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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL ] W

VISTO: El Dictamen Legal N* 913-2007-MPAXGAJ, de Gerencia de Asesoria
Jurfdica, y el informe Neo.208-2007-MPAPGR/SGR, emlido por la Sub Garencia de Racionalizacidn, referid al Proyeclo
de Directiva Nro. 013-2007-MPAPGR/SGR, “Normes para la Administracion def Fondo Fijo de Caja Chica en I
Municipalidad Provincial de Arequipd”, v, !
CONSIDERANDO: ‘
, Que, las Municipsl de acuerdo & lo dispuesto en ol Tiulo Preliminar de
" Ja Ley Orgénica de Munivipelidades, Ley N° 27672, son (rgance de Gobiemo, promolores del desarolio local, tienen
personeria Juridica de Derecho Publico y plena Capaciiad para el curplimiento de sus fines, gozan de aulonomia
politica, econdmica y adminisiralive en los asunios de su competencia; ‘

A Que of A, 27 de Ia Ley Orginica de Munivipakidad, dispone que la
A mm,mmhmymmwmemmmtmmmm

ot incisos a) yk) wmnummum«omwm.mpanma
: Alceidia N 113-2005-MDJH, quien resuelve en primera inslancia los asuntos adminisirativos qua son de sy o
: Que, ¢l articulo 8 de la Ley Nro. 27972 Ley Orgénica de Municipalidades,
delermina que le corresponde aMWWh&M&MmmW«
-~ presupuesto; ‘

Que, en consecuencia la Municipalidad estd en la obligacion de contar con
mMmMommymmMMwwwmammymwum
en el proceso, nplinizuelmymnioddfa;doﬁopuz()q'lmdadiudoagmtosuuemsymamdosyma
por Su caracierzacion no pueden ser debidamanie programados;

Que, es polilica del aclual Gobiemo Municipal, impulsar el proceso de
mwmhmmmmmmmwmummmaym.d-mW-m
atrav%sdelFondoﬁiodeCamechonthddediMosdePagowaNameum
. del sistema de Tesorerig, '

Que, la Sub Gerencia de Racionalizacion ha elaboredo la Directiva Nro. 013-
m7-wmmmMmbmwmummeMthwm
Arequipd’, mmuwymmmmmymmnm
directamente en el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica; '

Que.elmgedoddfmdoﬁodqu’aGhba.levuﬁdedFondo
Fijo, pare el control del monto de los recursos asignedos, el mismo que estand a cargo de ls Gersncia de Adminisiracion
Financiera, corforme a la Directiva Nro. 013-2007-MPAPGR/SGR,

. Que, eslando a lo dispueslo en el articulo 1 Inciso 15) de la Resohucion de
Aloakdie Nro. 210-2007-M=’A,addemwmnﬂeabeammmbmmaemmmmmw
formalizacion de los actos de caricler administrativo,

R, que la Gerencia de Administracion
'niaiodehmieoireoﬁva,pajo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION D /(Q/

DIRECTIVA N° 013-2007-MPA/GPPR/SGR.

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICAEN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

ELABORADO POR : SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

. FINALIDAD:

- Normar y establecer los procedimientos que permitan a los funcionarios y
servidores que intervienen en el proceso, de optimizar el uso y manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica, destinado a gastos urgentes y menudos y que por sus
caracteristicas no pueden ser debidamente programados.

Il. OBJETIVOS:

- Establecer las normas y procedimientos a seguir para el uso racional de los
recursos a utilizarse a través del fondo fijo para caja chica en concordancia con la
Ley de Procedimientos de Pago y las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria.

- Racionalizar el uso del dinero en efectivo en la Municipalidad.

- Establecer las responsabilidades de los funcionarios y servidores en el proceso de
utilizacion del dinero en efectivo hasta su rendicion de cuentas.

