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MUNICIPALIDAD OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION -
PROVINCIAL
DEL CUSCO

RESOLUCION DIRECTORAL N°0490 2021-OGA/MPC
Cusco, 28 de mayo de 2021

LA DIRECTORA DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CUSCO
VISTOS:

El Informe N°236-2021-OT-OGA/MPC, emitido por la Directora de la Oficina de Tesoreria, el
Informe N°0156-2021-MPC-OGPPI, emitido por el Director de la Oficina de Planeamiento, y el
Informe N°083-2021-AL-OGA/MPC, emitido por la Abogada de Direccion de la Ofician General de
Administracion. todos respecto a la aprobacion de la propuesta de Directiva; y,

CONSIDERANDO:

QVROW/‘ Que, las Municipalidades son organos de Gobierno Local, con personeria juridica de Derecho
¥ Publico, v tienen autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia
de conformidad con lo establecido en el articulo 194° de la Constitucién Politica, modificado por Ley
de Reforma Constitucional — Ley N°27680; concordante con el articulo II del Titulo Preliminar de la
2, VoBe < Ley Organica de Municipalidades N°27972 y de conformidad a las atribuciones conferidas;
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Que, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por Resolucion Directoral N°
002-2007-EF/77.15, modificada por la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, y sus
modificatorias, sefiala que la Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
recursos publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado
unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados;

: / Que, el articulo 10° de la citada Resolucion Directoral N°® 001-2011-EF/77.15, v sus
modificatorias, dispone que las unidades ejecutoras pueden constituir solo una Caja Chica por
Fuente de Financiamiento; asimismo, contempla que se apertura mediante Resoluciéon del Director
General de Administracion, o quien haga sus veces, en la que senale lo siguiente: (i) la dependencia a
la que se asigna el fondo; (i) el/los responsable/s de su administracion total o en parte, de ser el
caso; (iii) ¢l monto total del fondo: (iv) el monto maximo para cada adquisicion: y (v) los
procedimientos y plazos para la rendicion de cuentas debidamente documentada, entre otros
aspectos;

Que, el literal ) del referido articulo 10° de la precitada Resolucion Directoral establece que el
Director General de Administracion, o quien haga sus veces. debe aprobar una Directiva para la
administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer la
realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo del
Organo de Control Institucional; il
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Que, mediante el Informe N°156-2021-MPC-OGPPI, emitido pox el Dlrector ‘de” Ia Oficina de
Planeamiento, senala que. de la revision de la propuesta de Dlrccuva pxesemada cuenta con los
contenidos minimos y se encuentra acorde a la normativa v1gcnt( pox. Io quc emite opiniéon favorable
debiendo continuar con los tramites administrativos que ¢ol {1/1 fin de obtener la
aprobacion correspondiente:
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Que, mediante el Informe N°083-2021-AL-OGA/MPC, emitido por la Abogada de Direccion de la
Ofician General de Administracion sefiala que la propuesta Directiva: “Normas para la
administracion del fondo economico para Caja Chica”, guarda concordancia a las normas nacionales
de tesoreria, y establece normas y procedimientos para la correcta administracién y control de la

misma, cautelando el uso racional v eficiente de los recursos publicos asignados, por lo que se emite
opinion favorable para su procedencia;

Por lo que, estando a los antecedentes expuestos, asi como a lo establecido por el D.S. N°004-
2019-JUS, T.U.O. de la Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°27972
Ley Organica de Municipalidades, y en uso de sus facultades conferidas por la Resolucion de
Alcaldia N°455-2020-MPC de fecha 09 de noviembre de 2020, que delega facultades y atribuciones
al Director de la Oficina General de Administracion, y la Resolucion de Alcaldia N°007-2021-MPC,
que designa a la Procuradora Publica Municipal;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la Directiva N°002-2021-OGA/MPC: “Normas para la
administracion del fondo econémico para Caja Chica de la Municipalidad Provincial del Cusco”,
ejercicio fiscal 2021 (funcionamiento e inversion) que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: SENALAR que la presente Directiva es de aplicacion, y cumplimiento
de todas las areas de la Municipalidad Provincial del Cusco;

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR, a la oficina de Informatica, realice la publicaciéon de la
presente resolucion en el portal Web de la Entidad

ARTICULO QUINTO. - NOTIFICAR, la presente resolucion a las areas que tengan injerencia en
el cumplimiento de la presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUOMPLASE Y ARCHIVESE.

7, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CUSCO
3, OFICINA GENERAL DE A\owmsmnoou

DIRECTORA GENERAL
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NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ECONOMICO PARA CAJA CHICA

EJERCICIO-2021

(FUNCIONAMIENTO- INVERSION)
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DIRECTIVA N° 001-2021-OGA/MPC

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO ECONOMICO PARA

1.

CAJA CHICA
EJERCICIO-2021

OBJETIVO

1.1 La presente Directiva tiene por objetivo establecer los procedimientos para la
apertura, manejo, utilizacion, rendicion y liquidacion de Fondo Economico para Caja
Chica (Funcionamiento e Inversion), asi como su racionalizacion en el uso del
recurso, en cumplimiento a las Normas Generales del Sistema Nacional de
Tesoreria.

FINALIDAD

2.1 Optimizar la oportuna atencion de los gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no puedan ser
debidamente programadas, de acuerdo a las necesidades de las actividades y
proyectos de la entidad.

2.2 Debe entenderse por caja chica que son gastos menores y urgentes, aquellos
verificados mediante adquisicion de bienes y servicios en pequefias cantidades, con
caracter de URGENTE, y que requieran pronta ejecucion, segin las limitaciones y
prohibiciones contenidas en la presente Directiva.

BASE LEGAL
La presente Directiva se sustenta en las siguientes normas:

3.4 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

3.2 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico vy
modificatorias.

3.3 Decreto Ley N° 25632 Ley marco de Comprobantes de Pago y Resolucion de
Superintendencia  N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y modificatorias.

3.4 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.5 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica.

3.6 Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

3.7 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.



3.8 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

3.9 Ley 31084 que Aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2021

3.10 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

3.11 Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado

3.12 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

3.13 Resolucion  Directoral ~ N°  001-2011-EF/77.15  dictan  disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por R.D N° 002-2007-
EF/77.15, y sus modificatorias.

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias y
conexas.
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4.1 La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todo el
personal que labora en la Municipalidad Provincial del Cusco cualquiera sea su
condicion laboral o contractual que haga uso de los recursos de los fondos de Caja
Chica, incluyendo a los responsables de su administracion.

. VIGENCIA

5.1 La vigencia de la presente Directiva rige a partir del dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion Directoral emitida por la Oficina General de Administracion.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Definicion de la Caja Chica

Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de
cualquier fuente de financiamiento que financie el presupuesto institucional para ser
destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o
que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programadas,
inclusive en horarios distintos al horario de trabajo, donde los gastos deben guardar
relacidn con la actividad y/o proyecto para el cual fue habilitado.



6.2 Arqueo de Caja

Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en efectivo y
valores, asi como de documentos que forman parte del uso y saldo de una cuenta o
fondo.

6.3 Cajas Chicas del MPC

6.3.1 La Oficina General de Administracién, apertura cajas chicas por fuente de
financiamiento para las siguientes unidades organicas:
a) Alcaldia

b) Gerencia Municipal

)
)
c) Secretaria General
)
)

d) Direccion General de Administracion
e) Oficina General de Tributacion
ROVIN, st :
% \dedq f) Oficina del Terminal Terrestre Cusco

Qv.eé ”’o"(

=3 z - g) Gerencia de Desarrollo Humano y Social

$377 §2

2,0 i @‘a h) Gerencia de Desarrollo Econémico y Servicios Municipales

i) Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

j) Gerencia de Medio ambiente

k) Gerencia de Infraestructura

) Gerencia de Transito Viabilidad y Transporte

6.32 Las unidades organicas no considerados en el parrafo precedente,
atenderan los gastos menores que demanden su cancelacion inmediata,
con cargo a los recursos de la Caja Chica de la Oficina General de
Administracion.

6.3.3 Esta prohibida la conformacion de fondos especiales de naturaleza o de
caracteristicas similares al del Fondo Econémico para Caja Chica.

6.4 Designacion de los responsables del Manejo de las Cajas Chicas

6.4.1 Las unidades organicas solicitaran en forma oportuna, a la Oficina General

de Administracion, la formalizacion de la designacion y/o modificacion de los

oy responsables titulares o suplentes a quienes se les encomienda el manejo

o = iy del total de los fondos de la Caja Chica; la cual queda formalizada con la

/ | Resolucion Directoral de la Oficina General de Administracion; debiendo
indicar los siguientes datos:

a) Nombres y apellidos del responsable titular y suplente, quienes deben

desempefiar funciones en el érgano al que se le asigna la Caja Chica.
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’ 6.4.3

6.44

6.4.5

6.4.6

b) Importe del fondo de Caja Chica.
c) Copia legible del Documento Nacional de Identidad Electronico (DNI) de

los responsables titular y suplente.

