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RESOLUCION ALCALDIA N° 052- 2011-A/MPSM
Tarapoto, 28 de Enero del 2011

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto por el Art. 194" de la Constitucion Politica del Estado, en
armonia con el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley N2 27972-Ley Orginica de
Municipalidades; los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdmica y
0 administrativa en los asuntos de su competencia, radicando esta autonomia en la facultad de
g --"cr.}}“;\ ejercer actos de gobierno y de administracion.

K

Que, en el desarrollo de las actividades de la Municipalidad Provincial de San Martin, es
necesario el atender gastos de menor cuantia, de rdpida cancelacién, que por sus
caracteristicas propias no pueden ser debidamente programadas, y dada su naturaleza no
amerita el giro de cheque para su pago; siendo necesario la constitucién del Fondo Fijo para
Caja Chica, ademas del establecimiento de lineamientos para el manejo de los mismos.

Que, conforme a lo establecido en el Art. 37° de la Directiva de Tesoreria N 001-2007-
EF/77.15, aprobada con Resclucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, se establece que el
Fondo Fijo para Caja Chica, es aquel adicionalmente constituide, para asumir gastos con cargo
a fuentes de financiamiento distintos a la de Recursos Ordinarios. Su administracion se sujeta a
las Normas de Tesoreria N® 06 y 07, aprobados por Resolucion Directoral N® 026-80-EF/77.15,
y las disposiciones que regulan el Fondo para Pagos en Efectivo de la Directiva de Tesoreria
precitada.

Que ante lo expuesto, resulta necesaria y de suma importancia la aprobacion de la Directiva
Administrativa que establezca los lineamientos para la constitucién y manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica de la Municipalidad Provincial de San Martin,

Que segun el Art, 39° de la Ley N® 27972.- Ley Organica de Municipalidades, sobre Normas
Municipales, sefiala que: “Los Concejos Municipales ejercen sus funciones de gobierno
mediante la aprobacion de Ordenanzas y Acuerdos. Los asuntos administrativos concernientes
a su organizacion interna, las resuelven a través de Resoluciones de Concejo. El Alcalde ejerce
las funciones ejecutivas de gobierno seialadas en la presente Ley, mediante Decretos de
Alcaldia. Por Resolucion de Alcaldia resuelve los asuntos administratives a su cargo. Las
Gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de Resoluciones ¥
Directivas”.

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades antes mencionadas:
SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N® 01-2011-GAF/MPSM.
“"NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FUO PARA CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN®. El cual ha side elaborado en el marco de las
disposiciones y lineamientos de la normatividad vigente, la misma aue forma parte integrante
de la presente Resolucidn.
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N
"L,'H*:""";“E;‘x ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de Contabilidad y Patrimonio, a la Oficina de
¥ Gerenclade 0 Logistica, al encargado del manejo de Fondos Fijos de Caja Chica designade con Resolucion de
L Admisisifacidn 2 Alcaldia y demds usuarios y dependencias involucradas en el proceso de administracion de

£ dichos fondos, el cumplimiento de la presente Directiva Administrativa.

Ty ARTICULO TERCERD.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucion de Alcaldia N® 002-2009-A/MPSM, de
A fecha 21 de Enero del 2009, mediante la que se aprobo la Directiva N? 002-2009-MPSM.
“Lineamientos Normativos para el uso del Fondo Fijo para Caja Chica.”

ARTICULO CUARTO.- Comuniguese el contenido de la presente Resolucion de Alcaldia, al
despacho de Gerencia Municipal, Secretaria General y Organo de Control Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 01-2011-GAF/MPSM

“NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FLJO PARA CAJA CHICA”

I.FINALIDAD
La presente Directiva, establece los mecanismos y procedimientos de gestion para
administrar adecuadamente al empleo del Fondo Fijo para Caja Chica, de la Municipalidad
Provincial de San Martin, a fin de atender las necesidades de gastos urgentes y de menor
cuantia, que dado su naturaleza no ameritan el giro de cheques para su pago.

. OBIETIVOS

2.1 Regular la aprobacion del Fondo Fijo para caja chica, con cargo a la fuente de
financiamiento 09. Recursos Directamente Recaudados.

2.2 Racionalizar la administracion de dicho fondo, las medidas preventivas y mecanismos de
control para su debida preservacion, renovacion y pautas para su adecuado uso.

