
Chala,14 de agosto del 2024

VIsro:

INFORME      N°      072-2024-SUB      GERBNCIA      DE      TBSORBRIA/MDCH,INFORME      N°075-2024-CPCH-
OPP/MDCH,HOJA  DE  COORDINACION  N°  030-2024-MDCH/GM-OAJ,HOJA  DE  COORDINACION  N°  004-
2024-SUB   GERENCIA   DE   TESORERIA/MDCH,INFORME   N°    114-2024-MDCH/GM-OAJ   EN   DONDE   LA
ASESORA JURiDICA DE  LA MUNICIPALIDAD  DISTRITAL DE CHAI-A CONCLUTE QUE ES  PROCEDENTE LA
EMISION   MEDIANTB  ACT0   RESOLUTIVO  APROBAR  LA  DIRECTIVA   N°   003-2024-SOT/MDCH  NORMAS
PROCEDIMIBNTOS    PARA LA ADMINISTRAC[ON  Y CONTROL  DEL  FtoNDO  FIJO  PARA  CAJA  CHICA  DB  IA
MUNICIAPALIDAD DISTRITAL DE CHALA Y;

onslDEENDo:

Informe  N°  072-ae24-SUB.GERENCIA  DE  TESORERIA/MDCH  de  fecha  05  de julio  de  2024,
emitido por la Sub Gerencia de Tesoreria, mediante el cual solfcita que realice la a.probaci6n de la
elaboraci6n y actualizari6n de la directiva intema de la sut>Gerencin de Tesol`eria:  "DIR"D'I`IVA
NOcO3-2024flGT/MDcll   "HORMAs   y   procED"IENTOs   PARA   IA   ADMINI8TRAcl6N   y
CONTROL  DBL  Foroo  H.O  PARA  ciLIA  CHCA  I]E  LA  MUHlclpAL,IDAI)  I>ISTRITAI,  DB
CHAI,A"; entre otrais.

'r          lrferm® N° 07S-2024-CPCH-OPP/MDCH, de fecha lo de julio de 2024, emitido por la Gerencia de
Plariflcati6n, Presupuesto y OPMI, mediante el cual emite OPINION FAVORABLE a la aprobaci6n y
actualizaci6n de la directiva intema de la sub Gerencia de Tesoreria:  "DIREX=TIVA H°cO3-2024-
SGT/MDCH  ''NORMAs T  pRocEDIRENTos  PARA  IA AmiDilsTRAcl6H  T cormnoL  DEL
POND0 FIJro PARA CA4A CHICA DB LA I]fumcIPAlmAD DIST'RITAL DE CHAIA"; entre otras.
Prov®ido N° 6217 de fecha 10 de julio de 2024, emitido per la Gerericia Municipal mediante el cual
remite a este despacho para. Infome.

Coordinaclin N° 030-2024-MceH/GroA,I de fecha 02 de agosto de 2024, eritida per la
Gerencia de Asesoria Juridica.

Hoja d® Ccordlnacl6n  N°  cO4-2024tsuB  GBRENCIA  DB TEsORERIA/HDCH,  de  fecha  12  de
agosto de 2024, emitida por la Sutserencia de Tesoreria.

Cue, la Municipafidad Instrital de Chala, de acuerdo al articulo  1940 de la CotL~edab P®mca
dd  Peri  concordante  con  el  aticulo  I  y  11  del  Titulo  he±ar  de  h  her  OHgivha  de
twl.-I-I-all.l-Jl..    T ,`.,   \Ta   A-/`r7^jMunlclpalldadee, _      _` _._,  ,_  _._  .... `.u^.  u ,.,. I-Lu  I-uuuuu  ct]Ii  autionomia  poutica,

yecon6ricayadministrativaenasuntosdesucompetencia;asinriano,elarticuloIVdelaprecitada
np?£_.aln=#.+ne=oe„qn#±=+T.#h#^C±?a~H±±_SS.a_.g?I:iewisloca!es:.repri=-inia=i-u-=ina=;-*=t==
eldesarrofloiutegral,sostenible-garThonieodi€=;;c±=inis-crip~£:;.

Que,losGobiemosLocales.gozandeautonomjaPolitica,Econ6micayAdrinistrativaenlosasuntos
desucompetencia,enconcordanciaconlaConstituci6nPoliticadelEstedocomotaltienelafacultad
de  ejercer  actos de  Gobiemo  adrfustrativo y  de  adnrfustracich  con  oujeci6n  de  ordenariento
juridico,  confome  al  drticulo  11  del  Titulo  PieHinar  de  la  Ley  N°  27972,  Lay  oqpinlca  de
Hunlcl|.alldndes.

