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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

OBJETIVO:

Establecer disposiciones, procedimientos, requisitos y responsabilidades para la
utilizacién del medio de pago en efectivo, a través de la caja chica, en la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, con la finalidad de garantizar su

integridad, disponibilidad y seguridad.
FINALIDAD:

Garantizar la atencién de gastos menores, urgentes y no programados en bienes y/o

servicios que se demanda la entidad para la adecuada operatividad y funcionamiento.

. BASE LEGAL:

v' Constitucion Politica del Per.
v Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
v Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.
v Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico
v Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.
v Ley N° 31953 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2024
4 Ley de Contrataciones del Estado — Ley N° 30225
v Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado - Decreto Suprémo N°® 344-
2018- EF.
v Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.
v Decreto Supremo N° 309-2023-EF Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
durante el afio 2024.
v Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.
v Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15.
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v RESOLUCION DIRECTORAL N° 001-2024-EF/52.01 que aprueba la Directiva
N° 001-2024-EF/52.06, “Directiva para la formalizacion, sustento y registro del

Y
"'fln

Gasto Devengado”

v Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01 que aprueba la Directiva N° 003-
2024-EF/52.06 “Directiva para el manejo de la caja chica”.

v Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

v Resolucion de Superintendencia N°007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago.

v' Ordenanza Municipal N°026-2020, Ordenanza que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), la estructura organica y organigrama de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

v" Resolucién de Gerencia Municipal N° 370-2019-GM/MDCGAL que aprueba la
Directiva N° 001-2019-SGPRCT-GPP-GM/JMQCGAL Lineamiento para la
Formulacion, Revision, Aprobacién, Modificacién, y Difusién de Directivas de la

Municipalidad Distrital Gregorio Albarracin Lanchipa.

IV. ALCANCE:

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicaciéon y de cumplimiento
obligatorio para todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa, incluyendo a los responsables de la administracion de Caja

Chica; asi como de las Gerencias u Organos dentro de su competencia funcional.

RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES

5.1. Son responsables todos los funcionarios y servidores de las gerencias, que

intervengan en los procesos relacionados con la aplicacion de la presente

Directiva, asi como los designados para la administracion de la Caja Chica.

5.2. Son responsables las personas que reciben dinero de Caja Chica de los

organos a rendir, en el plazo maximo establecido.

5.3. Se encuentra prohibido efectuar reposiciones a la Caja Chica si no se tiene

efectivamente rendido, por lo menos, lo correspondiente a la pentltima entrega.

5.4. No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la Caja Chica,
excepto cuando se autorice en forma expresa e individualizada por el Gerente

de Administracién, en cuyo caso los gastos efectuados deben justificarse
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documentadamente dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, computados en
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dias habiles, de la entrega correspondiente.
5.5. No estd permitida la creacion de fondos en efectivo con las mismas
caracteristicas de la Caja Chica, bajo responsabilidad del Gerente de

Administracion.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Fondos
Publicos, cualquiera sea la fuente de financiamiento, con excepcién de la fuente

Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito, a ser destinado unica y

exclusivamente para el pago por gastos que conlleven al cumplimiento de
objetivos institucionales los mismos que deben reunir, de manera concurrente,
las siguientes condiciones:

A = a) Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b) Ser eventuales o urgentes.

c) Demandan su cancelacion inmediata.
6.2 Debe estar rodeada de condiciones que impidan la sustraccion o deterioro del
dinero en efectivo y se mantiene, preferentemente, en caja de seguridad o en

otro medio similar de custodia.

6.3 Todo pago con cargo a la Caja Chica por conceptos o finalidades que no se

encuentren permitidos, acarrea responsabilidad.