2.3 Mantener la capacidad operativa mediante la asignacion de recursos econdmicos para
atender el pago de gastos menudos y urgentes,

2.4 Posibilitar un mejor control del movimiento de los recursos del Fondo Fijo para Caja
Chica.

lll. BASE LEGAL

3.1 Ley N2 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

3.2 Ley N® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.3 Ley N? 28112 - Ley Marco de la Administracion del Sector Publico.

3.4 Ley N® 29629 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiseal 2011,

3.5 Ley N® 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.6 Resolucion Directoral N? 26-80-EF/77.15, que apruebe las MNormas Generales de
Tesoreria.- N® 06 “Uso del Fondo Fijo de Caja Chica” y N2 07 “Reposiciéon Oportuna del
Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para caja chica”.

3.7 Resolucion de Contraloria N2 320-2006-CG — Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Publico.

3.8 Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15, aprobado con Resolucidn Directoral N2 002-
2007-EF/77.15.

3.9 Manual de Organizacion y Funciones = MOF de la Municipalidad Provincial de San Martin

y su Reglamento — ROF,

3.10 Decreto Leg. N® 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
sector Publico y su Reglamento D.5. N2 005-90-PCM.

3.11 Decreto Leg. N? 1057 Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y
su Reglamento. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,

3.12 Resolucion de Superintendencia N2 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificaciones.

3.13 Resolucion Directoral N2 001-2011-EF/77.15. Art. 10°. De la caja chica.
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IV. ALCANCE
Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
para todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de San Martin.

V. DISPOSICIOMNES GENERALES
5.1 CONCEPTO:
El Fondo Fijo para Caja Chica, es aquel constituido por dinero en efectivo, de caracter
permanente y renovable; determinado de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad
Provincial de San Martin, destinado a cubrir gastos urgentes y menudos y de rapida
cancelacion, de determinados bienes y/o servicios vinculados con la gestion municipal.

5.2 DE LA APERTURA Y EL MONTO DEL FONDO FUO PARA CAJA CHICA
El Fondo Fijo para Caja Chica se apertura al inicio de cada periodo presupuestal, mediante
Resolucion de Alcaldia, a solicitud de las dependencias y/o cuwando la Gerencia de
Administracion y Finanzas lo considere conveniente, de conformidad a lo dispuesto en la
Directiva N2 001-2007-EF/77.15. (Directiva de Tesoreria). En dicha Resolucidn se
determinara, ademas el monto del citado Fondo.

5.3 DEL MONTO MAXIMO DE CADA PAGO CON RECURSOS DEL FONDO FLJO PARA CAlA
CHICA.

5.3.1 La autorizacion de gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica corresponde al
Gerente de Administracion.

5.3.2 El monto maximo para cada adquisicidon y/o gasto a ser reconocidos con recursos del
Fondo Fijo para caja chica, no debe exceder del diez por ciento (10%) de una UIT.
Resolucion Directoral N2 001-2011-EF/77.15. Art. 109, inciso 10.4, b).

3.3.3 En ningun caso se atendera pagos mayores al limite sefialado en el parrafo anterior,
bajo responsabilidad del encargado del manejo del fondo.

5.4 DEL RESPOMNSABLE

El Fondo Fijo para Caja Chica se asigna para su manejo, al funcionario unico de Tesoreria,
mediante Resolucion de Alcaldia, encargado expresamente del manejo, control y custodia
de dicho fondo.

El funcionario designado para el manejo, control y custodia del Fondo Fijo para Caja Chica,
debera presentar a la Gerencia de Administracidn, la liquidacion documentada
sustentatoria; debidamente autorizada, para la reposicion que corresponda por los gastos
con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.
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VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA CONSTITUCION, APERTURA ¥ MODIFICACION DEL FONDO FUO PARA CAJA CHICA.

6.1.1

Mediante Resolucién de Gerencia de Administracién se designa al funcionario
responsable para el manejo, control y custodia del Fondo Fijo para Caja Chica.

6.1.7 La Gerencia de Administracién con Resolucion Gerencial, aprueba la constitucidn y el

monto total de apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, procederd al tramite y
entrega del citado fondo, mediante cheque girado a nombre del encargado unico
para su administracion y custodia.

6.2 DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

6.2.1 El Fondo Fijo para Caja Chica es exclusivamente para la atencién de gastos menudos,

urgentes y no programables, relacionados con la gestion de la Municipalidad
Provincial de San Martin, vy se limitaran a las partidas Especificas: Viaticos vy
Asignaciones, Bienes de Consumo, Pasajes y Gastos de Transporte, Medicamentos,
Servicios de Mensajeria y alternativamente otros servicios de montos menudos.
Dichos gastos se efectuardn de acuerdo al procedimiento y plazos sefialados en las
Mormas Generales de Tesoreria, Sistema Nacional de Tesoreria y la presente
Directiva.

