
pitrafo ) y b) del numeral anterior, con el Visto Bueno del jefe de la Oficina de Recursos
Humanos, adjuntando las papeletas de salida correspondiente.

11.7 Todas las Rendiciones de Gastos realizados por concepto de refrigerios o consumos, estaran
sustentadas Gnicamente en labores realizadas por un promedio superior a las tres (03) horas
efectivas de trabajos realizados fuera del horado normal de trabajo, para lo cual deberin
presentar su informe de actividades (Anexo 05) detallando las labores realizadas durante ese
periodo de tiempo, con el visto bueno de la Oficina de Recursos Humanos.

f_;: 11.8 Los titulares de las diferentes Unidades de Otganizacién de la Municipalidad Provincial de San
’ Miguel que efectiian el requerimiento, son responsables de la presentacién oportuna de la
documentacién que acredite los gastos que autorice, en el modo y plazo establecido en el
presente articulo.

1.9 Con la entrega de la Rendicién del Gasto, el encargado del manejo del fondo fijo para caja chica
deberd anular y devolver al interesado el Recibo meacionado en el numeral 10.2 de la presente
Directiva.

; /1!1 -10. El alcance de los gastos a ser atendidos por el fondo fijo para caja chica procedera Gnicamente
i para los gastos menores vinculados con la actividad propia del drea solicitante y para efectos de
la misma la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto en coordinacién con la Unidad de
Ozrganizacion a cargo del fondo fijo pata caja chica, considerarin las partidas presupuéstales y la
clasificacién de las especificas de gastos para el uso de los recursos en matetia de gastos menores.

12.- PROHIBICIONES DESEMBOQLSO

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 cubsir 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 10% de una UTT para el afio
2021.

d. Pagar comprobantes de pago que constituyen fraccionamiento por el mismo tipo de compra
de bienes o servicios.

e. Incluir en las rendiciones de cuentas comprobantes de pago emitidos por el proveedor con
fecha anterior a la dltima rendicién de cuenta.

f. Pagar comprobantes de pago que tengan borrones y enmendaduras.

g Desagregar en varios comprobantes de pago de un mismo bien o similar cuyo valor supera
los montos autotizados.

h. Adelanto de gastos de viaje programado.

i.  Compra de combustibles en la ciudad.

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

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL, CUSTODIA Y CIERRE

{: 13.- El peniltimo dia itil del mes de diciembre, se debera cerrar las operaciones con cargo al fondo
: fijo para caja chica, el saldo no utilizado serd revertido a la cuenta corriente bancaria que fue
afectada con el dltimo giro,

14.- En caso de incumplimiento de la rendicién posterior a las 24 horas, el responsable del manejo
del fondo fijo para caja chica por intetmedio del Gerente Municipal, comunicaré a la Oficina de
Contabilidad para que éste notifique al usuario asignindole un plazo para su rendicién que no
debe exceder de 48 horas, caso contrario se procedera al descuento de sus remuneraciones.

«. 15~ Luego de vencido el plazo otorgado por la Oficina de Contabilidad al usuario omiso, para tal
<o\ efecto con informe comunicari a la Oficina de Recursos Humanos el nombre del usuario omiso,
A\ asf como el monto pendiente de rendicién, para luego proceder con el respectivo descuento en
"JII la planilla de remuneraciones.

‘1é La Oficina de Contabilidad, constatari que los formatos de requetitniento de caja chica estén
debidamente llenados, consignando expresamente el monto en nimeros y letras, el destino del
gasto, la afectacién presupuestal, nombze y firma que identifique al servidor solicitante y fecha
de otorgamiento del fondo en efectivo; Asimismo, en la verificacién de documentos que
sustentan el gasto autorizado, certificard la autenticidad de los comprobantes o de las facturas y
correlacién de fechas. En el reverso de cada comprobante deberi constar del visto bueno del
jefe de la Unidad de Organizacién que autoriza el gasto, las observaciones se detallarin en el
acta correspondiente que se remitird al Gerente Municipal.

