"ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL"

Barranco, 13 de Enero de 2022

RESOLUCION GERENCIAL N°03-2022-GAF/MDB

VISTOS:

El Informe N°21-2021-GAJ-MDB de fecha 12 de Enero de 2022, emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; El
Memordndum N°24-2022-GAF-MD de fecha 12 de Enero de 2022, emitido por la Gerencia de Administracion y
Finanzas; El Informe N°03-2022-SGC-GAF-MDB de fecha 10 de Enero de 2022, emitido por la Subgerencia de
Contabilidad; El Informe N°341-2021-SGT-GAF-MDB, emitido por la Subgerencia de Tesoreria y La Directiva de
Tesoreria N°001.2007.EF/FF.15, aprobado por Resolucién Directoral N°002-2007-EF-77.15; y la Resolucién
Directoral N°001-2011-EF/77.15;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Perd, en el articulo 194°, establece que las Municipalidades Provinciales y
Distritales son érganos de Gobierno Local, con autonomia politica, economia y administrativa en los asuntos
de sus competencia; en concordancia con el articulo Il de Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley Orgdnica
de Municipalidades, por el cual los Gobiemos Locales gozan de autonomia politica ,economia vy
administrativa en los asuntos de su competencia, para ejercer actos de gobiermno, administrativos y de
administracién, con sujecién al ordenamiento juridico.

Que el arficulo 39°de la Ley Orgdnica de Municipdlidades, establece que las gerencias resuelven los
aspectos administrativos a su cargo mediante resoluciones y directivas;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 34° de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.135,
aprobada con Resolucidn Directoral N°002-2007-EF/77.15, el fondo para pagos en efectivo se sujeta a las
normas generales de tesoreria 05 y 07, aprobada por la Resolucién Directoral N°023-80-EF/77.15, la cual
establece las disposiciones para el manejo en detalle de la habilitacién de Fondos para Caja Chica;

Que, el inciso 1 del articulo 10 de la Resolucidn Directoral N°001-2011-EF/77, "Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por R.D. N°02-2007-EF/77.15 y sus modificatorias,
respecto del cierre de operaciones del Afo Fiscal anterior, Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja
Chica , entre otras", establece que: “10.1.- 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 cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados. Excepcionalmente, puede destinarse, el pago de
vidticos por comisiones de servicios no programados y de los servicios bdsicos de las dependencias
desconcentradas ubicadas en zonas distantes de la sede de la Unidad Ejecutora, en este Ultimo caso,
cuando se determine no utilizar la modalidad de Encargo a Personal de la Institucién a que se conirae el
articulo 40 de la Directiva de Tesorerfa N°001-2007-EF/77.15 y modificatorias.”

Que, los dispositivos antes sefialados consideran como aspectos resaltantes para el manejo de Fondo para
Caja Chica, gue el gasto en el mes con cargo a dicho fondo no debe exceder a tres veces el monto
constituido indistintamente del nimero de rendiciones documentales que pudieran efectuarse en el mismo
periodo, siendo responsable del cumplimiento de tal disposicion la autoridad facultada para habilitar los
fondos para caja chica. Los cheques o giros bancarios se emiten a nombre del responsable de la
administracién de la Caja Chica o de los responsables de las dependencias a favor de las cuales se asigne
dicho fondo.

Que, en ese orden de ideas se hace necesario establecer que los fondos destinados para caja chica serdn
asignados Unicamente para gastos menores que demanden su _cancelacién_inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados;

Que, con la opinién favorable de la Gerencia de Asesoria Juridica y en cumplimiento a lo dispuesto por el
tercer parrafo del Art. 39° de la Ley Orgdnica de Municipalidades Ley 27972 que establece que “(...) Las
gerencias resuelven los aspecfos adminisirativos a su cargo a iravés de resoluciones (...); la Tercera
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Disposicion Final de la Ordenanza Municipal N°525-2019-MDB, que establece que: “(...) Todas las Gerencias
emitirdn resoluciones de gerencia (...) en materia de su competencia y el literal f) del numeral 10.4 -del
Articulo 10°- de las Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria Aprobada por la R.D. N°002-
2007-EF-77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del afio fiscal anterior del gasto
devengado y girado y del uso de la caja chica

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR la Directiva N°001-2022-GAF-MDB, “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BARRANCO PARA EL ANO FISCAL 2022", que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2.- DEROGAR la Resolucion Gerencial N°002-2020-GAF-MDB de fecha 11 de enero de 2021, que
aprobd la Directiva N°001-2021.GAF-MDB,

ARTICULO 3.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, a la Subgerencia de
Contabilidad, a la Subgerencia de Tesoreria, y demds érganos pertinentes de la Municipalidad de Barranco,
realizar las acciones destinadas al cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO 4.- REMITIR una copia de la presente Resolucion a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién, a la Subgerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién; a la Subgerencia de
Contabilidad, y a la Subgerencia de Tesoreria.

3 i £
jdiezanseco @munibarranco.gob.pe

MUMITIPALIDAD
DE BARRANCO
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“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO

DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BARRANCO
PARA EL ANO FISCAL 2022”

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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DIRECTIVA N° 001 - 2022-GAF-MDB

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJACHICAEN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BARRANCO PARA EL ANO FISCAL 2022”

FINALIDAD

La presente directiva tiene como finalidad contar con el marco normativo procedimental para la Administracion de
la Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Barranco.

OBJETIVOS
24 Objetivo General

Establecer las normas y procedimientos para la habilitacion, administracion, control, custodia y uso racional
de la Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Barranco

2.2 Objetivo Especifico

Establecer los criterios para atencion de pagos de gastos menores que demanden su cancelacion inmediata
o que, por su finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente programados.

AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todas las
unidades organicas de Municipalidad Distrital de Barranco, bajo cualquier modalidad de contratacion, dentro del
ambito de su competencia

BASE LEGAL

4.1 Ley N° 27785, Ley organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y
sus modificatorias.

4.2 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
4.3 Decreto Legislativo N°1438 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad”

4.4 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM.

4.5 Decreto Legislativo N°1436 “Decreto Legislativo marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”
4.6 Decreto Legislativo N°1440 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”

4.7 Decreto de Urgencia N° 014-2019 "Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el afio discal 2020 .

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

49 Decreto de Urgencia N° 067-2009, que modifica el Art.10 de la Ley 28716, Ley de Contral Intemno de las
Entidades del Estado.

4.10 Decreto Supremo N° 380-2019-EF, que aprueba el TUO de la Ley N° 28693 - Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria.
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4.1 Decreto Supremo N°298-2018-EF, que establece el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el afio 2020,
4.12 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

4.13 Resolucion Directoral N°001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otros.

4.14 Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica el Literal b) del Numeral 10.4 del Articulo 10° de la
Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-77.15.

4.15 Resolucion Directoral N° 006-2011-EF/93.01-Instrucciones Generales para Conciliacion de Saldos por
Operaciones Reciprocas entre Entidades del Sector Pdblico. Directiva N° 002-2011.

4.16 Resolucion Directoral N° 026-80-EF-77.15, que aprueba las Normas Generales del Sistema de Tesoreria.
4.17 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba normas de control interno,

4.18 Resolucion de Superintendencia N° 374-2013-SUNAT, que incorpora emisores electronicos del sistema de
emision electronica creado por las resoluciones de superintendencia nimeros 182-2008-SUNAT y 097-2008-
SUNAT.

4.19 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago.

RESPONSABILIDAD

5.1 La Gerencia de Administracién y Finanzas:

5.1.1 Constituir y administrar los fondos de caja chica, a través de los Recursos Directamente recaudados
y/o Impuestos Municipales, para atender los requerimientos de la Sede Central.

5.1.2 Designar mediante Resolucion Gerencial a un responsable titular y suplente para la administracion del
fondo de caja chica.

5.1.3 Supervisar la administracion de los fondos de caja chica.
5.1.4 Supervisar que se otorgue las condiciones de seguridad a los fondos de caja chica.
5.1.5 Autorizar el reembolso del fondo de caja chica y el pago respectivo, cuando corresponda

5.2 El Responsable de Caja Chica:
5.2.1 Cautelar que se cuente con los recursos financieros necesarios suficientes para atender los gastos

menores y urgentes.

5.2.2 Custodiar el dinero en efectivo y los documentos que sustentan los gastos presentados por las
Unidades Organicas, los mismos que deben resguardarse en lugares que cuenten con la proteccion y
dispositivos de seguridad adecuados.

5.2.3 Verificar que los documentos que sustentes los gastos presentados cumplan con los requisitos del
reglamento de comprobante de pago y modificatorias establecidas por la superintendencia nacional de
aduanas y administracion tributaria — SUNAT.

9.2.4 Presentar las rendiciones de cuenta de forma oportuna, para su reembolso, con la documentacion,
detallada, ordenada y foliada,

5.2.5 Verificar que el dinero en efectivo corresponda a billetes y monedas en circulacion auténticos.
5.2.6 Mantener actualizado el archivo de las actas de los arqueos practicados.

5.2.7 Es responsabilidad del Responsable de Caja Chica el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva.

5.3 De las Unidades Organicas de la Corporacién Municipal:
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6.

5.3.1 Formular sus solicitudes y las rendiciones de gastos oportunamente.

5.3.2 Visar los documentos presentados para la rendicion de gastos efectuados.

53.3  Respetar los principios de racionalidad y austeridad para el uso de los recursos pblicos.

5.3.4 Programar sus gastos para respetar la excepcionalidad del uso de los recursos del fondo de caja chica.

53.5 El Sub Gerente y Gerente de cada Unidad organica de la corporacién municipal es responsable
solidario con el Responsable de Caja Chica, en caso incumpla las disposiciones contendias en la
presente Directiva,

DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Definiciones Operacionales

Para efecto de la presente Directiva, se establecen las siguientes definiciones:

6.1.1 Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con recursos pblicos de cualquier fuente de
financiamiento que financie el presupuesto institucional para ser destinados dnicamente para efectuar
gastos menores y urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programadas.

6.1.2 Trabajador: Aquella persona que preste servicios y/o labore a favor de la Municipalidad Distrital de
Barranco bajo cualquier modalidad de contratacion y que solicite fondos de Caja Chica.

6.1.3 UIT: Unidad Impositiva Tributaria, cuyo valor para el afio 2022 ha sido fijado mediante Decreto
Supremo N° 398-2021-EF en S/, 4,600.00 (Cuatro mil seiscientos y 00/100 Soles).

6.1.4 Gastos menores de cancelacion inmediata: Aquellos gastos que no exceden del 10% de la UIT
filada para el afio 2022, lo que asciende a S/ 460.00 (Cuatrocientos Sesenta con 00/100 Soles).

6.1.5 Recibo provisional: Documento transitorio utilizado para retirar fondos de Caja Chica, en el cual se
indica el concepto, monto y la fecha del desembolso.

6.1.6 Formato de movilidad: Documento utilizado para sustentar gastos de movilidad efectuados por los
trabajadores solicitantes.

6.1.7 Responsable de Caja Chica: Colaborador (titular y suplente) designado mediante Resolucion de la
Gerencia de Administracién y Finanzas como responsable del manejo, control, custodia y uso racional
de la Caja Chica.