La Resolucion Directoral que autoriza la apertura de caja chica emitida por
la Oficina General de Administracion, debe contener la siguiente
informacion:

a) La unidad organica al que se le asigna la Caja Chica y nombre del
responsable titular y del suplente.

b) Importe de la Caja Chica con el que se apertura y/o amplia el fondo de
Caja Chica.

¢) La exigencia de rendir cuenta documentada, bajo responsabilidad.

d) Fuente de financiamiento a la que se afectara la apertura y reembolsos
de los gastos de la Caja Chica.

e) Monto maximo de adquisicion de bienes y servicios, no debe exceder el
importe de S/ 700.00.

f)y A nombre del titular se dispondra la emision de la Orden de Pago
Electronica — OPE — para la apertura y reembolsos; en ausencia del

titular las reposiciones se efectuaran a nombre del suplente.

El monto de la Caja Chica puede ser modificado en consideracion a su flujo
operacional mediante Resolucion Directoral de la Oficina General de
Administracion, previo informe sustentatorio de la unidad organica.

Los montos asignados para gastos que se realicen, estan sujetos a las
normas presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en cuenta la
correcta utilizacion del clasificador del gasto publico.

En caso de producirse el cambio del encargado del manejo del fondo
econdmico de caja chica, se efectuard a través de la emision de la
respectiva Resolucion Directoral, procediéndose inmediatamente a liquidar
el fondo econdmico para caja chica asignado al titular y/o suplente.

Los responsables titulares y suplentes de la administracion de los fondos de
Caja Chica, deben ser distintas de los servidores que efectlen funciones de
registro contable y distinto al cajero/tesorero.



7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De la Administracion del Fondo de Caja Chica

7.1.1  La Oficina de Contabilidad sera la encargada de:

7.1.1.1 Verificar que las reposiciones de los fondos de la Caja Chica asignados
a las unidades organicas, no deben exceder a tres (3) veces el monto
de su constitucion, indistintamente del numero de rendiciones que
pudieran efectuarse en el mismo periodo.

7.1.1.2 Verificar la documentacion sustentatoria del gasto que se adjunta en la
solicitud de reembolso de la Caja Chica.

7.1.2 La Oficina de Tesoreria sera la encargada de:

QROVIN, 7.1.2.1 Verificar que las Ordenes de Pago Electronicas — OPE por la apertura
Q‘ﬁé”“’“%j(o ylo reposiciones se emitan a nombre de los responsables titulares y/o
= % : suplentes, de la administracion de los fondos de la Caja Chica.

% §' s
A . & 7.2 Obligaciones y Prohibiciones de los responsables del manejo de la Caja Chica
s, VOB ¢ j

7.2.1  Son Obligaciones de los responsables del Manejo de las Cajas Chicas:

7.2.1.1 Verificar el marco presupuestal disponible antes de efectuar el pago,
respecto al Clasificador de Gasto en la Meta Presupuestal
correspondiente.

7.2.1.2 Adoptar las medidas necesarias que correspondan para realizar el
cobro de la Orden de Pago Electronico — OPE - en el Banco de la
Nacion.

7.2.1.3 Verificar que los gastos realizados se efectlen de acuerdo a las normas
vigentes y a las disposiciones que se establecen en la presente
directiva.

7.2.1.4 Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cumplan con los
requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y
modificatorias establecidos por SUNAT.

7.2.1.5 No aceptar comprobantes de pago con el concepto “POR CONSUMO”,
debiendo consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de
medida, valor unitario y valor total.

» ' 7.2.1.6 Requerir la rendicion de cuenta de los recibos provisionales dentro de

/ = los dos (02) dias habiles siguientes de recibido.

7 - 7.2.1.7 El responsable del Fondo debe mantener una adecuada disponibilidad
de efectivo, que permita atender los requerimientos de manera
oportuna.

7.2.1.8 Cuando el responsable de la administracion de la Caja Chica, tenga que
cumplir actividades en comision de servicios o tenga que hacer uso de
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su periodo vacacional, debe efectuar la entrega de los recursos al
responsable suplente de la Caja Chica, lo cual debe hacerse constar en
un Acta de Entrega - Recepcion suscrita entre ambas personas.
Comunicando este hecho a la Oficina General de Administracion y
remitiendo copia del Acta de Entrega.

Si ambos responsables se ausentan de manera imprevista (incapacidad
fisica, abandono de trabajo u otros motivos), el funcionario responsable
del 6rgano, informa a la Oficina General de Administracion para la
liquidacion correspondiente; asi como para que se gestione la
designacion de nuevos responsables (titulares y suplentes).