Que, la Ley N° 27658, lay Marco d® Mod®rnhacl6n d. h Gect|6n dd ELtndo. tr.oap tmr fir`ali.rioH

___    _ ---,-- ®      __   -:+-Lay  Na  27972,  es  rna  enddad  de  Derecho  Publico  con  autnnomia  pelitica,
=^__L=--_   __    ______i_            1

#so¥#EL#-#A
en la elaboraciin y

logre una mejor atenci6n a la ciudadania, priorizmdo y optimizando el______  __-_I.-Ifundamental la obtenci6n de mayores niveles de eficiencia del apar
1___  .-__  ___±_         .

Que, para tal efecto resulta necesario armonjzar y adoptr un proceso ulform;
formulari6n de las Directivas a fin de lograr la



Que,  el  R.glamonta  a.  Onganbeacl6n  y  Funolonca  de  la  Munlcftymded  Dhirltal  a.  Chala,
a.probado  con  Ordenanza  Municipal  N°001-2021-MDCH,  establece  funciones  de  las  diferentes
unidadesorganicas,enrelaci6nalaelaboraci6n,modificaci6ny/oactuahad6ndeDirectivas,areas
que se encuentrari involucradas:

GBRENCIA  MUNlqlp4P:  4TticLTo  f4°  ?ciso  e  "Focorier  Ja  az>roz7aa.6n.   czsf  com_o_elf

FR°@%.gDTMfi:6NnTogp£#aAierfu6,nNIsfad8:NVJusco#
D[RECTIVA    N°003-2024SC"DCH.    NORMAS    V
OL  DEL  FONDO  FIJO  PARA  CAJA  CHICA  DE  LA

iii=

##:#L3:::5!!|##:!£!£=#+:asha7::;;;IV-ctuosdeciesti6n/nstfua.oma7`,de
GERENclA DE pLANIFlcAcl6N pRBsupuEsro y 0"1: Arfeut 500 inciso 7 "glebe
a  croTdiT}r  lc=   p:ppe±   qL=  lco  b`rfuimaTSO.  IFOFrTTichiico  de  Gedibn  hacaLdoTrd  y
p_ropgnehos  c. la. AI±a mre?cia_n,  oomo  el Reglarnei'fro de Orgarizacibn y  Ftrnciones  (Rori),
9Jedro..p.ara.Aqpraci.6n de Perspnal (CAP),  Mal'oual de Organizaci6n ii  Ft[nciones (M0b,
T€xto a.hip qf Pro=q:mierito? _Admiristreduos (TUPA), Plar:Opereduo I-hsttrfuciond (iel), I:1Mai.ual  de  Ffrocedirwierttos  (MAPRO)  Reglc[:men:tos  y  DiTectiuas  en  cieneral.  ast  corro  sus
r8e8Spene8rfuq,\ra8deE#£%gg:E;!!.;acfuch±Ouquq8andotoconectachbandchde

EEEfflHEEITEEEEEEEErm|HLRELEE
Que,  conforme  sus  atribucioncs  la  Subgerencia  de  Tesoreria  elnite  el  lnrom®  H°  072-202+
sue.aERENCIA DE TrsoRERIA/MDCH, y

E TEsoRERIA/MDCH, mediante los cuales er;licita que se realice la aprobaci6n de la elin-i=iEOTi:
Hoja de Coordlmclan N° 004-2024-SUB.GREHCIA

actuahaci6n de la directiva intema de la subLGeren-cia de Tesoreria:
T;MDCH.  NORMAs  y  pRcOBD"IENTOs  PARA  IA ADMINISTRAcl6-H-+--6a-riT-in-L--t>-E-L

"I)IRECTIVA H.003-2024-

roHD0 FIJO PARA CAIA CHICA DE IA MUNIcrmrmAD DIsmlTEL DB CHAIA": ente otras,
siendo algunas de las principales dispostciones ke sigulentes:

"~C3_j,a~fpi€.:_P3_u.n_fi.ondopeq:merofr:e_ifectro,comstttwideconrenrsosptrblicosde
c"u.=|E!:fT_fue^#e,deftnanctam.ien!od?liregivoinstiwhonaldelir-infinEif::inEi
TstI:_±_=l_4=F:fiat.a,pa{qserdestinadetnd=cirmeriteagastosmeni;is:6iiii:ii3:i#;E=;kinSAu^u===:=±±n_i.rT:=_Cuatq o que, pot su f tnTunad. g -caractertstcas, ho pueda;-Sir
qfhipareTi:le  programados,  o  drie  estdndo  coTrinndides  eT; -ri' in=~kE:ii-5iC_o_rf:f±.ff:::tf_S_,.T:a cueriten .circunstpn?±almend:e iin stocks, los wii:wi;i iiii:Eiii=
ser ,in4is;peasables  paTa  el  rLormal  desarrouo  de  ke  aci±vichdes  de `la ;;ia:;a
cngiifroa.
R_=P:r:_:bl? ,del.Fapdo Fiap pTa.C.ajt± Cldea: Es el servidor o trabauador designade
pot Resofuci6n de Gerencia Municipal, encargaho de
gasto, por Caja Chiea, sotieitados pot las uwidrdes
u.n ?ervido| o trabcLjador de die:ha uridnd orgd[niea. -La
desigra al responsable  del fondo  Fitio
respectiuos suplen:±es. El rrLonlo indri

orgcrneas"Rce=o##aREs `
p-_S393q#sexREhi-fn

deI- que
designa  a Los



Encxrrgos   a  pgrsonpk   dp   taj _fn`SP±::23An^I_ _.   _  _

TFiibirarias vigente. No siendo apticabl.a pTa,|mpostfiuasTnbutarqs?_tn.geTue;:::_==-_I:=~„::-;:i.:iri]]I"%cuo.#%au±°a:::e~s~drii±adrir.-(Einc^epFioTal*_e_~ha~S:^a£.UaITchs.),;
..  _       -     1            ___..,_  r*--^1,,LL4|(L,,.t~\J  t,+,,  I .,-- r--._.   ,_            +•gu/-:'#=bfrf-a-5=;:*Ofdeo.±pe_#^¥h=#e^^PYenct%:ristT?I

e__ _... =~h^.^1  ^r`ri  ln  ^hlririTSsap~*d%r%°p::£::£!f`#F±F£3*Sri,o_rSS-:;~ai}^4atmqQ#ti#Nstii%
decha|aserigebajoe!RGgimenLeb_Oralqe:Dje_Crf^°_f_#+qAfi:"°A#;:n:.g:Dudu eL I`Gy..I .-,-., `^w:. _.  ~._.. _ : _

rDgr3iGy%25#en~~ii3~i;E1-±,S~o_n_Fzi_f*Qn„Ari%#Sstrrea%#.      -.   __:i_  A^ -a-riA^Qrniz>OnlmlLegtslarfuo  que  reguLa el nJ<eg"=_':.:=_t'_==: = ,i:-;i ALeseeg#rs#a£::asg#%'E:L£:5:::;I::in:¥iFF5|E|rifln=s¥=:::dempc.to=
::;-:~-I--A-  1n   or.1+Anrl_   ii   se  entiende  coma>grt;1c'tuo,  u.DL  ...I,`+.n~  --T~--I--seas=:::u=:i;i;;==£i;a:i_-3err~f?,1^:rfo}~%^,#%#ria%b=jo#gqtemenouTfi

F:::i:g:=So:jg::::=::g==Z.ff%.nfffouF§6D£AtF*f:ns=erfgivAbdafj=%:::::=:ydfe£
Eea##d°#=#T.#.o'Zu7E:-vy&.:Svdiii==±±±^C,=mpQ:Etifndm#7#VaLe%ddeDReec%e%°ner%::;%::°3;s4e£+.-Fp[£r:~Fip_~±±^=_~±+£^1^%n°p:;izd§:Leode
Rper%§;k§%££E:§c%%p£;i;i;i:i::raf-iienecontraibcon.aendchd:.