6.1.8 Rendicion de Cuentas: Es la presentacion de los documentos sustentatorios del gasto realizado por
el trabajador solicitante con los fondos de la Caja Chica, bajo su exclusiva responsabilidad. La
rendicion de cuentas est sujeta a la evaluacion y verificacion de la Sub Gerencia de Contabilidad,
Sub Gerencia de Tesorerfa y de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

6.1.9 Documento prenumerado: Formatos impresos de recibos provisionales y planillas de movilidad.

6.1.10 Arqueo de Caja Chica: Operacion de recuento de dinero en efectivo, recibos provisionales y
documentacion de gasto, para comprobar el saldo de la Caja Chica.

6.1.11 Comprobantes de Pago: Documentos que acreditan la transferencia de un bien, la entrega en uso
ylo prestacion de un servicio siempre que retinan las caracteristicas y requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago. Tales documentos deberén estar autorizados por la
Superintendencia Nacional de’ Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, y ser validamente -
emitidos a nombre de MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BARRANCO, especificando el Nimero de
RUC en los casos que corresponda, Dichos documentos pueden ser facturas, recibos por honorarios
electronicos, boletas de venta, liquidaciones de compras, tickets o documentos similares que permitan
su adecuado control tributario.

6.1.12 Comision de Servicio: Desplazamiento programado o imprevisto, de caracter temporal, que realiza el
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trabajador comisionado a lugares distintos de su lugar habitual de trabajo, para realizar actividades en
representacion de la Municipalidad Distrital de Barranco. El desplazamiento, para efectos de la
presente Directiva, es dentro del territorio nacional.

6.1.13 Ejercicio Anual: denominacién que se otorga al presente afio 2022.

6.1.14 Insumos Informaticos: Materiales para equipos de computo como Téner, Tintas, papel, CD, USB y
ofros que su uso sea de prioridad para el drea usuaria y que no se cuente con el stock en el
almacén de la Municipalidad Distrital de Barranco.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.4 De la apertura y manejo del fondo de caja chica:

7.11 La apertura y modificacion de los fondos de caja chica, sera autorizada mediante Resolucion
Gerencial de la Gerencia de Administracion y Finanzas, en la cual se consignara los nombres de los
servidores litulares y suplentes que seran responsables de la Caja Chica, se precisara el monto
autorizado del fondo de Caja Chica; asi como las metas y especificas aprobadas.

7.2 Uso de la Caja Chica:

7.2.1 La Caja Chica se destina Unicamente para atender gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

7.2.2 Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicio no programados,
de acuerdo a lo dispuesto en el Literal b) del Numeral 10.4 del Articulo 10° de la Resolucién Directoral
N® 001-2011-EF/77.15, modificado por el Articulo Unico de la Resolucion Directoral 004-2011-
EF/77.15.

13 Administracion de la Caja Chica:

7.3.1 La Sub Gerencia de Tesoreria es la encargada de la custodia final de los documentos que sustentan
los gastos de la Caja Chica.

7.3.2 El gasto mensual con cargo a la Caja Chica no debe exceder de tres (3) veces el monto constituido o
aprobado, indistintamente del numero de rendiciones documentadas que se efectien en el mismo
periodo.

7.3.3 Esta prohibido cambiar cheques por cualquier concepto con cargo a los fondos de la Caja Chica, bajo
responsabilidad del Responsable de la Caja Chica.

1.3.4 El monto méximo para cada pago con el fondo de la Caja Chica no debe exceder del 10% de una
ulT.

7.3.5 El responsable de Caja Chica llevara un registro conforme al Anexo N° 6 "Auxiliar Estandar* de la
presente Directiva, en los cuales se consignaran los importes recibidos por apertura y reembolsos, asi
como los egresos y liquidaciones, debiendo visar cada una de sus hojas conjuntamente, La apertura
del “Auxiliar Estandar" quedar autorizada con la aprobacion de la Resolucin de apertura de la Caja
Chica y el giro realizado por la Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

7.3.6 Elresponsable de la Caja Chica, remitira su solicitud de reembolsos del gasto del fondo de caja chica
con todos los documentos sustentatorios a la Gerencia de Administracién y Finanzas, para la revision
ylo verificacion.

7.3.7 El encargado de Caja Chica solicitara mediante un informe la aprobacion del reembolso del fondo de
caja chica a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

7.3.8 La Gerencia de Administracion y Finanzas solicitara por escrito la debida Certificacion de Crédito
presupuestario a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modermnizacion.
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1.4

7.3.9 La Gerencia de Administracion y Finanzas remitira la documentacion del reembolso del fondo de caja
chica con su debida Certificacion a la Sub Gerencia de Contabilidad para registrar la fase de
Compromiso Anual, Compromiso Mensual y Devengue en el madulo del Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF, a fin de atender el reembolso. Asimismo la Sub Gerencia de
Contabilidad remitira a la Sub Gerencia de Tesoreria para su respectivo Giro.

7.3.10 El responsable de Caja Chica verificara diariamente el orden y conformidad del fondo, asi como la
documentacion sustentatoria del gasto, estableciendo el saldo de la Caja Chica con que cuente al
cierre del dia.

7.3.11 El responsable de Caja Chica revisara al término del dia la documentacion que sustenta el gasto y el
saldo en fondos de acuerdo al Libro “Auxiliar Estandar’, el cual debera coincidir con la sumatoria del
importe del dinero en efectivo, los recibos provisionales, documentacion sustentatoria (Facturas,
boletas y otros autorizados por la SUNAT) y los recibos de movilidad.