7.2.1.10Para salvaguarda de los fondos, los encargados del manejo del fondo

econdmico para caja chica, deberan contar con una caja con llave y/o
clave que permita dar seguridad a la custodia de los fondos otorgados.

7.2.2  Son Prohibiciones de los responsables del Manejo de la Caja Chica:

7.2.2.1

7222

7.223

7224

7225

72286

7227

7228

7.2.29

Queda prohibido realizar pagos fraccionados de bienes y servicios (que
constituyan fraccionamiento por una misma compra y/o servicio), asi
como efectuar pagos fijos y permanentes.

Delegar la administracion y el manejo de los fondos de la Caja Chica en
servidores que no estén autorizados en la Resolucion Directoral de
Apertura y/o Modificacion.

Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que
correspondan al ejercicio presupuestal anterior.

Hacer entrega de fondos de la Caja Chica al personal que mantiene
recibos provisionales pendientes de rendir cuenta, por periodo que
exceda el plazo maximo permitido para la rendicion (02 dias habiles).
Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

Pagar gastos por la adquisicion de bienes y servicios recibidos con
anterioridad a la fecha de la reposicion.

Pagar por servicios de mantenimiento preventivo de vehiculos, con
excepcion de aquellos urgentes; en cuyo caso debe ser autorizado por
el Director de la Oficina de Abastecimiento.

Pagar planillas de movilidad local por comisién de servicios dentro del
horario normal de labores, con una antigiedad de quince dias
calendario; para lo cual debe hacer uso del Anexo N° 4 “Planilla de
Movilidad”.

Los responsables del manejo del Fondo, se encuentran prohibidos de
realizar sus labores propias del manejo y control del manejo del Fondo
Econdmico para Caja Chica, fuera de las instalaciones de la
Municipalidad, no pudiendo retirar el efectivo ni la documentacion
sustentatoria del fondo de las instalaciones de la Municipalidad, bajo
responsabilidad.



7.3 Ejecucion de la Caja Chica

.31

7.32

733

7.3.4

7.3.5

Los recursos solicitados mediante caja chica seran afectados a su
secuencia funcional. De igual manera los clasificadores que se ejecuten
mediante caja chica deben estar programados en su plan operativo
institucional — POI.

Monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica el monto maximo
para cada gasto con cargo al fondo de Caja Chica no debe exceder de los
700.00 soles.

Los casos que por razones justificadas y de manera excepcional requieran
ser atendidos con montos mayores a lo sefialado en el parrafo precedente
hasta un méaximo de cincuenta por ciento (50%) de la UIT vigente, son
autorizados por el Director de la Oficina General de Administracion, quien a
través de la Oficina de Contabilidad indicaran los lineamientos de rendicion;
los cuales deben tener la condicion de urgente y no programable.

Pago de Alimentos:

El gasto efectuado con motivo de reuniones de trabajo de caracter
institucional debera estar justificado y autorizado por el Director General de
Administracion, indicandose los nombres completos de los funcionarios y
servidores participantes en cada reunion.

Pago de Movilidad Local:

El gasto de movilidad local es exclusivo para labores realizadas fuera del
local de la entidad, siempre que se sustente que no existe disponibilidad de
vehiculos en la Municipalidad y debera estar autorizado por el Director de la
Oficina General de Administracion, teniendo en cuenta lo siguiente:

7.35.1 Para labores o gestiones de atencion normal en comision de servicio y

entrega de documentos, deben hacerlo en el servicio de transportes
masivo.

7.3.5.2 Para labores o gestiones urgentes y prioritarias en comision de servicio,

7.36

asi como transporte de bienes y/o materiales, debera hacer uso del
servicio del taxi.

El uso de la declaracion jurada es usado excepcionalmente cuando se trate

de gastos efectuados o conceptos por los cuales no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y establecidos de conformidad por la
SUNAT vy deben estar detalladas y justificadas sobre la accion realizada,
suscrito por el usuario, visado por el jefe inmediato, Director la Oficina de
Tesoreria y Director General de Administracion, cuyo monto no debe
exceder el 5% de la UIT VIGENTE.



7.4 Revisién, Verificacién, Control y Custodia de los Documentos de Gastos

741

742

743

744

745

746

747

7438

749

Los responsables titulares y suplentes de la administracion del manejo de
los fondos de la Caja Chica revisan y verifican los documentos que
sustentan los gastos antes de su cancelacion, que cumplan con todos los
requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago de
SUNAT; asimismo, debera de adjuntarse la constancia de validacion a cada
comprobante de pago.