6.4 La Caja Chica atendera gastos no programados en bienes y/o servicios referidos

a las siguientes especificas del gasto:

2.3.1:1.9: Alimentos y Bebidas para el consumo humano
23.1.11.2 Alimentos y Bebidas para el consumo animal
2.3.1.11.156  Otros materiales de mantenimiento

2.3.1.3.1.1 Combustibles y Carburantes

2.3.1.5.1.1 Repuestos y Accesorios

2.3.1.5.12 Papeleria en General, Utiles y Materiales de Oficina
2.3.1.5.3.1 Aseo, limpieza y tocador
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2.3.1.5.41 Electricidad, iluminacién y electrénica
2.3.15.99.99 Otros
2.3.1.10.12  Material Biolégico
Libros, Diarios, Revistas y Otros Bienes Impresos no
2.3.1.99.13  Vinculados
a la Ensefianza
2.3.199.199  Otros Bienes
2.3.2.1.2.1 Pasajes y Gastos de Transporte
23.2.1.22 Viaticos y Asignaciones por Comision de Servicio
23.21.23 Viaticos y Fletes por cambio de colocacién
2.3.21.299  Otros gastos
2.3.222.1 Servicio de Telefonia Movil
23.2222 Servicio de Telefonia Fija
2.3.2.2.3.1 Correos y Servicios de Mensajeria
2.3.2.2.3.99  Ofros Servicios de Comunicacion
2.3.2.451 De vehiculos
23.26.1.2 Gastos Notariales
2.3.2.6.2.1 Cargos Bancarios
232743 Soporte Técnico
2.3.2.7.11.2 Transporte de traslado de carga de bienes y materiales
2.3.2.7.11.6 Servicio de Impresion, encuadernacién y empastado
2.3.27.11.99 Servicios Diversos

6.5 Se atendera gastos minimos por agasajos efectuados en reuniones protocolares,
por el Titular del Pliego y el Gerente Municipal para asegurar que la
representacion y funciones que llevan a cabo contribuyan al cumplimiento de las

metas; objetivos y al fortalecimiento institucional.

6.6 Se atendera Los gastos protocolares, por concepto de adquisicion de arreglos
florales funerarios, que, en representaciéon de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregario Albarracin Lanchipa, se envian como pésame por fallecimiento de el/la
colaborador/a o familiares de el/la colaborador/a (padres, hijos, hermanos,
cényuges o concubina).

6.7 Los gastos de alimentacion que se otorgan al personal cuando por necesidad
de servicio deban prolongar su permanencia en el puesto de trabajo
excepcionalmente o cuando el mismo ha sido realizado fuera de la institucion por
comision.
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6.8  Excepcionalmente, debidamente autorizados por el Gerente de Administracion,
puede destinarse al pago de:

a) Viaticos por comisiones de servicio urgentes, no programables.
b) Gastos de obtencion de gravamenes vehiculares, Duplicado de
placas de rodaje, Renovacion de Seguro Obligatorio de Accidentes de

Transito (SOAT), Revision Técnica Vehicular y los vehiculos deben
pertenecer a la Entidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. CONSTITUCION DE CAJA CHICA Y DESIGNACION DEL RESPONSABLE

7.1.1. La Caja Chica se constituye mediante resolucion de la Gerencia de
Administracion, con cargo al presupuesto institucional del afio fiscal
vigente. Entre otros aspectos que la Entidad considere pertinentes para su
adecuado manejo, dicha resolucién debe contener, lo siguiente:

a) El monto total de la Caja Chica.
b) La dependencia a la que se asigna la Caja Chica.
c) La designacion del responsable tnico de su administracion.

d) La designacién de responsables de otras dependencias a las que se
encomienda el manejo de parte de la Caja Chica.

e) El monto maximo para cada pago en efectivo no debe exceder del veinte
por ciento (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT), salvo para

el pago de vidticos por comisién de servicios urgentes, no

programables, debidamente autorizados por el Gerente de
Administracién, hasta un tope de S/ 2,000.00.

f) EI monto o porcentaje del monto total al que debe descender la Caja
Chica para solicitar reposiciones.

7.1.2. Se constituyera una sola caja chica por cada fuente de financiamiento.
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7.1.3. El responsable tnico de la administracion de la Caja Chica y los
responsables que manejan parte de la Caja Chica son personas distintas
del Cajero de la Entidad, de los responsables del manejo de las cuentas
bancarias de la Entidad y del personal que tiene a su cargo labores de

registro contable en la Entidad

7.1.4. Los gastos con cargo a la Caja Chica son autorizados por el Gerente de
Administracion. Dicha facultad puede ser delegada expresamente, en cuyo
caso, el delegante es responsable conforme a lo previsto por la

normatividad vigente.