7.3.12 Una vez efectuada la liquidacion de Caja Chica 2022, el Libro Auxiliar Estandar debera ser foliado y
remitido a la Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas para su
verificacion y registro Contable.

Gastos que pueden ser atendidos con cargo a la Caja Chica

7.41 Gastos de movilidad local. - Los gastos de movilidad local son exclusivos para la realizacién de
labores oficiales realizadas fuera de la Municipalidad Distrital de Barranco, y podran ser pagados con
cargo a la Caja Chica. Se tramitan y atienden, conforme al siguiente detalle:

a) Los gastos de movilidad local podran ser sustentados con el formato de la Planilla de Movilidad
Local (Anexo N° 1) o con comprobantes de pago autorizados por la SUNAT. En todos los casos, se
debera consignar el itinerario del trabajador solicitante, indicando el origen, destino, motivo y hora
de salida del traslado.

b) La Planilla de Movilidad Local ser4 pre numerada (numeracion correlativa) para llevar su control,
identificacién y registro.

¢) En Lima y Callao, los gastos sustentados mediante Planilla de Movilidad (Anexo N° 1) se
encuentran sujetos al tarifario aprobado en el Anexo N°* 08 de la presente Directiva.

d) En el caso de que los gastos de movilidad local se sustenten con comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT y vélidamente emitidos (factura, boleta de venta y recibo por honorario
electronico), se reconocera el valor emitido por el servicio de movilidad.

7.4.2 Gastos por alimentacion y traslado de trabajadores, que laboran luego de las 20:00 horas. - De
manera excepcional y previa autorizacion del Gerente de la unidad organica, se reconocera a los
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Barranco, gastos de movilidad y gastos por alimentacion,
cuando estos realicen labores después de las 20:00 horas de lunes a viemes, siempre y cuando
hayan registrado su ingreso hasta las 8.00 am. En el caso de gastos por alimentacion, el monto no
excedera los S/. 25.00 (Veinticinco y 00/100 nuevos soles) por persona y los gastos de movilidad se
sujetaran al tarifario vigente.

Los gastos por alimentacion se sustentaran con comprobantes de pago vélidamente emitidos y
autorizados por la SUNAT segin el numeral 6.1.11, los cuales deberan estar firmados por el
trabajador solicitante y a su vez con el sello y firma del Sub Gerente y/o Gerente. La sustentacion de
gastos por movilidad al domicilio se regira, en lo que corresponda, por lo dispuesto en el Numeral
7.4.1 de la presente Directiva.

En los dias no laborables, se reconocera a los trabajadores gastos por alimentacion, cuando estos
realicen labores por un minimo de cuatro (4) horas y se reconoceran los gastos de movilidad del
domicilio al local institucional y viceversa.

7.4.3 Gastos por alimentacién producto de reuniones de trabajo. - El gasto de alimentacion con motivo
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1.5

744

74.5

7.4.6

de reuniones de trabajo de caracter oficial debera ser justificado y autorizado por el Gerente de la
dependencia segln corresponda, indicandose los datos de los trabajadores, asi como de las personas
participantes de la reunidn.

Gasto por compra de materiales, utiles de oficina o insumos informaticos. - Procede la compra
de materiales, Utiles de oficina o insumos informaticos a solicitud del Gerente del Area, cuanda no se
cuente con disponibilidad de dicho bien en el almacén o no sea un bien sustituto de uno que existe en
almacén. Para su autorizacion debera indicarse en el mismo que a la fecha de solicitud no se contaba
con los bienes requeridos SIN STOCK EN ALMACEN,

Gastos protocolares. - Excepcionalmente, seran autorizados expresamente por el Gerente del Area
los gastos por concepto de adquisicion de arreglos florales funerarios que en representacion de la
Municipalidad Distrital de Barranco se envien como saludo de pésame por fallecimiento del trabajador
o familiar directo del trabajador (padres, hijos o conyuge) y los gastos de representacién protocolares
entre instituciones plblicas.

Gastos ante entidades del Estados -Operaciones Reciprocas.- Todo gasto/pago que se realice
ante entidades del Estado tendra que ser informado previamente a la Subgerencia de Contabilidad.

Recibos provisionales:

Los recibos provisionales con cargo a la Caja Chica seran otorgados de manera inmediata, mediante
autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Los gastos realizados mediante recibos provisionales deben cumplir los siguientes requisitos:

a)

b)
c)

d)

En el recibo provisional (Anexo N° 2) se consignaran los nombres, apellidos y DNI del trabajador
solicitante, quien sera Responsable por la presentacion de la rendicion de cuentas, con las visaciones
de autorizacion.

Los recibos provisionales son otorgados para adquisiciones por montos menores y en casos de
urgencia ylo emergencia.

No seran aceptados coma parte de la rendicién de gastos, documentacién emitida con fecha anterior
al otorgamiento yfo autorizacién del recibo provisional.

Las adquisiciones de bienes y servicios no deberan exceder en cada caso la suma total de S/ 460.00
(Cuatracientos Sesenta con 00/100 soles), salvo las excepciones establecidas en la presente
Directiva.

Los trabajadores solicitantes deberan presentar al Responsable de la Caja Chica las rendiciones de
cuenta documentadas, dentro de las Sesenta y Dos (72) horas de recibidos los fondos de la Caja
Chica.

No se podran entregar nuevos recursos de la Caja Chica a un trabajador, que se encuentre pendiente
de rendir cuentas por una asignacion anterior.

Los recibos provisionales deben permanecer en custodia del Responsable de la Caja Chica,
debidamente diligenciado y firmado hasta su correspondiente rendicion en el plazo maximo de
Setenta y Dos (72) horas.