.~ I BASE LEGAL:

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico
- Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 27972 Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

- Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional del Control y de la Contraloria
General de la Republica, Modificado por Leyes Nros. 28422, 28396 y 28557,

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que Aprueba Normas de Control
Interno;

- Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria;
- Decreto Ley N° 25632, sobre la Obligacion de Emitir Comprobantes de Pago;

- Resolucibn de Superintendencia N° 007-99-SUNAT., Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus normas Modificatorias segun Resoluciones Nros.
057-2006-SUNAT y 064-2006-SUNAT,

- Ordenanza N° 319-2005 que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) vigente.

- Decreto de Alcaldia N° 004-2005-MPA que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) vigente.
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IV. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento
por los funcionarios, empleados de confianza y servidores de las Unidades Organicas
que intervienen directa y/o indirectamente en el manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica.

V. VIGENCIA:

La presente Directiva es de caracter permanente y entra en vigencia desde el dia
siguiente de su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia General Municipal.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 Apertura y Modificacion del Fondo:

El Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Arequipa sera

e establecido o modificado mediante Resolucion de Gerencia General Municipal, a
propuesta de la Gerencia de Administracién Financiera, teniendo en cuenta el
flujo operacional de los gastos de menor cuantia y posibles contingencias.

La Resolucion de apertura o modificacion debera contener:

a) Nombre del responsable del Fondo Fijo, los mismos que deben ser
Empleados de Confianza y servidores nombrados;

b) El monto de cada fondo fijo sera segun el requerimiento y las necesidades de
cada Unidad Organica Municipal;

c) Tipos de gastos a efectuar, son los que tengan caracter de urgente y que por
su naturaleza requieren de una agilidad y eficiencia en la operacion y su
costo no amerita la remisién de un cheque especifico;

d) El gasto a efectuar a través del fondo debera ser autorizado y supervisado
segun corresponda por el Gerente y/lo Sub Gerente responsable de la
ejecucion del gasto;

e) ldentificacion de la meta y de la cadena de gasto, debiendo para ello tener en
cuenta las siguientes Especificas del Clasificador de Gastos Publicos.

- 20 : Viaticos y Asignaciones no programables, debidamente autorizados
- 24 : Alimentos de Personas

- 29 : Materiales de Construccion

- 30 : Bienes de Consumo

- 39 : Otros Servicios de Terceros

- 44 : Medicamentos

- 49 : Materiales de Escritorio

- 66 : Correos y Servicios de Mensajeria

6.2 Administracion del Fondo:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

a)

b)

c)

El manejo del Fondo Fijo es de responsabilidad del servidor designado
mediante Resolucion, quien es responsable de la custodia del mismo, asi como
de la documentacion sustentatoria del gasto y de los reportes de las
rendiciones de cuentas respectivas;

El Fondo Fijo para Caja Chica, se destinara exclusivamente para gastos
menudos urgentes, tales como viaticos, asignaciones, materiales de
construccién, materiales eléctricos, materiales sanitarios, utiles de escritorio,
accesorios, repuestos, impresiones, copias, alimentos de personas, bienes de
consumo, correo y mensajeria y otros servicios de terceros considerando el
monto maximo sefialado en el numeral siguiente;

El monto asignado a entregar a través del Fondo Fijo para Caja Chica sera
detallado en el Anexo N° 05 y el monto maximo a realizar por comprobante de
pago sera de S/. 150.00 (Ciento Cincuenta 00/100 Nuevos Soles) con
excepcion de la Sub Gerencia de Logistica que utilizara sumas mayores solo
para efecto de la compra de repuestos.