7.1.5. Elmedio de pago para la apertura o reposicion de la Caja Chica es la Orden
de Pago Electrénica (OPE).

7.1.6. El medio de pago se emite a nombre del responsable Gnico de la

administracion de la Caja Chica, y, de ser el caso, a nombre de los

responsables en las dependencias a favor de las cuales se asigne el
manejo de parte de la Caja Chica.

o5,

7.2. PROCEDIMIENTOS PARA HABILITACION Y PLAZOS PARA LA RENDICION

W

A RUILAD

\

7.2.1. REQUERIMIENTO DE VALES PROVISIONALES PARA USO DE CAJA
CHICA.

7.2.1.1. El Vale Provisional para uso de Caja Chica, es el documento que
acredita y sustenta la entrega de dinero en efectivo, el cual es entregado

por el responsable de su manejo, para viabilizar un gasto propio de la

naturaleza de este fondo, el mismo que sera proporcionado al
solicitante, (ANEXO N° 01).

7.2.1.2. El vale provisional para uso de Caja Chica sera de uso exclusivo para
gastos de emergencia y cuando la situacién lo amerite, el cual debe ser
rendido dentro de las 48 horas de otorgado, bajo responsabilidad del
funcionario o servidor municipal que origine el gasto; vencido este plazo,
el solicitante debera reintegrar el dinero.
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7.2.1.3. El responsable de la Caja Chica solicitara la devolucion del dinero,
otorgando un plazo no mayor a 24 horas. De no cumplir el solicitante
con este requerimiento, el responsable del fondo emitira un informe a la
Gerencia de Administracién, para que proceda iniciar la sancion

administrativa.

7.2.1.4. Para el otorgamiento del vale provisional, debera contar con la firma del
funcionario o servidor municipal que origine el gasto, el visto bueno del
Gerente de Administracion, sefialandose, el importe solicitado, el
concepto o justificacion del gasto, el nombre completo y DNI del

funcionario o servidor municipal que solicite el dinero.

7.2.1.5. El responsable(s) del manejo de la Caja Chica de la MDCGAL son
encargados de la rendicién oportuna de los Vales Provisionales, bajo

responsabilidad administrativa.

7.2.1.6. El responsable(s) del manejo de la Caja Chica, verificara las firmas

y sellos de autorizaciéon de los vales provisionales, de encontrario

conforme, procedera al desembolso correspondiente.

7.2.2. DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN LA RENDICION DE CUENTAS.

s
O

7 ZOFAI0AD
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7.2.2.1. El responsable(s) del manejo de la Caja Chica, sélo puede

sustentar su rendiciéon de cuentas en Comprobantes de pago que

/;/4‘“

reunan simultaneamente las siguientes caracteristicas:

a) Comprobante de pago original o electrénico.
b) Debera detallar el bien o servicio adquirido, unidad de medida,
cantidad, precio unitario, precio total, no se aceptara

comprobantes de pago bajo el concepto por consumo.

¢) Sin enmendaduras, ni borrones, ni rotos o tachaduras que
motiven su devolucién o anulaciéon del documente, en cuyo
caso debera ser regularizado o devuelto en efectivo.

d) Llevar constancia expresa de su pago o cancelacion, con el
sello, visto o firma del proveedor del bien o servicio, cuando
corresponda.

e) Los comprobantes de pago deben ser emitidos a nombre de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO
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ALBARRACIN LANCHIPA, en caso de Facturas debe
consignarse el RUC 20519610214,

7.2.2.2. Los comprobantes de pago que sustenta los gastos con Caja Chica
deberan ser firmados por el ejecutor/responsable del gasto,
adicionalmente debera contar con visto bueno (V° B°) de Jefe

Inmediato y de Gerencia de Administracion.

7.2.2.3. La Sub Gerencia de Contabilidad verificara el efectivo cumplimiento
de las disposiciones contenidas en esta Directiva y la correcta
clasificaciéon de gasto. Las rendiciones de cuentas que no cumplan
las exigencias de la presente Directiva seran observadas y

devueltas al funcionario responsable de administracion de Caja

Chica, para su respectiva subsanacién y/o devolucién de dinero, de
ser el caso. Ello sin perjuicio de la responsabilidad administrativa a

que hubiere lugar.
7.2.2.4. La Sub Gerencia de Tesoreria, es la encargada de la custodia final
de los documentos de rendicién de gastos con el Fondo Fijo para

Caja Chica.