La rendicibn de cuentas se tendra por aceptada una vez que los
documentos entregados cuenten con la conformidad del responsable del
fondo.

Los comprobantes de pago como: facturas y boletas de venta electronicas y
manuales, ticket, ticket facturas, recibo por honorarios profesionales,
Declaracion Jurada, en caso de no existir ninguno de los documentos
anteriores, entre otros aprobados por el Reglamento de Comprobantes de
Pago de SUNAT, a ser cancelados con los fondos de Caja Chica, deben
consignar el sello “Pagado en Efectivo” anotado por el encargado del fondo
de la Caja Chica y “Cancelado” por el proveedor; y emitidos con los
siguientes datos:

Razon Social : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CUSCO
RUC N° 20177217043
Direccion - PLAZA CUSIPATA S/N (REGOCIJO) - CUSCO

La documentacion sustentatoria del gasto no debe tener ningin tipo de
raspaduras, enmendaduras, ni borrones y debera contener en su reverso,
breve descripcion de la naturaleza del gasto efectuado, en forma clara y
concisa, debiendo estar suscrito por el usuario, visado por el jefe inmediato
con firma y sello, Direccion de Tesorerfa y por el Director General de
Administracion.

La veracidad de la informacién que se consignan en los comprobantes de
pago presentados para su cancelacion con los recursos de la Caja Chica,
son de entera responsabilidad del servidor que lo presenta.

La Oficina de contabilidad esta a cargo de la revision y verificacion de los
documentos que sustentan los gastos presentados en las rendiciones de
cuenta.

Los comprobantes de pago que se incluyan en las rendiciones, deberan
corresponder a gastos efectuados en fechas del mes de habilitacion de caja
chica, no debiendo exceder los 60 dias calendarios siguientes a su fecha de
expedicion.

La Oficina de Tesoreria es la encargada de la custodia final de los
documentos sustentatorios del gasto que son presentados en la rendicion
de gastos de la Caja Chica.

En caso de rendiciones a cuenta del presupuesto de inversion, por gastos
menudos para ejecucion de obras, los documentos sustentatorios
previamente deberan estar suscritos por los usuarios, Nota de entrada a



almacén en caso de la compra de bienes, visado por el jefe inmediato
(Residente de Obra) y Sub-Gerente de obras.

7.4.10 Obligatoriamente los Recibos por Honorarios deberan ser presentados a la
Oficina de Contabilidad en el mes de su emision, para su registro en el
Programa de Declaracion Telematica- PDT.

7.5 Recibo Provisional

751 Las habilitaciones provisionales de fondos que otorgan los encargados del
Fondo Economico para Caja Chica, a los directos usuarios, para gastos
menores de cancelacidon inmediata, se efectuara mediante “Recibo de
Habilitacion Provisional’ (Anexo N° 02), debidamente autorizados por el jefe
inmediato superior.

752 La rendicion del Recibo de Habilitacion Provisional debe ser presentado con
el comprobante de pago respectivo, en el plazo de los dos (02) dias habiles
siguientes de recibida, bajo responsabilidad. En caso de no hacerlo, el

v

Qﬁzgg"gffvogf’(o encargado del manejo del Fondo de Caja Chica, informara a la Oficina

I & General de Administracion, con la finalidad de proceder al descuento de sus

‘5@% haberes por el importe del Recibo de Habilitacion Provisional. |
2, \oBo & 753 Debe consignarse el importe, el concepto del gasto de manera resumida,

fecha, nombres y apellidos, cargo, firma y nimero de D.N.I. del servidor que
recibe el dinero, firma y sello del director del érgano o del funcionario.
754 No se hara entrega de un nuevo recibo provisional al servidor que tenga
recibos pendientes por rendir.
X 755 Una vez rendido en el Recibo de Habilitacion Provisional se estampara el
WNCIALOAN sello de RENDIDO.

7.6 Limitaciones para el Manejo de Fondo

76.1  Queda prohibido el gasto con cargo al Fondo Economico para Caja Chica,
en |os siguientes casos:
o Compra de combustibles y lubricantes, salvo casos excepcionales
debidamente sustentados por el usuario y con la autorizacion del
Director de la Oficina de Logistica.

o Compra de (tiles de escritorio y toner, salvo casos excepcionales
debidamente sustentados por el usuario y con la autorizacion del
director de la Oficina de Logistica y Almacen.

it o Impresiones y publicaciones, salvo casos muy urgentes expresamente
‘ sustentados y autorizados por el Director de Logistica.

e Compra de bienes que estan previstas en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones.