7.6 Documentos autorizados para sustentar los gastos con fondos de la Caja Chica.

7.6.1

Son documentos sustentatorios de gastos los siguientes:

a) Comprobantes de pago autorizados par SUNAT.

b) Planilla de Movilidad Local conforme al Anexo N° 1, seglin corresponda.

¢) Declaracion Jurada de Gastos segin formato contenido en el Anexo N° 3 de la presente Directiva
solo para gastos efectuados dentro del ambito de competencia de la Dependencia donde
pertenece el trabajador sdlicitante. La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de
gastos Unicamente cuando se trate de lugares o conceptos por los que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT. El
monto que se consigne en la Declaracion Jurada no debe exceder del 10% de la UIT, equivalente

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA — PERIODO 2022
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1.6.2

7.6.3

7.6.4

a S/ 460.00 (Cuatrocientos Sesenta y 00/100 Soles) de acuerdo a la normativa vigente.
d) Otros de acuerdo a la normatividad vigente.

Los documentos sustentatorios de gastos deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Los comprobantes de pago deben ser presentados en original, y en caso de ser una factura,
adjuntarse el original, la copia SUNAT y factura negociable.

b) El comprobante de pago deberd estar a nombre de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

BARRANCO, especificandose el namero de RUC 20131367776 y direccion Jr. San Martin S/N.

¢) En el reverso de cada uno de ellos se consignara:

c.1) El detalle de la justificacién del gasto.

c.2) Nombres, apellidos, numero de D.N.I, firma de la persona que realizo el gasto, visado del
Jefe(a) de la Sub Gerencial Gerencia que recibio el bien o servicio en sefial de conformidad y
visado del jefe inmediato del Area.

d) No deberan presentar horrones ni enmendaduras.

Los documentos que sustentan el gasto deberan ser visados por el Responsable del manejo de la
Caja Chica quien debera supervisar el cumplimiento de los requisitos sefialados en los numerales
precedentes.

Toda solicitud de reembolso de gasto con cargo a la Caja Chica, debera efectuarse dentro de las 72
horas de producido el gasto con la debida justificacion, a excepcion de los gastos notariales (facturas,
boletas de venta, recibo par honorarios, tickets, planilla de movilidad u otro debidamente autorizado
por SUNAT y la presente Directiva). Pasado el tiempo indicado no se reconocera.

7.7 Facultad para autorizar gastos de la Caja Chica

7.74 El funcionario con facultad para autorizar gastos con cargo a la Caja Chica, es el Sub Gerente /

Gerente, bajo su responsabilidad. Los documentos que para este fin se emitan deberan contar
previamente con el V°B® del Gerente de Administracién y Finanzas.

7.7.2 En caso de ausencia temporal del jefe de Area, los gastos con cargo a la Caja Chica seran

autorizados por quien éste haya encargado funciones/ responsable encargado.

7.8 Procedimiento para verificacién de la documentacion sustentatoria de gastos previo al pago con

fondos de la Caja Chica

7.8.1

Previamente al pago con fondos de la Caja Chica, se debera tener en cuenta las siguientes
disposiciones para verificar la correspondiente documentacion sustentatoria:

a) En el caso de facturas fisicas se presenta el original, la copia SUNAT y la tercera copia factura
negociable, consignando el nimero de RUC 20131367776 y el nombre de Municipalidad
Distrital de Barranco y direccion Jr. San Martin S/N.

b) En el caso de las boletas de venta se presenta la copia del usuario o adquiriente, consignando
como minimo el nombre de Municipalidad de Barranco.

c) El ticket se presenta en original y copia debiendo contener el nimero RUC de la Municipalidad
Distrital de Barranco.

d) El ticket por el pago de peaje o servicios similares se requiere al menos del nimero RUC de la
Municipalidad Distrital de Barranco.

e) El Responsable de la Caja Chica debera ingresar a la pagina electronica de la SUNAT
(www.sunat.qob.pe) y proceder a la verificacion y autenticidad de los comprobantes de pago
recibidos. Como medida de coeficiencia, en ninglin caso se imprimira la Consulta RUC, ni la
Consulta de Autorizacion de Comprobantes de Pago, debiendo Unicamente consignarse CON
UN SELLO “Verificado en Consulta RUC | Consulta de Autorizacion de Comprobantes de
Pago VALIDO" y su rtbrica.

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA — PERIODO 2022
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f) La planilla de movilidad local debe indicar nombres, apellidos y nimero de DNI del trabajador
solicitante, itinerario (origen y destino), motivo de la movilidad, hora de salida e importe de
acuerdo al tarifario.

g) Los comprobantes de pago deberan estar debidamente conservados, claramente escritos y con
los calculos de impuestos correctamente emitidos, bajo responsabilidad del trabajador solicitante.
Ante cualquier error o duda que se genere en la lectura del comprobante, el Responsable del
manejo de la Caja Chica podra rechazar el documento, no pudiendo ser este reconocido.

h) Los Responsables del manejo de la Caja Chica verificardn que los comprobantes de pago
tengan en la parte posterior la conformidad del servicio o de recepcion de bienes y las visaciones
correspondientes.

i) Ladocumentacién sustentatoria de gasto se tendra como aceptada una vez que los documentos
entregados cuenten con la conformidad y visacién del Responsable de la Caja Chica.