7.2.3. USO DE DECLARACION JURADA

7.2.3.1. Las Declaraciones Juradas son utilizadas, solamente en casos que
no es posible recabar el comprobante de pago, reconocidos por la
SUNAT. (ANEXO N°02).

7.2.3.2. Para labores o gestiones urgentes y prioritarias en comision de
servicio, no programadas de los funcionarios y/o servidores, para

gastos por servicios de taxi dentro del radio urbano, hasta por un

monto maximo de S/ 35.00 (Treinta y cinco con 00/100 Soles)
debidamente validado mediante Declaracién Jurada, firmada
por el Gerente de Administracién y/o jefe inmediato de acuerdo
al ANEXO N° 02,

El Gerente de Administracion, autorizara el uso de taxis y/o
transportes particulares para garantizar y salvaguardar la

integridad fisica de los servidores de la Municipalidad Distrital
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Coronel Gregaria Albarracin Lanchipa, solo tratandose del traslado
de documentacion primordial y en riesgo, bajo un criterio de

racionalidad.

No se asignara recursos de movilidad local, a los funcionarios y/o
servidores que tienen asignado a su servicio un vehiculo de la
Municipalidad o alquilado por ella, salvo que, por reparacién de la
unidad u otra causa de fuerza mayor, no haya estado a su servicio

en determinado(s) dia(s).

7.2.3.3. La rendicion de cuentas de viaticos presentada debe sustentar con los
comprobantes de pago los servicios de movilidad, alimentacién y
hospedaje obtenidos hasta el porcentaje no menor de setenta por ciento
70% del monto de vidticos asignados. El treinta por ciento (30%)

restante puede sustentarse mediante Declaracion Jurada.

7.2.3.4. La Declaraciéon Jurada a que se refiere en los parrafos anteriores,
estara sujeta a fiscalizacion posterior, debiendo advertirse a quien
la presenta, y en su caso hacer constar en la misma, que toda
declaracion falsa se encuentra supeditada a las responsabilidades

administrativas.

7.2.4. RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA.

7.2.4.1. Elresponsable de Caja Chica remitira el Formato: RENDICION DE
CUENTA DE CAJA CHICA segun ANEXO N°03, el mismo que
debera contener el detalle de los gastos efectuados con el monto
total asignado, de acuerdo a las especificaciones de dicho formato.
Asi como adjuntara los comprobantes definitivos que sustenten el

gasto.

7.242. La Sub Gerencia de Contabilidad realizara los registros de
Rendicién y la Liquidacién de Caja Chica en los Sistemas de
Administracién Financiera (SIAF-GL) y otros sistemas de control de
la Entidad.
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7.2.5. LIQUIDACION DE CAJA CHICA.

7.2.51. Los pagos con cargo a la Caja Chica se realizan hasta el 31 de

diciembre de cada afio fiscal.

7.2.5.2. Durante el mes de enero de cada afio fiscal se devuelve el saldo
que al 31 de diciembre del afio fiscal anterior resulte de la
liquidacion de la Caja Chica, mediante Papeleta de Depésitos a
Favor del Tesoro Publico (T-6), en la respectiva fuente de

financiamiento.

7.2.5.3. Otras causales para la liquidacién o suspensién de Caja Chica, son
los siguientes:

a) Cuando su manejo se haya desvirtuado los objetivos de su
creacion.

b) Por reversién voluntaria a cargo de sus responsables, al considerar
innecesario y funcionamiento.

c) Porrenuncia o cese en cargo del responsable de caja chica.

7.3. ARQUEO INOPINADO

7.3.1. La Sub Gerencia de Contabilidad tiene la responsabilidad de realizar los
arqueos inopinados mensual ordinario y el arqueo extraordinario de forma

sorpresiva.

7.3.2. Producto de los arqueos de Caja Chica, se emitiran las actas respectivas
en las que daran cuenta de montos, finalidad, periodo transcurrido entre su
entrega y rendicion o devolucion, nombre del funcionario que la autorizé y

medidas correctivas de corresponder, también precisara conformidad o no

conformidad al cumplimiento del establecido en la presente Directiva.