7.7 De la Rendicion del Fondo
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7.8.2

Los documentos presentados del manejo del Fondo Econémico para Caja
Chica, por gastos que no estan debidamente sustentados o comprendidos
en la presente Directiva, seran devueltos para la absolucion de las
observaciones planteadas. Debiendo el Encargado del manejo del Fondo,
levantar la observacion, en un plazo no mayor a 24 horas.

De no ser reconocido el gasto se solicitara la devolucién del dinero al
responsable del gasto del Fondo Econémico para Caja Chica, y en caso de
que no devuelva el indicado fondo, se procedera al descuento en la planilla
de pago de remuneraciones.

Los encargados de la administracion de los fondos de las Cajas Chicas
registran los comprobantes de pago que sustentan los gastos, en el Anexo
N° 3 “Rendicion del Recibo de Habilitacion Provisional”, del Aplicativo de
Caja Chica— SIADEG, en forma permanente y conforme son pagados, de
manera ordenada y detallada.

La rendicion de Fondo Economico Caja Chica, debera contener el registro
cronolégico de los desembolsos del fondo econémico para caja chica,
especifica de gasto, firma del encargado de la Administracion y visado por
Director General de Administracion.

El plazo maximo de antigliedad de los comprobantes de pago que sustentes
el gasto definitivo no superara los (60) dias calendarios, siguientes a su
fecha de expedicion.

La adquisicion de activos fijos (bienes patrimoniales), deben estar visados
por el responsable de la Oficina de Control de Bienes Patrimoniales.

\ '\ 7.8 Reposicion de caja chica

La Direccion de Contabilidad se encargara de revisar y fiscalizar la
documentacion sustentatoria de rendicion de gastos presentado por el
responsable del manejo del Fondo Economico para Caja Chica,
asegurandose que los gastos efectuados se hayan realizado dentro de los
niveles autorizados de gasto, asi como las partidas asignadas a cada
gerencia y/o Oficina.

El responsable del manejo del Fondo Econémico para Caja Chica, presenta
la rendicion documentada de gastos, a la Direccion General de
Administracion, derivando a la Oficina de Presupuesto para la certificacion
Presupuestal de los gastos efectuados, derivando a la Direccion de
Contabilidad, para el registro de compromiso y devengado, siendo enviado a
la Oficina de Tesoreria para la reposicion del fondo fijo para Caja Chica.

La Caja Chica puede ser renovada en el mes, hasta tres (3) veces el monto
constituido o aprobado; debiendo contar con marco presupuestal y la
certificacion de crédito presupuestario.

Por ninguna razén, la reposicion del fondo sera efectuado a nombre de otra
persona que no sea el Encargado del manejo del Fondo, designado
mediante Resolucion de Apertura de Fondo.



7.9 De La Supervision Sobre el Manejo Del Fondo

7.9.1 La Direccion de Contabilidad efectuara los arqueos sorpresivos de fondos,
esta accion debera realizarse a los encargados del manejo del Fondo de
Caja Chica, por una frecuencia de por lo menos una vez al mes, en forma
inopinada, o de considerarse pertinente en cualquier momento,
levantandose un “Acta de Arqueo de Caja Chica" la que es firmada por el
responsable de la administracion de la Caja Chica, asi como el Comisionado
que realiza el arqueo, haciendo constar en la misma las observaciones y/o
irreqularidades encontradas.

7.9.2 Cuando en los arqueos se determinen faltantes significativos no justificados,
serd comunicado a la autoridad superior para que tome las medidas
pertinentes, o a las acciones a que hubiera lugar.

7.93 Si resultan sobrantes o faltantes luego del arqueo, deben ser sustentados

QROVIN, por el responsable del Fondo de Caja Chica, lo que se consigna en el Acta
ng}“d”"%’f(c de Arqueo de Caja Chica, debiendo revertir el excedente o reponer el
< Fa faltante.
9,,/"' ét'ﬁé:‘- 794 El responsable del Fondo de Caja Chica debe conservar las actas de los
P, (0B C© arqueos practicados.

7.10 Liquidacion de las Cajas Chicas

710.1 Los responsables Unicos de su administracion titular y suplente de los
/ LOEIN fondos de Caja Chica al término del Afio Fiscal deben liquidar las mismas,
‘ ' en el mes de diciembre de cada afio, de acuerdo con el procedimiento y en

la fecha que disponga la Oficina General de Administracion mediante
Memorando.

7.10.2 Una vez vencido el plazo de rendicion de Caja Chica, el director de la
Oficina de Contabilidad bajo responsabilidad informara a la Direccion
General de Administracion para el descuento de sus remuneraciones a
través de la oficina de Recursos Humanos y/o Tesoreria debiendo incluir los
intereses legales que seréan calculados por la oficina de contabilidad, sin
perjuicio de informar al despacho de la Gerencia Municipal para las
acciones correspondientes.