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

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

19.- La Oficina de Contabilidad y de Tesoretia dardn cuenta de cualquier acto que contravenga la
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 fijo para caja chica, llevar un libro auxiliar
del fondo fijo para el control diatio de los recursos asignados, anotando en ella la asignacién del
mes, indicando los documentos sustentatorios del gasto y el saldo diatio que queda disponible.
Este libro también puede ser implementado en una hoja de cilculo (Excel).
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Directiva N° 001-2021-MPSM/GM
Lineamientos para la administracién y control de la caja chica en la
Municipalidad Provincial de San Miguel, durante el afio fiscal 2021

CAPITULOV
ARQUEOS

21.- La Gerencia Municipal a través de la Oficina de Contabilidad practicard arqueos sorpresivos

periddicamente, en forma inopinada cuando lo estime conveniente, en dicho acto verificard la
documentacion sustentatoria del requerimiento del gasto y las rendiciones presentadas, fecha de

otorgamiento del fondo fijo para caja chica a los usnarios y la rendicién oportuna,
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7. 22.- La Oficina de Contabilidad levantari el acta correspondiente en dos (02) originales con las
' observaciones que hubiera recomendando las medidas correctivas de ser necesarias. Un (01) acta
original seri recibida por el responsable del manejo de fondos fijos para caja chica y un (01) acta
otiginal serd remitida a la Gerencia Municipal, para su conocimiento y a efectos de que disponga
las acciones que cortespondan cuando la situacién lo amerite.

23.- Los arqueos también podrin ser realizados por el Organo de Conttol Institucional. Si como

consecuencia del arqueo se determina un faltante, se solicitara al encargado del fondo el descargo
correspondiente, el cual serd evaluado por la Oficina de Tesorera. El resultado sera puesto en
conocimiento dg la Gerencia Municipal para las acciones que correspondan de acuerdo a Ley.

CAPITULO VI
SANCIONES

Los funcionarios y servidores que incumplan las disposiciones contenidas en la presente
Directiva seran sujetos a las acciones disciplinarias del caso, conforme al Decreto Legislative N°
276 y su Reglamento, sin perjuicio de las acciones civiles o penales 2 que hubiete lugar.
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Municipalidad Provincial de San Miguel, durante el afio fiscal 2021

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

La Gerencia Municipal con el apoyo de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, la Oficina de Contabilidad y la Oficina de Tesorerfa dictarin las medidas
necesatias para mantener actualizada la presente Directiva.

SEGUNDA. -

Los comprobaates de pago en délares deberin consignar el monto equivalente en
soles en nimeros y letras tipo de cambio venta de la Superintendencia de Banca y
Seguros de la fecha de la compra y se deberé adjuntar la copia del mismo.

" TERCERA. -

Cualquier anormalidad que se detecte relativa al manejo de los fondos fijos para caja
chica, se comunicard por escrito al Gerente Municipal para la accién cormectiva
correspondiente.

CUARTA. -

La Gerencia Municipal y la Oficina de Contabilidad de la Municipalidad Provincial de
San Miguel, serd responsable de vigilar el estricto cumplimiento de la presente
Directiva, dictada para el mejor ordenamiento y estricto control del gasto institucional.

Queda prohibido el pago de cualquier compra o servicio (donacién) destinadas a
actividades organizadas y ejecutadas por otras instituciones.

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA DEROGATORIA

PRIMERA. -

Déjese sin efecto toda Ditectiva sobre Manejo de Fondos Fijos para Caja en la
Municipalidad Provincial de San Miguel u otras disposiciones que se opongan a la
presente.

10 WA

hhes #
s BICENTENARIO

§=: DEL PERU

»
o

117,
aMie,

Q)



—

-

-

s

-,

()N

BN

4%

A

T
ol . . "
e ML Y PRIDG 1AL I

1.+« SAN MIGUEL Directiva N° 001-2021-MPSM/GM
e wvwniene - Lineamientos para la administracién y control de la caja chica en la
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ANEXO0S

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: Rendicién de Gasto con Cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.
ANEXO 04: Declaracién Jurada de Gastos.

ANEXOQ 05: Informe de Actividades.