7.9 Reposicion de la Caja Chica

7.9.1 Las Reposiciones se solicitaran en forma mensual (cierre de mes) o tan pronto los gastos
desciendan a niveles menores del 40% del importe asignado, a fin de mantener una adecuada
disponibilidad de efectivo que permita atender los requerimientos, bajo responsabilidad del
Responsable de la Caja Chica. La documentacién sustentatoria debe estar debidamente foliada y
debe concordar con la numeracién consignada en el Anexo N° 4-A/4-B,

Responsable de la Caja Chica

a) Mediante informe debidamente suscrito por el Responsable de Caja Chica, remitira a la
Gerencia de Administracién y Finanzas, el Anexo N° 4A - Rendicion de Cuenta de la Caja
Chica, el Anexo N° 4B - Rendicién de Cuenta de la Caja Chica (Resumen por especifica de
gasto) y el Anexo N° 5 Estado Situacional de la Caja Chica, para su revision y visto bueno. Los
citados Anexos ademas del Anexo N° 6 - Auxiliar Estandar de Caja Chica del Afio 2022.

b) La Gerencia de Administracion y Finanzas remitira a la Sub Gerencia de Contabilidad, para la
verificacién respectiva de los documentos, de existir observaciones en la documentacion
sustentatoria del gasto en las rendiciones por reposicion de Caja Chica, la Sub Gerencia de
Contabilidad comunicara mediante correo electronico al Responsable de Caja Chica para que
efectlie las correcciones que correspondan dentro de los (3) dias habiles siguientes.

¢) Cuando no se corrijan o subsanen los documentos observados dentro del plazo antes
sefialado, se podrd continuar con el framite de la rendicion Unicamente los documentos
sustentatorios que se encuentren conforme. Los documentos observados se devolveran al
Responsable de Caja Chica quien debera presentarlo en la siguiente rendicién por reposicion
de Caja Chica con la subsanacion correspondiente, bajo responsabilidad.

d) De no haberse formulado observaciones a la documentacion sustentatoria o luego de haberse
efectuado las correcciones correspondientes, se realizara las fases de compromiso y
devengado. La Sub Gerencia de Contabilidad remitira la rendicién a la Sub Gerencia de
Tesoreria para su correspondiente giro.

7.9.2 El tramite de pago de reposicion respectivo se efectuara a nombre del Responsable de la Caja
Chica.
7.9.3 Recibido el importe de reposicion, el Responsable de la Caja Chica lo cobrara inmediatamente

e ingresaran el efectivo a la caja de sequridad.

7.10 Ampliacién del monto asignado a la Caja Chica

7.10.1  El monto asignado a la Caja Chica podra ampliarse cuando las operaciones efectuadas se
incrementen significativamente, imposibilitando la atencién de las necesidades futuras del area.

7.10.2 El Responsable de Caja Chica sustentara ante la Gerencia de Administracion y Finanzas su

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA — PERIODO 2022
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solicitud de ampliacion del monto asignado a la Caja Chica.

7.10.3 El Gerente de Administracion y Finanza derivara al area responsable la correspondiente solicitud,
a fin de elaborar el Informe para su ampliacion y proyectar la respectiva Resolucion Administrativa
de aprobacion.
7.11 Registro y arqueo de la Caja Chica

7.11.1 Registro de la Caja Chica

a) El Responsable de Caja Chica llevara y mantendra actualizado un registro de firmas y ribricas
de los trabajadores facultados para autorizar gastos de acuerdo al Anexo N° 9, debiendo
contrastarse las firmas y rubricas en cada ocasion.

b) El Responsable de caja Chica debera conservar copia del voucher entregados por el Banco
respectivo producto del cobro del giro bancario a su nombre, ya sea por habilitaciones,
ampliaciones o reposiciones de Caja Chica, de las Resoluciones de Apertura de la Caja Chica
y de las Rendiciones Documentarias. Asimismo, deberan conservar copia de todas las
Resoluciones de Apertura y de las Rendiciones Documentarias.

7.11.2  Arqueos a la Caja Chica

a) Los arqueos seran dispuestos por el Subgerente de Contabilidad.

b) Los resultados de los arqueos se pondran a conocimiento al Gerente de Administracion y
Finanzas, para la aplicacion de las medidas correctivas a que hubiere lugar.

c) Los arqueos que se practiquen a la Caja Chica constaran en actas (Anexo N° 7) en las que se
consignara la conformidad o disconformidad. Deberan implementarse las medidas correctivas
de las observaciones en cumplimiento del Literal €) del Articulo 36° de la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15.

d) Los sobrantes o faltantes luego del arqueo deberan ser sustentados por el Responsable de la
Caja Chica, lo que se consignara en el Acta de Arqueo, debiendo revertir el excedente o
devolver el faltante.

e) El Responsable de Caja Chica debera conservar las actas de los arqueos practicados.

7.12 Acciones de Seguridad

7.12.1 El Responsable de Caja Chica contara con una caja de seguridad y otros medios similares para
impedir la sustraccion del dinero que se encuentra bajo su custodia y responsabilidad.

7.42.2 El Gerente de Administracion y Finanzas dispondréa que el Responsable de Caja Chica entregue
en sobre lacrado la clave y/o copia de la llave de la caja de seguridad al Sub Gerente de Tesoreria,
con la finalidad de solucionar cualquier eventualidad en el manejo de la misma.

7.12.3 En caso de ausencia temporal del Responsable de Caja Chica, el Jefe de Area al que pertenece
dispondra se practique un arqueo de la Caja Chica para lo cual pracederan a abrir el sobre lacrado
que contiene la clave ylo la llave de la caja de seguridad, segtin corresponda. Ante ello, asumira la
administracion temporal el Responsable de Caja Chica suplente, comunicando este hecho a los
Jefes de la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria mediante correo electrénico institucional.