7.10.3 La liquidacion de la Caja Chica de la Oficina General de Administracion se
efectta al cierre del correspondiente Ejercicio Fiscal, la misma que asume

i cualquier gasto excepcional y urgente que puedan tener los érganos de la

; / entidad que hayan liquidado sus Cajas Chicas.

7.10.4 Los saldos no utilizados al momento de la liquidacion de los fondos de Caja
Chica se devuelven mediante papeleta T-6 en coordinacién con la Oficina
de Tesoreria acompafiado del recibo de ingresos.




7.11 Responsabilidades

7.11.1

£11:2
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7114

7.11.6

La Oficina General de Administracion es responsable de implementar la
presente Directiva y actualizarla cuando corresponda.

La Oficina General de Administracion conjuntamente con la Oficina de
Tesoreria son responsables del manejo de la Caja Chica respecto al: uso,
rendicion de cuentas, normatividad de caracter tributario, entre otros temas
necesarios para su uso adecuado.

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva: los funcionarios y Servidores de la Municipalidad, y
los responsables Titular y Suplente de la administracion y del manejo de los
fondos de la Caja Chica, en el ambito de su competencia funcional.

Los servidores designados para la administracion de los fondos de Caja
Chica, son responsables de cancelar los gastos en estricto cumplimiento de
lo dispuesto en la presente Directiva, la custodia de los documentos que
sustentan el gasto hasta el momento de la rendicion de cuenta dentro del
plazo establecido, asi como de la integridad y legalidad de los billetes y
monedas a su cargo.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
genera responsabilidad a que hubiere lugar, previo procedimiento, conforme
a lo previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.



ANEXO N° 01
DE HABILITACION DE CAJA CHICA

SOLICITUD N°
2. MIONTO SOLICITADO

1. GERENCIA/UNIDAD SOLICITANTE

3. RESPONSABLE DE LA GERENCIA/UNIDAD SOLICITANTE

Nombres y Apellidos:
DNI:

Cargo:

4. SECUENCIA FUNCIONAL (META PRESUPUESTAL):

?RSVW ; 5. MOTIVO DE HABILITO
s e Ay, A,
S & e
g T
2ol o8
2, \oBe O
6. RESPONSABLE DE LA HABILITACION

/\ Nombres y Apellidos:
DNI:
Cargo:
Condicion laboral:
Direccion: Teléfono:

Cusco.

Responsable de la habilitacion

Responsable de la Gerencia/Unidad
solicitante

*LOS RECURSOS SOLICITADOS MEDIANTE CAJA CHICA SERAN AFECTADOS A SU SECUENCIA FUNCIONAL.
**,0S CLASIFICADORES QUE SE EJECUTEN MEDIANTE CAJA CHICA DEBEN ESTAR PROGRAMADOS EN SU PLAN

OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI).




ANEXO N° 02

RECIBO DE HABILITACION
PROVISIONAL DE CAJA CHICA

Yo . 1 he recibido del Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica de la dependencia
, la cantidad de Importe que sera utilizado segun los siguiente:

conceptos:

DATOS IMPRESCINDIBLES

APELLIDOS Y NOMBRES:
CONDICION LABORAL:
CARGO ACTUAL:
DIRECCION:
TELEFONO:
OFICINA DONDE LABORA:
TIPO DE GASTO:
FECHA DE RENDICION:
MOTIVO DE LA HABILITACION:

[OV/
O5adeq s
£ % 9
§‘2 : . : Sty - AUTORIZACION DE DESCUENTO
o2 e g -
%’0 " & a rendicién documentada o presentacion de los Comprobantes de pago (BV, Ticket, Factura, RH y otros) entregaré en el término
", \oBe & |deDOS DIAS habiles de recibido el fondo, en caso de incumplimiento AUTORIZO a la Direccion General de Administracion para el
descuento del indicado importe de mis remuneraciones del presente mes sin perjuicio de las sanciones administrativas respectivas.

Cusco,

Responsable de Caja Chica Administracion




ANEXO N° 03

RENDICION DEL RECIBO DE
HABILITACION PROVISIONAL ‘

Habilitado:
Cargo:
Motivo:
Total Habilito
ACTIVIDAD
! ' DOCUMENTO [ By TR TR e onto del
M T.Doc.  |Serie/Nro | Fecha | Razon Sedlal 2 i o ?ekllggg‘,g;,a,s.te. Comprobante

TOTAL SEC. FUN.