6.3Rendicion de Cuentas y Reposicion del Fondo Fijo:

a)

b)

c)

Para poder solicitar la reposicién o reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica,
el solicitante rendira cuenta del gasto documentado de la Gitima recepcion del
Fondo Fijo, en forma ordenada cronolégicamente y debidamente foliada, esta
rendicion denominada “Rendicion de Cuentas del Fondo Fijo para Caja Chica”
(Anexo N° 04), lievara la autorizacion del responsable, Jefe Inmediato y/o Sub
Gerente y del Gerente de la Unidad Organica cuando le corresponda;

Los documentos sustentatorios del gasto (comprobantes de pago), deben
registrar la firma del trabajador que ejecuté el gasto y la firma del Jefe
inmediato y del Gerente y/o Sub Gerente de la Unidad Organica a la que
pertenece previa descripcion sucinta al reverso de la factura o boleta de venta
del gasto efectuado, posteriormente firmaran previa verificacion las Sub
Gerencias de: Logistica (para rebaja del cuadro de necesidades y del Plan
Anual de Adquisiciones) y Contabilidad (para la contabilizacién del gasto) y la
Gerencia de Administracion Financiera;

Para la reposicion o reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica se requiere que
el responsable del mismo efectle la rendicion de cuentas sefialada en el inciso
a) debiendo necesariamente considerar desde el 70% del monto total del
dinero otorgado, correspondiendo al encargado Unico del Fondo hacerle
entrega de la reposicion asignada deduciendo el monto que no haya hecho la
rendicién de cuentas. Asi mismo la reposicion del fondo no debera exceder las
dos (02) veces en un mismo mes de manera excepcional, para cuyo efecto el
encargado Unico dispondra del monto asignado segun Anexo N° 05;

La Sub Gerencia de Informatica debe sistematizar las rendiciones de cuentas
del Fondo Fijo, para ejecutar el control del Cuadro de Necesidades por cada
dependencia;

La documentacién sustentatoria del gasto y/o comprobantes de pago
correspondientes deben cumplir los requisitos siguientes:

e Razén Social Municipalidad Provincial de Arequipa RUC;

e Documento original y copia (factura) a excepcion de la Boleta de Venta
(copia del usuario), asi como otros documentos originales considerados
como comprobantes de pago, de conformidad a lo establecido en el
Reglamento de Comprobantes de Pago vigente emitido por la SUNAT, los
mismos que deben contener el nimero de RUC;
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¢ Legibles, sin enmendaduras, ni borrones ni uso de corrector, /U

¢ Detalle claro del gasto incurrido;

o Estaran debidamente visados por el usuario rindente y funcionario que
autorizo el gasto, consignando nombre y sello respectivo;

e El Plazo maximo de antigiedad de los comprobantes de pago que
sustentan el gasto no debera superar los dos (02) meses calendarios
consecutivos a su fecha de expedicion.

e Los gastos de movilidad local seran rendidos mediante Declaracién Jurada
conforme al Formato adjunto a la Directiva (Anexo 02).

e Cuando la facturacion se realice en délares americanos o moneda
extranjera debera anotarse el tipo de cambio vigente a la fecha de
realizado el gasto y efectuar su conversion en moneda nacional teniendo
en consideracion las tasas de cambio establecidas por el BCRP;

e En el formato (Anexo 04) deberd detallarse el gasto efectuado y un
resumen del mismo;

e Cuando el gasto estd orientado a un apoyo de caracter social y
~ humanitario, el comprobante de pago debera contar con la solicitud del
recurrente y la autorizacion escrita del Alcalde o funcionario delegado
expresamente para este fin; debiendo e! recurrente firmar el recibi
conforme en dicho comprobante y/o estampar su huella digital del indice
derecho;

e Los documentos sustenta torios del gasto observados en el proceso de
rendicion y/o reposicion del Fondo, seran devueltos al responsable del
mismo para su regularizacion o devolucion del efectivo.