742.4 En caso de renuncia del Responsable Titular de la Caja Chica, asumira en forma inmediata el
Responsable Suplente, procediendo a practicar un arqueo de la Caja Chica, que debera
comunicarlo al Sub Gerente de Tesoreria mediante correo electronico. El jefe de la Sub Gerencial
Gerencia al que pertenece el Responsable de la Caja Chica que termine su relacion con la
Institucion, solicitara inmediatamente a la Gerencia de Administracion la designacion de un nuevo
Responsable de Caja Chica.

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA — PERIODO 2022
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7.13 Liquidacion de la Caja Chica

7.13.1 Laliquidacion de la Caja Chica procedera en los casos siguientes:
a) Al término del afio fiscal.
b) Por disposicién de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
c) Por falta de disponibilidad presupuestal,

7.13.2 El Jefe de la Sub Gerencia de Tesoreria determinara la fecha en que el Responsable de la Caja
Chica remitira bajo responsabilidad la tltima rendicion sustentada, y el saldo no utilizado sera
devuelto mediante depésito a la Cuenta Corriente que dio origen al Fondo de Caja Chica.

7.13.3 Al término del afio fiscal todas las entregas de dinero por recibos provisionales deberan liquidarse
con los documentos que sustenten los gastos respectivos acreditados por las personas que
realizan el gasto.

7.14 Prohibiciones

7.14.1 Esta prohibido el gasto con cargo a la Caja Chica, bajo responsabilidad del Sub Gerente /Gerente
del manejo de la Caja Chica, en los siguientes casos:
a) Muebles de oficina u otros bienes de capital,
b) Gastos que estén limitados por medidas de austeridad y racionalidad en la ejecucion del gasto
publico, la Ley de Presupuesto y otras normas complementarias.
c) Otros establecidos por norma expresa.

7.14.2  Esta prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas similares a
la de la Caja Chica, cualquiera sea su denominacion, finalidad o fuente de financiamiento, con
excepcion de aquellos que estén expresamente autorizados por Ley.

8. DISPOSICIONES FINALES

8.1 Los bienes adquiridos con recursos de la Caja Chica seran considerados y registrados directamente como
gasto.

8.2  En caso de robo o extravio de la documentacion sustentatoria de gasto de las rendiciones de la Caja
Chica, se procedera a efectuar la denuncia policial correspondiente y fotocopiar toda la documentacion en
caso se cuente con copia de respaldo, o en su defecto, se solicitara la copia del emisor, debiendo firmar
toda la documentacion el Responsable de la Caja Chica y quien autorizé el gasto, en similitud al
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la Resolucion de Superintendencia N° (07-
99/SUNAT,

8.3 La copia de los recibos por honorarios electrénicos que se paguen por caja chica, deberan ser remitidos a
la Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion y Finanzas, o quien haga sus veces, en
forma fisica y por correo Institucional, a mas tardar el quinto (5) dia habil del mes siguiente de efectuado
el pago para efectos de ser declarados en la Planilla Electronica mediante el registro en la planilla
electronica mediante el registro en la planilla mensual de pagos (PLAME).

8.4 Los casos no previstos en la presente Directiva seran autorizados por el Gerente de Administracion y
Finanzas.

9. VIGENCIA

9.1  Lapresente Directiva tendra vigencia desde su aprobacion hasta el 31 de diciembre del 2022.

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA — PERIODO 2022
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ANEXO N° 1

FECHA: / /2022

NOMBRES Y APELLIDOS:

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL N°....cccocuvvnnsn.

UNIDAD ORGANICA

(Consignar nombres y apellidos de acuerdo a su DNI)

OBJETO DE LA COMISION:

IMPORTE: S/

RNTIDAD DONDE REALIZO LA COMISION:

V°B° DEL JEFE DE LA
UNIDAD ORGANICA

DETALLE DEL ITINERARIO:

El costo COiTl'!SpOl’l.df.: a valores de mercado a la fecha.

En la aplicacidn del Articulo 71° de la Directiva N® 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante
Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO que he realizado gastos
por el concepto de Movilidad local de acuedo al detalle arriba indicado.

USUARIO

DNI:

ITEM

ORIGEN

DESTINO

TARIFA S/

N | B R —

TOTAL S/

GAF

V°B° DEL RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DE CAJA CHIC.

DIREC
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ANEXO N°2

RECIBO PROVISIONAL

RECIBO PROVISIONAL N°...vvvniinannns

Yo:

Trabajador de la Unidad Organica de:

de la Municipalidad Distrital de Barranco, solicito la suma de :
para ser utilizada en:

IMPORTANTE:

1) Los Recibos provisionales son otorgados,excepcionalmente cuando se autorice en forma expresa e
individualizada por el Gerente de Administracion y Finanzas. El plazo para la rendicién de gastos es de Setenta y
Dos horas (72).

< ‘Todos los gastos deberan efectuarse a nombre de la Municipalidad Distrital de Barranco con RUC N° 20131367776

3) No serdn aceptados como parte de la rendicion de gastos, documentacién emitida con fecha anterior al
otorgamiento y/o autorizacion del presente recibo provisional.

4) Las adquisicones y/o servicios no deberdn exceder en cada caso los 5/ 460.00 (Cuatrocientos Sesenta y 00/100 soles)

5) El usuario, declara a través del presente conocer y aceptar lo indicado en los numerales 1,2,3 y 4, por lo tanto
autoriza al Gerente de Administracion a descontar por planilla de remuneraciones el importe correspondiente, en
caso de incumplimiento del plazo establecido para rendir cuenta documentada o por la inadecuada utilizacion de
‘fondos asignados.