Dichas actas seran remitidas a la Oficina de Administracion.

7.3.3. El dinero en efectivo debera contarse en presencia del responsable de la
administracién de la Caja Chica, realizandose controles para verificar su
autenticidad. Asimismo, se realizara la revision de los Vales Provisionales
que justifiguen los montos que se encuentran asignados y de los

comprobantes de pago que justifiquen los pagos realizados.
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7.4. PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS PARA LA SOLICITUD Y OTORGAMIENTO
DE LAS REPOSICIONES.

7.4.1. Lareposicion de fondos para la Caja Chica consiste en reintegrar una suma
igual a los gastos efectuados, previa verificacion de la documentacién

sustentatoria debidamente autorizada.

7.4.2. Elgastoen el mes no debe exceder de tres (03) veces el monto constituido,
indistintamente de la cantidad de rendiciones documentadas que pudieran

efectuarse en el mismo periodo.

7.4.3. EIl responsable uUnico de la administracion de la Caja Chica y los
responsables que manejan parte de la Caja Chica solicitan la reposicion tan
pronto el fondo en efectivo descienda a los niveles establecidos en la

resolucién de constitucion de la Caja Chica.

7.4.4. Lareposicion de fondos para la Caja Chica debe ser oportuna, sin exceder

las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias habiles, de recibida la

solicitud.

7.4.5. El Gerente de Administracién, procedera a autorizar la reposicion de la Caja
Chica; considerando el monto materia de rendicién de cuenta, previa

verificacion de la documentacion sustentatoria.

7.4.6. Toda solicitud de reposicion debera ser efectuada a través de un informe
dirigido al Gerente de Administracion, previa rendicion de los gastos

realizados y previa revisién de los documentos sustentatorios por parte de

la Sub Gerencia de Contabilidad.

7.47. La Sub Gerencia de Contabilidad sera la encargada del CONTROL
PREVIO del Fondo Fijo para Caja Chica, verificando que cada Factura,
Boleta de Venta u otro comprobante de pago reconocido y emitido de
conformidad con lo establecido dentro de la normatividad vigente de la
SUNAT ylo disposicién legal vigente, debiendo visar el ANEXO N°® 03
RENDICION DE CAJA CHICA. Asi mismo, como sefal de culminacion

del proceso procedera a estampar en los comprobantes de pago su sello
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de "RENDIDO" para que este no pueda ser utilizado posteriormente para

otras rendiciones.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

PRIMERA: Vigencia.

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacioén,

y deja sin efecto todo documento que se oponga a la presente.
SEGUNDA: Pérdidas o Sustraccion.

En el caso de pérdidas o sustraccion parcial o total de fondos de caja chica, debera
denunciarse inmediatamente el hecho a la Policia Nacional del Perd, remitiendo a
Gerencia de Administracion un informe detallado, adjuntando el parte policial para el
inicio de la investigacion administrativa; caso contrario, el responsable de Caja Chica

respondera por dichos fondos.
TERCERA: Glosario de Términos.

En el marco de la aplicacion de la presente Directiva se establece las siguientes

definiciones:

. Apertura de Caja Chica: Asignacién de recursos financieros para la unidad

organica de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin.

. Caja Chica: es un fondo en efectivo que puede ser constituido por recursos
publicos de fuente de financiamiento permitido que financie el presupuesto
institucional para ser destinado unicamente a gastos menores que demande su
cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristica, no puedan ser

debidamente programadas.

. Arqueo de Caja: recuento o verificacion a una fecha determinada de las
existencias en efectivo y valores, asi como de documentos que forma parte

del saldo de una cuenta o fondo.

. Comprobante de Pago: es el documento que acredita la transferencia de
bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerados

como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del reglamento
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de comprobantes de pago de SUNAT, son los siguientes los comprobantes de
pago: factura, boleta de venta y otros.

. Declaracion Jurada: es una manifestacion escrita o verbal cuya veracidad es
asegurada mediante un juramento ante una autoridad administrativa o
judicial. Esto hace que el contenido de la declaracion sea tomado como cierto

hasta que se demuestre lo contrario.