6.4 Control del Fondo Fijo:

a) Es responsabilidad del encargado Unico del manejo del fondo fijo de Caija
Chica, llevar un libro auxiliar del Fondo Fijo, para el control del monto de los
recursos asignados; asi como las Unidades Organicas llevaran un auxiliar del
fondo fijo del movimiento de todos los fondos asignados, donde anoten los
ingresos de fondos y registren las salidas de dinero indicando los documentos
(facturas, boletas de venta, tickets, recibos por honorarios y otros similares,
indicando el saldo diario que queda disponible). Este libro también puede ser
implementado en una hoja de calculo (excel);

b) La Sub Gerencia de Tesoreria dispondra la realizacion periddica e inopinada
de los arqueos al encargado Unico, a fin de comprobar el 6ptimo manejo y uso
de los fondos, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control que sea de
competencia del Organo de Control Institucional, informando de los resultados
a la Gerencia de Administracién Financiera y Gerencia General Municipal,
debiendo para ello levantar una acta de arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica
(Anexo N° 03), la misma que debera ser firmada por el responsable del manejo
del fondo fijo y los responsables del arqueo;

c) Los funcionarios o servidores municipales responsables que intervengan en los
arqueos seran aquellos que tengan competencia segun ROF y MOF vigentes,
y optativamente seran designados mediante Resolucion de Gerencia General
cada dos anos;

d) El Organo de Control Institucional, Gerencia de Administracion Financiera; asi
como las Sub Gerencias de Contabilidad, Tesoreria, efectuaran arqueos
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SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

sorpresivos e inopinados como parte de su funcion y cuando lo estimen
conveniente;

e) El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, sera servidor nombrado o de
carrera y no debera ejercer funciones de: cajero, contador, de control
institucional y/o que no manejen dinero como atribucion.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

71

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

El monto del Fondo Fijo para Caja Chica esta destinado para atender gastos
urgentes y menudos que por su naturaleza no requieran el giro del cheque
especifico. La utilizacion de este fondo se debe solo a razones de agilidad y costo
y tiene el caracter de un fondo permanente y renovable. Asi mismo esta destinado
para atender gastos urgentes de funcionamiento de obras y proyectos.

Sin excepcién alguna, todos los responsables del manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica el ultimo dia laborable del mes de diciembre de cada afio, deberan
rendir y devolver a caja de la Sub Gerencia de Tesoreria los fondos no utilizados
para efectos de la liquidacion contable; respecto de los que hayan recibido vales
provisionales teniendo en consideracion el Anexo N° 01, deberan presentar la
rendicion de gastos a mas tardar dentro de los cinco ultimos dias laborables del
mes de diciembre del afio respectivo.

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, solo se modificaran
previa Resolucion de la Gerencia General Municipal a propuesta de la Gerencia
de Administracién Financiera y/o de cada una de las Unidades Orgénicas que
cuenten con fondo fijo de caja chica, previa justificacion  sustentatoria
correspondiente.

La Gerencia de Administracion Financiera y la Sub Gerencia de Tesoreria, bajo
responsabilidad velaran por el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

Los Gerentes, Sub Gerentes y Jefes Inmediatos que otorguen el V°B° y el
personal que firma el recibi conforme en los comprobantes de pago, asumen
responsabilidad solidaria de la veracidad declarada, con sujecién a las normas
sefialadas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Toda accion administrativa comprometiendo recursos publicos, que no cumpla y/o
contravenga los principios y procedimientos administrativos contenidos en la
presente Directiva, no sera reconocida ni tramitada para su pago, siendo de
exclusiva responsabilidad del Jefe de la Dependencia por los gastos incurridos.

VIil. SANCIONES:

El incumplimiento a las normas contenidas en la presente Directiva por parte de los
responsables, seran pasibles de ser sancionados previo proceso administrativo y de
ser el caso denunciados Civil y Penalmente.

IX. ANEXOS: 01,02, 03,04y 05
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

“Normas para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica”

ANEXO N° 01
‘{;/
VALE DE CAJA CHICA N°
S e
N O et teaeeeeesseeseseseeesesseeeeseeiEeeiEeeeeineI e
UNIAAA ONGANICA: ...cveeeeeacaiermranises e
Identificado con DNIENC......cooiiriii s Periodo de ... oo

He recibido 12 Cantidad de: ........c.ooeriieiii e
Para adquirir y/o comprar urgentemente lo siguiente:

iprocedimiento administrativo de ley.