Fecha:

V°B® del Sub Gerente/
Unidad organica V° B° del Responsable de la Gerencia DNI N°:
Solicitante '

Recibi conforme

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA - PERIODO 2022
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oy 11' OF

numbeartn

DECLARACION JURADA DE GASTOS

FECHA: / /2022
DECLARACION JURADA
NOMBRES Y APELLIDOS:
(Consignar nombres y apellidos de acuerdo a su DNI)
ORGANO: -
IMPORTE: S/

DEPENDENCIA DONDE REALIZO LA COMISION:

de:

En la aplicacién del Articulo 71° de la Directiva N® 001-2007-EF/77315, aprobada mediante Resolucién
Directoral N°002-2007-EF/77.15 DECLARO BAJO JURAMENTO que he realizado gastos por el concepto

El costo corresponde a valores de mercado a la fecha.

V*B* JEFE DEL SUB GERENTE / UNIDAD

AUTORIZADOQ POR: ORGANICA

ENTREGUE CONFORME:

............................................................ PINEL v s vnin miasssravinaiive
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ANEXON"4-A

RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA

[ RENDICIGN N* DIA MES, Ao |
MPROBAN [ enTR
" @ TS QRrAT 'AHE!:::IEISN AAZON SDTAL DESCRIPCION DELGASTO DEPENDENCIA 'M";m BPZC:;IT“';M ~ w;ﬂ"i
Fecia_ [ Pd_SE | W | RUC/NICY)

RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA

SUB GERENTE / GERENTE DE LA UNIDAD DRGANICA
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ANEXO N°4-B
RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA
(RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO)

RESUMEN POR ESPEC{FICA DE GASTO

ESPCIFICA DE | CENTRO DE
DESCRIPCION E
GASTO COSTO IPORTE 3/
RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA RESPONSABLE DE LA UNIDAD QRGANICA

ENCARGADA DE LA CAJA CHICA
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20



ANEXO N°5

INFORIME DEL ESTADO SITUACIONAL DE LA CAJA CHICA

FECHA:

1) Fondo Operativo Asignado/ Monto de Apertura

2) Descomposicidn de la Caja Chica

2.1 En Efectivo

2.2 Enrecibos provisionales
2.3 en Documentacion

2.4 EnReembolso

RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA

DIFERENCIA (1-2)

S/.
S/.
S/.
S/.

s/. -

S/. -

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ORGANICA
RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA — PERIODO 2022

21



ANEXO N° 6

AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA ANO 2022

COMPROBANTES DE PAGO

FECHA DE | RAZON

FECHA

CHEQUE/GIIY
BANCARIO

(M TIPYY

SERIE

N*

RUCIDNI(*") CANCELACION SOCIAL|

DESCRIPCIO
DEL GASTO

ESPECIFICA BECENTRO D!

MOVIMIENTO

DEPENDENCL GASTO COSTO

DEBE 5/

HABER ¢

SALDO

RENDICION
N

CAJA L

CAJA L

S/

CAJA L
CAJA2

CAJA2
CAJA2

CAJA2

220~ fon e | da fea o =

P P P P P A

CAIA2

TOTALES

RESPONSARLE DE LA CAJA CHICA

 RESPONSABESTOSTSRBIRIBILOFICINA
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ANEXO N° 7

ACTA DE ARQUEO DE CAJA'CHICA

En la ciudad de Barranco, siendo Ias ....horas del dia ............del 2022, en las instalaciones de la Municipalidad
Distrital de Barranco, se procedio a realizar el Arqueo de Caja Chica, en presencia del Responsable de Caja
Chica el Sr(a)...........cc........., designado con Resolucion Gerencial N* ................

I. APERTURA DE LA CAJA CHICA: [ s/ |
Il. EONDOS: [ s/ =

a) TOTAL EFECTIVO:

CANTIDAD DENOMINACION SUB TOTAL

0 BILLETES DE S/ 200.00 | S/ 5

0 BILLETES DE &/ 100,00 | S/ -

1] BILLETES DE S/ 50.00 | S/ 7

0 BILLETES DE S/ 20.00 | S/ =

0 BILLETES DE S/ 10.00| S/ =

0 MONEDA DE S/ 5.00| S/ =

0 MONEDA DE S/ 2.00]| 8/ -

0 MONEDA DE S/ 1.00| S/ =

Q MONEDA DE S/ 0.50 | S/ 2

0 MONEDA DE S/ 0.20| S/ -

0 MONEDA DE S/ 0.10| §/ -

TOTAL S/ -

. SUSTENTO CON DOCUMENTOS: [ s :
a) VALES PROVISIONALES: _ st :
N® NOMBRE CONCEPTO IMPORTE
TOTAL Sf -

b) DOCUMENTOS DEFINITIVOS: R

_ Documentos defitivos segiin Anexo 01 _

W ARQUEO DE CAJA CHICA SOBRANTE O FALTANTE (Lilil) s/ ;
IQ.VQéénEﬁVACIONE_S:__ . S K M-
- Seconcluye el Arqueo de Caja Chica, siendolas ......... ..........................
B - El Qi_fe_rgr}c?gude ...... se ;jéi.)é.él_redon_qeo._ -
V. RECOMENDACIONES:

- Se recomienda, solicitar 'opodunamente las reposiciones de caja chica en apliacién del
‘numeral 7.9.1 de la Directiva N°.....................o.

El encargado del fondo declara haber puesto a disposicion del representante de Contabilidad para
efectos del presente arqueo, todos los fondos o documentos sustentatorios bajo su responsabilidad,
los mismos que fueron devueltos y en sefial de conformidad se firman dos (02) ejemplares.

e del 2022

Responsable de Contabilidad . Responsable de Caja Chica
Firmay Sello | Firma y Sello
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