(ha RESUMEN ) GASTO TOTAL REALIZADO N
Monto Habilitado
Monto Ejecutado

SALDO Devolucién
SALDO Reembolso

RESPONSABLE DE CAJA CHICA

ROV,
V“Q \d de Ad»(-

2
2,

NN
) \.Q\

QCPAL
Q\'\dna
030450

73 130

8)

™. \JO Bo @‘%ﬁ




ANEXO N° 04

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL N°

1. GERENCIA/UNIDAD SOLICITANTE 2. IMPORTE
3. DATOS DEL COMISIONADO
Nombres y Apellidos:
DNI:
Cargo y condicion:
4. DETALLE DE ITINERARIO
FECHA MOTIVO ORIGEN DESTINO TARIFA S/
ROV
o‘pe‘dde"o,«f’(
< %2
et T
7 yope &
TOTAL S/
~\  DECLARACION JURADA:

£l suscrito, de acuerdo con lo establecido con el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucién de la Superintendencia de
Administracion Tributaria N° 007-99/SUNAT y modificatorias, declaro bajo juramento, haber efectuado gastos por concepto de movilidad local que se
detalla en la presente, por los cuales me fue imposible obtener los comprobantes de pago correspondientes.

En consecuencia, para sustentar otros gastos, suscribo la presente, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 71 de la Directiva de Tesoreria N”
001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Esta Declaracion Jurada se somete a las consecuencias de responsabilidad administrativa, civil y penal a que hubiere lugar en caso de falsedad,
conforme a la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y demads normativa vigente.

Cusco,

FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA

1. GERENCIA/UNIDAD SOLICITANTE 2. MONTO SOLICITADO

3. RESPONSABLE DE LA GERENCIA/UNIDAD SOLICITANTE

Nombres y Apellidos:

DNI:

Cargo:

Por la presente declaro bajo juramento haber realizado gastos por los cuales no me ha sido posible obtener
comprobantes de pago, de acuerdo con lo establecido con el reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por
Resolucién de la Superintendencia de Administracion Tributaria N° 007-99/SUNAT y modificatorias.

N° FECHA DETALLE IMPORTE

(9]

/04

28,

+

DUWAL
;’\ o\u\na
Yorsend
%23 130

TOTAL S/

En consecuencia, para sustentar estos gastos, suscribo la presente, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo
71 de la Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion Directorial N° 002-2007-
EF/77.15 y modificatorias.

Esta Declaracion Jurada se somete a las consecuencias de responsabilidad administrativa, civil y penal que hubiera
lugar en caso de falsedad, conforme a la Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y demas
normatividad vigente.

Cusco,

FIRMA DEL FUNCIONARIO V° B® DE OFICINA DE V° B® DEL DIRECTOR DE

F
IRMA DEL DECLARANTE QUE AUTORIZA TESORERIA ADMINISTRACION




ANEXO N° 06

RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS

EN EFECTIVO
E— : Estadac
Responsakble de Caja Chica:
Monio d= Habilite
SECUENCIA FUNCIONAL - LUNIDAD RESPONSAELE

UNIDAD RESPONSABLE

Total Sec. Fun.:

P,

SALDO AMTERIOR
* INCREMENTO AL FCNDO

TOTAL

*IMP. DE LA RENDICION
SALDO ACTUAL

Firma del Encargado del Fando

Tesorena



* 'FLUJOGRAMA DE HABILITACION DE CAJA CHICA 2021 DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CUSCO

AREA SOLICITANTE

REPONSABLE DE CAJA CHICA

OFICINA DE TESORERIA
OFICINA GENERALDE ADMINISTRACION

OFICINA DE CONTABILIDAD

1. Completer la Solicitud de

ion de Caja Chica

(Anexo N°01)

No

2.Evaluacion dela
Solicitud ¢ Aprueba

Habilitacion de
Cajachica?

3.Emiteel Recibode

4.Emite la Rendicion del Recbo de

Habilitacion Provisional (Anexo N° 03) con
el isto Bueno de laOficinade
Presupuesto
Presentar Adjunto:
-Comprobante de Pago
-Planilla de Movilidad Local (Anexo N°® 04)
-Declaracion Jurada (Anexo N° 05)
-Firma del Direclor y Responsable de la
Habilitacion

Caja Chica(Anexo N° 02) d

DIRECTOR

RESPONSABLE DE CONTROL

6. ¢(Emile

5 Emiten visado con Fimay
Sello

documentacion
presentada?

7.Ciemedelat

S Realizar en el Aplicativo SIADEG