Arequipa, ....... de....coooveviens 200.....
V°B° Gerente Administracion V°B° Sub Gerente de Servidor Responsable
Financiera Tesoreria del Fondo Caja Chica

Elaborado: Sub Gerencia de Racionalizacion
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

“Normas para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica”

ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE GASTOS s/
N O e et eeeeeeeeeeseeeeeseeeeeeaeeLEeeEee i
Declaro Bajo Juramento haber gastado la cantidad de: ...t
....................................................................................... Nuevos Soles por concepto
QO oo e eebeeeeieeeeseeeureeeadeseeaeesierEeeee e
En fe ' 0 cual flrmo Ia . p res ente Dec| aracuon Jurada ...................................................................
Arequipa, ............ e s del

Elaborado: Sub Gerencia de Racionalizacion

DIRECTIVA N° 013 -2007-MPA/SGR * Normas para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica” 7 -10



©
Z
2
Z
.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

“Normas para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica”

R, . 4.3) Comprobantes de Pago: S/.

]
s o
Ty
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AREQUII

1.- Dependencia:

2.- Responsable:

3.- Hora de Inicio:
4.- Detalle

4.1) Efectivo 9.

- Billetes de: S/.

- Monedas de: S/.

S/.
Sl

TOTAL Sl.

5.- Resultados:

Responsable Fondo Fijo

indice Derecho

Elaborado: Sub Gerencia de Racionalizacién

4.2) Recibos Provisionales de Caja:

ANEXO N° 03

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Hora de Termino:

Arequipa, 2007 ..o

Responsable Arqueo

indice Derecho

indice Derecho
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N MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION
"Normas para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica”
ANEXO N° 04
RENDICION DE CUENTAS DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA N°..........
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
. DOCUMENTO ESPECIFICA
N° |FECHA TIPO 0 DETALLE DEL GASTO IMPORTE | or cASTO
r~
TOTAL
V°B° Gerente V°B° Sub Gerente Servidor Responsable
y/o Jefe Inmediato del Fondo Caja Chica
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

"Normas para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica”
ANEXO N° 05
RELACION DE UNIDADES ORGANICAS QUE CUENTAN CON CAJA CHICA
N° UNIDADES ORGANICAS Y/O DEPENDENCIAS IMPORTE S/.
1 |ALCALDIA 250.00
2 GERENCIA GENERAL MUNICIPAL 200.00
3 ASESORIA JURIDICA 200.00
4 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 200.00
5 ADMINISTRACION FINANCIERA 500.00
6 ADMINISTRACION TRIBUTARIA 1 000.00
7 BIBLIOTECA MUNICIPAL 100.00
8 CEO MUNICIPAL 100.00
9 CENTRO HISTORICO Y ZONA MONUMENTAL 200.00
r— 10 DESARROLLO URBANO 250.00
11 GESTION SOCIAL 300.00
12 INFORMATICA 200.00
13 LIMPIEZA PUBLICA 500.00
14 |LOGISTICA (Para Repuestos) 3 000.00
15 | LOGISTICA (Gasto Corriente) 500.00
16 PARQUES Y JARDINES 200.00
17 PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION 500.00
18 PLANTA DE CONTROL DE HUMOS 300.00 %

19 PROCURADURIA MUNICIPAL 400.00
20 PROMOCION CULTURAL, TURISMO Y EDUCACION 200.00
21 RECURSOS HUMANOS 200.00
22 RELACIONES EXTERIORES 200.00
23 RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA 400.00
24 REGISTROS CIVILES 200.00
25 SECRETARIA GENERAL TRAM. DOCUMENT. Y ARCHIVO 600.00
26 SERVICIOS AL CIUDADANO 200.00
27 TRANSPORTE URBANO Y CIRCULACION VIAL 300.00
28 TESORERIA 1 800.00
TOTAL 13 000.00

Nota.- Las dependencias antes sefialadas podra renovar su caja chica 2 veces durante el mes.
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