6.2.2 El monte maximo para cada adquisicidn con cargo a Caja Chica no debe exceder del

6.2.3

6.2.5

diez por ciento (10%) de una UIT. Trescientos sesenta y 00/100 Nuevos Soles (5/.
360.00).

El gasto serd sustentado con la documentacion autorizada por la Ley y la Sunat:
Facturas, Boletas de Venta, Ticket, etc. Y otros considerados como comprobante de
pago; deben emitirse a nombre de la Municipalidad Provincial de San Martin. En caso
de no poder demostrar el gasto con la documentacidn antes sefialada (por ejemplo:
gasto por movilidad) se presentard una Declaracion Jurada, la misma que serad
autorizada por el jefe inmediato o por el de la dependencia a la que pertenece.

6.2.4 La rendicién del dinero solicitado de Caja Chica serd presentada en forma inmediata o

dentro del dia en que solicito el efectivo, hasta un plazo no mayor a 24 horas (salvo
en que se solicite para vidticos), caso contrario serd descontado del haber mensual
del funcionario o servidor que solicité el efectivo; con un memorando de la Gerencia
de Administracion y Finanzas a la Oficina de Recursos Humanos.

El funcionario o servidor que solicite el efectivo para realizar el gasto debera firmar el
formato “Control de Caja Chica™.
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6.3 RENDICION PARA REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

6.3.1 Para solicitar le reposicion o reembaolso del Fondo Fijo para Caja Chica, el responsable
solicitante rendira cuenta del gasto documentado de la ultima recepcion del fondo, a
la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

6.3.2 Para la reposicion o reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica, se requiere que el
responsable del mismo efectué la rendicién de cuenta hasta por un monte minimo
equivalente al 80% del importe total autorizado.

6.2.3  Los documentos sustentatorios del gasto (comprobantes de pago autorizado por la
SUNAT), en el reverso deben registrar la justificacion del gasto y la firma del
trabajador que lo ejecutd y la visacion del jefe inmediato.

VIl RESPONSABILIDAD

'ELABORA VBe APRUEBA APLCA | DISTRIBUYE |
-Oficina de -Gerencia Municipal. -Alcaldia -Gerencia de -Oficina de
Contabilidad y . _ Administracion Secretaria
Patrimonio | “Garencia de | y Finanzas. General

Administracion y Finanzas. -
-Oficina de
-Gerencia de Planeamiento Contabilidad v |
y Presupuesto. Fatrimonio. |
|
-Gerencia de Contabilidad s .
: _ -Oficina de |
¥ Patrimonia, Tesoreria

-Oficina de Tesoreria.

-Oficina de Asesoria
Juridica

-Oficina de Presupuesto y
Racionalizacion
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Vil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 El monto del Fonde Fijo de Caja Chica es para atender gastos urgentes y menudos que
g por su naturaleza no requieren el giro del cheque especifico.

La utilizacién de este fondo se debe a razones de agilidad v costo; y tiene el caricter de
permanencia y renovable. Asimismo esta destinado para atender gastos operativos y

gastos de obras y proyectos.

8.2 Lla Oficina de Contabilidad y Patrimonio efectuara la revision de la documentacion
sustentaria, verificando si es conforme a ley como una accidn previa de control,

IX SANCIONES

El incumplimiento a lo estipulade en la presente Directiva, sera sancionado
administrativamente previo proceso disciplinario.

' CONFORMIDAD DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N2 01-2011-GAF/MP5SM
NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIIO PARA CAJA CHICA

UNIDAD ORGANICA | RESPONSABLE
i

Ing. Antonio Aureolo Pérez

Gerencia Municipal

Cuzcano
;_“GE_I"E.'_I'IC'IE de Administracion y : CPC Kharel
o & | Finanzas Arteaga
|
|
S ifatiasa e o e A
| Oficina  de  Contabilidad v | CPC Walter Ruiz Vela .

Fatrimonio

| -T<Tro ' Huiz Vela
LINA Mal. TT432
JEPE QDFICHA CONTABIL IDAD ¥ PATRIMGN
Bong

ad Provircssi on SEn i

Oficina de Asesoria Juridica .ﬁ.l:m-g Jaime Garcia Balzet

Gerencia de Planeamiento vy | Ing. Enrique Lopez Rengifo

Presupuesto
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