. Viatico: es una provision en especie o en dinero entregada a quien se dispone
a realizar un viaje.

IX. ANEXOS.

Anexo N° 01: Vale Provisional para uso de Caja Chica.
Anexo N° 02: Declaracion Jurada.
Anexo N° 03: Rendicion de Cuenta de Caja Chica.

Flujograma N° 1: Apertura de Caja Chica.

vV V V V V

Flujograma N° 2: Rendicion de cuenta; Reposicion y/o Liquidacién.
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ANEXO N° 01

VALE PROVISIONAL PARA USO DE CAJA CHICA

con D.N.I.

Personal que labora en la Gerencia/ Sub Gerencia/ Unidad/ Area
Recibi la suma de

' ' para

gastos por

el cual debo

para lo cual firmo al pie en sefal de conformidad.

Gregorio Albarracin Lanchipa, de 20

Firma:
Nombres y Apellidos:
DNI N°

NOTA:
A fin de facilitar y dar agilidad al tramite y de control rapido, la impresion puede ser en hojas

autocopiativas con original y 2 copias (uno para el que solicito, otro para el que controla o
responsable del Fondo Fijo, el ultimo se queda en el talonario para efectos de seguridad).
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA

NOMBRE DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO :

DNI

DECLARACION JURADA.

ORGANO/UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA:
LUGAR Y FECHA DE COMISION

De conformidad con el Art. 71° de la Directiva N°001-2007-EF/77.15, Directiva vigente a la fecha,
aprobada por Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15, y modificatorias vigentes, la Resolucién
Directoral N°001-2007-EF/77.15, DECLARO bajo juramento haber realizado gastos, de los cuales
no me ha sido posible obtener comprobante de pago alguno, por lo que me responsabilizo
directamente ante cualquier accién de control posterior por los gastos mencionados en la presente

N° FECHA

DESCRIPCION IMPORTE

Firma del Servidor
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ANEXO N° 03

RENDICION DE CUENTA DE CAJA CHICA

Nombre y Apellido
D.N.I.

DOCUMENTO DETALLE DEL GASTO

CLASIFICADOR

DE GASTO MEDRIC S

poc. ORGANO! UNIDAD CONCEPTO/
(BOLETA/D.J) FEGHA | BERIE NUMERO PROVEEDOR ORGANICA/ DEPENDENCIA DETALLE

TOTAL S/

RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA
N°® CLASIFICADOR IMPORTE S/.

TOTAL SI.

FIRMA DEL RESPONSABLE
DE CAJA CHICA
MDCGAL
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FLUJOGRAMA N° 1 APERTURA DE CAJA CHICA

Gerencia de Sub Gerencia de Sub Gerencia de Sub Gerencia de
Administracion Contabilidad Presupuesto Tesoreria
) l Inicio I
Emite la
Resolucién de
constitucion
de caja chica
Solicita
Certificacion
de Crédito
presupucstario
Aprucba
Certificacion
de Crédito
presupuestari
Realiza la fase
de compromiso
y Devengado
Realiza la
fase de Giro
y Depésito a
> través de
Orden de
Pago
Electrénico
(OPE) al
Responsable
de Fondo
V
Fin
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FLUJOGRAMA N° 2 RENDICION DE CUENTA: REPOSICION Y/O LIQUIDACION
Responsable de Sub Gerepqa de Gerencia de Sub Gerencia de SUK.’
‘m mdik Contabilidad s ; Gerencia de
caja chica Administracion Presupuesto Tosoraria
Elabora exp.
Reposicién y/o
liquidacién y . [
solicita revision || < Revisa
Emite informe
Presenta
Rendicidn,
solicita
Reposicién
ylo
Liquidacién
Autoriza
Reposicion y/o Aprueba
Liquidacién. Certificacién
Solicita de Crédito
Certificacion presupuestari
de Crédito o
\ Dresupuestario \L
Emite
Realiza la fase Informe
de compromiso
y Devengado
Realiza la
fase de
Giro y
Depdsito a
través de
Orden de
Pago
Electrénico
(OPE) al
Responsabl
¢ de Fondo
Fin
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