- ANEXO 06: Glosasio de Téeminos.
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Anexo N° 01

Requetimiento de Fondos Fijos potr Caja Chica

Requerimiento N° -2021-MPSM- -

Gerente Municipal

Jefe de la Unidad de Organizacién

Por medio del presente, me dijo para solicitarle tenga bien disponga a quien corresponda
atender con el monto S/. ( con __ /100

soles), pata (compra o pago) 5 &l
mismo que se requiere para (indicar el servicio o funcién que la Unidad de Organizacién que se

g "\ pretende atender con dicho gasto).

- “IPara el caso de tequerimientos por concepto de movilidad o refrigerio/consumo ademis de lo antes

i7//sefialado, deberi indicarse lo siguiente, segun corresponda:

J
!
[

V' El nombre completo del personal que por necesidad de servicio laborars fuera del horario

normal de trabajo requitiéndose refrigerio o consumo.
El nombre completo del personal que por comisién de servicio requiere movilidad.

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

Resumen de las labores a realizar.
Los lugares asignados para la comisién de servicio (detallar nombre de la entidad o lugar, asf

como la direccidn exacta).

Atentamente,
12 o 'l.‘”,/
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Anexo IN° 02

Importe S/
No

Recibo Provisional para pagos en efectivo con Fondos Fijos para Caja Chica

o=

ROV,

S ety
T \ Fecha: _ /__ /2021
e GERe; ,'I
\_‘-.\f% E;’k 0 /5 Nombre
.‘\\..(\'?‘?_.\x . '(:7
\\{059'#&.1@&/ D

Cargo que desemperia

Unidad de Otganizacién solicitante

Concepto del gasto

con __ /100 soles.

veB® Recibf Conforme
Gerente Municipal

Compromiso del servidor: estd obligado a tendir 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 cumplit con rendir dentro de los plazos establecidos, autorizo que se proceda a
descontar el importe de mis haberes/honorarios.

V' Cédigo Penal, Articulo 387° Peculado Doloso y Culposo: "el funcionario o servidor publico
que se apropia o utiliza en cualquier forma, para sf o para otro, caudales o efectos cuya
percepcion, administracién o custodia le estén confiados por razdn de su cargo, serd
reprimido con pena privativa de libertad no menor de cuatre ni mayor de ocho afios y con
ciento ochenta a trescientos sesenta y cinco dias-multa™,

# 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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e
=8""Z% Bicentenario
= 3 DEL PERU
F) f“
‘“qu.



e ML 1D AT TR TN TN

Unidad de Organizacién

Directiva N° 001-2021-MPSM/GM
Lineamientos para la administracién y control de la caja chica en la
Municipalidad Provincial de San Miguel, durante el afio fiscal 2021

Anexo N° 03

Rendicion de gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica

Diferencia del gasto S/.
Objeto del gasto

L 8 B0 e

Nombres, apellidos y cargo del receptor

Monto solicitado segln requerimiento S/.

Funcién o setvicio de la Unidad de Organizacién que se atendié

Gastos realizados.
Documento N° | Fecha o Concepto Importe
Social (/)
Total Gastos
Observaciones:
San Miguel de Pallaques, ___de del 2021.
Recibi Conforme Firma y sello del jefe que autoriza
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Anexo N° 04
declaracion Jurada de gastos
(Movilidad)

Cargo:
De conformidad con el Decteto Legislativo N° 1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Tesoreria; asi como la Ley N° 27482 — Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de

Ingresos, Bienes y Rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado, su Reglamento aprobado
ot Decreto Supremo N°® 080-2001-PCM y Resolucidon de Contralotia N° 386-2013-CG; v la

esolucién Directoral N°® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 01-2007-

= 03 ¥ Py
’r‘;;,\ g SiADE [NEF/77.15.
NENLICAL A0
WEATFNE " Declaro bajo juramento haber realizado gastos por la suma de S/. (
con / 100 soles) pot concepto de movilidad en comisién de servicio del (los) dia(s) en los cuales no
fue posible obtener el comprobante de pago correspondiente, siendo las actividades realizadas las que
a continuacion detallo:
. £ ; Diay Monto
Lugares asignados Actividades realizadas hora s/.)
Total §/.

del 2021.

En fe de lo cual firmo la presente declaracién

San Miguel de Pallaques, __de

Firma y sello del jefe que autoriza

Firma del comisionado

15
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Anexo IN° 05
Informe de Actividades N° -2021-MPSM- -
Gerente Municipal
Nombre del trabajador
: Actividades realizadas
: San Miguel de Pallaques, __de del 2021.

Por medio del preseate, me dijo para solicitarle tenga bien disponga a quien corresponda
atender con el monto S/. ( con __/100
soles), para (compra o pago) ,el
mismo que se requiere para (indicar el servicio o funcién que la Unidad de Organizacién que se
pretende atender con dicho gasto).

‘1| Para el caso de requerimientos por concepto de movilidad o refrigerio/consumo ademis de lo antes
’ "J sefialado, debera indicarse lo signiente, segiin corresponda:

v" El nombre completo del personal que por necesidad de setvicio laborara fuera del horatio
normal de trabajo requitiéndose refrigerio o consumo.

El nombre completo del personal que por comisién de setvicio requiete movilidad.

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

Resumen de las labores a realizar.

Los lugares asignados para la comision de servicio (detallar nombre de la entidad o Ingar, asi
como la diteccién exacta).

BN KW

Atentamente,

Nombre y DN
Del trabajador
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Anexo N° 06: Glosario de términos

Arqueo de caja: anilisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso determinado, con
el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el saldo que
atroja esta cuenta, cotresponde con lo que encuentra fisicamente en Caja en dinero efectivo,
cheques o vales. Sirve también para saber si los controles internos se estin llevando
adecuadamente.

Caja chica: cantidad relativamente pequedia de dinero en efectivo que se asigna a un
empleado, en caja o depdsitos, disponibles para los desembolsos menores que generalmente se
lleva bajo el sistema de Fondo Fijo.

Caucidén: fianza o garantia otorgada por una Institucion aseguradora a una persona para
garantizar el cumplimiento de una obligacién.

Comprobante de pago: documento que acredita la transferencia de un buen, 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: facturas, 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 pot la SUNAT.
Declaracién Jurada: documento sustentatorio de gasto solo para aquellos gastos realizados
en lugares alejados (pequeiios poblados), donde no es posible obtener comprobantes de pago,
el monto de gastos que se sustenta a través de este documento no debe superar el 10% de una
UIT.

Documentacién sustentatoria: elemento de evidencia que permite el conocimiento de la
naturaleza, finalidad y resultado de una operacién o transaccién. La documentacién
sustentatoria, cuando se trata de rendiciones de cuenta se hace a través de los comprobantes
de pago o el formato de declaracién durada.

Ejecucién Presupuestaria: etapa 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 tributatios 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 Compensacion Municipal: fondo constituido por la recaudacién 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 Inversién, Gastos Corrientes y Servicio de Deuda.

Impuestos municipales: son los tributos a favor de los gobiernos locales, cuyo cumplimiento
0o origina upa contraprestacion directa de la Municipalidad al contrbuyente. Dichos tributos
son los siguientes: predial, alcabala, al patrimonio, vehicular, a las apuestas, a los juegos, 2 los
especticulos no deportivos, a los juegos de casino, etc.

Puesto/Cargo: conjunto de funciones generales y especificas que corresponden a una
posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos (perfil) que debe cumplir el postulante
para desempefiarlo formando parte de la estructura de la eatidad, o no.

Recibo provisional: comprobante de haber entregado dinero al usuatio, 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 sustentatoria del gasto por parte del
usuario a quien se le otorgd el dinero en efectivo (mediante el recibo provisional), para el
cumplimiento de una funcién o comisién de setvicio con catgo a rendir cuenta. El usuario
debe presentar la documentacién sustentatoria emitida a nombze 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 senalados,
seran observados y devueltos por €l encargado responsable.

Unidad Impositiva Tributaria: medida de valot creada a los efectos tributarios como una
medida que permite equiparar y actualizar a la realidad inflacionaria, los montos de las bases de
imposicién, exenciones y sanciones, entre otros, con fundamento en la variacién del fndice de

Precios al Consumidor - IPC. L
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