Que,laDirectivaN°003-2024-EF/52.06,"DhectlvapanelmanejodehCajaChlca"establece,
entre otras disposiciones, que:

"na#fuArrialfq(rv!Pp%%aSsgeredd°esha(d#easprey=g::=:=£=ft==±=a#==ua#ea:!##

su cancelaci6rL inmediata.

irivoe5]°ro#±dee±g#d#sfa±rso%£pferngl3*%REp±"2£}gan
iprE£±,peaLmoz%,Fdrdz:::if£:f:=:a:Zoeio#'3Fouutin££s_ifer_comso"f=:e-:::,:fAieae=

8oure'£ecs°u¥°gr¥£*Cg:[aT:::gavamp:a:anteene¥¥S:=:'#oenoc;3:2#a4£6;°.%uEefefaltr€#g3
TEsoREm/mDCH!y,que±egD¥,,one:#acn°t:in?o=6cn¥ric#Z°j2a£:%£#o¥pifrcifege,_ _+_L ,--- t la<

grsaptri°tri:alon::e€#;°C£¥:nritoztoff6en¥'::n¥::,C:I:::gaauut'o-ii=-le-;pr6riadarendid6ndecuentas

8ei%::n:tean:tt:rad]ea]:e£]rue:£NM°u%2:;2£,24#on¥sHa#haat2v9asd:of=be£&een2£:4;a
de manera documentada.

Alcaldia,encontrindoseentreellas,"25.AprobarZasdr.r€ctrt/czsgrno~deed".7dstraa.6»ggestz.6n
#Tt-i='==Swi;=lasnomasdelamatera(...)".

Deharevistondelosactuados,yestandoalosinformestecricofavorabledefaSubGerenciade
Tesoreria, Gerencia de Flarificaci6n,  Presupuesto y OPMI, y visto bueno de cerencia Mulcipal
estedespachoesdelaopiri6nqueesPROCEI]EHTBlacdrdi6ndeactoresolutivoperpartedek
GerenciaMuricipalenatenci6nalasfacultadesdelegadasmedianteResoluci6ndeAlcaldiaN°028,
2o24-A/MDCH.,     APROBAR      la     olBrmrvA      Noco3-zo24-SQT/MDCH.      HORHAs      `
pROcBDIMiENTOs pAin IA ADMINlsTfIAcl6N y CONTROL Deb roNDo FI.o pAin CAI/
CHICA  DB  IA  MUNICIP,ELIDAD  DISTRmL  DB  CmIA|  siendo  parte  integrante  de  dick
Resoluci6n  la  Directiva en menci6n  aljunta.  Ia misna  que  debera  contar  con  los  vistos  qu
corresponden a lag areas tecnicas que eritieron opinion.

:D#irELiv£=:gN#j£#?Lifd#LiferoH=Deofi##:i::p:=g£°]Bc::"=:a:Trty=seN[°:P#AlamaE]"DDrtyNIgrFT#LthR%CBroc"RE:¥`#err:::£=:I:i:==E;rf€qufthiialGffihiRE£;ti«:E£Akir
s5n prbhiea!ri6n en el pc]rd neb-                                                                       4 rm palalrm!

`+¥;::¥{oHFu::HipJ;eag;n¥.e8j¥±-;gt=dr=ansot;ut`vno`:°dT::#:,rg&-Zur:e4c-eL=:-e::.b'i;=:I-I-=

dispoflcionesyprocedirientosrelacionalosconelusoadecuadodecajachicadefaMuricipaldadI.--- i:i-~ ^^ntrnl  aei ramo autorizar la apropiada rendici6n de cuentas



BUELve:

£culo   pRIMERo:   APEroBAR   la  "DIREc`rrvA   RToo3-2ae4SGT/MI)CH.   HO
pROcBDlunENTOs PARA LA ADMINlsTRAcl6N y CONTROL DEL pO»DO rmo p^ft4
CHICA  DE  LA  MUNICIPALIDAD  DISTRITAL  DE  CHALA",  edendo  parte  integrante  de.
Resoluci6n la  Directiva en  menci6n  adjunta,  1a misma  que  debera contar  con  los vistas
comesponden a las areas tecnicas que emitieron opini6n.

ARTfcuro SEGUNDO: DIsroRER dejar sin efecto todo diapositivo o norma que se oponga a la
DIRECTrvA     N0003-2024€GT/MDCH.     NORMAs     y     pROcEDmflENTOs     PARA     IA
ADMINIS'I`RAC16N Y CONTROI, DEL Fowl)O FIJO PARA CA)A CHICA DB IA MUNICIPAI,DAI)
DISTRITAL DB CHALA

ARTICuro TERCERO: OAR CUMPIIMIENT0 a lo dispuesto en el pnesente auto resolutivo

REGfsTREse, conrmiQUESE ¥ COMPLASE.

!Oo^unmgiv^®IA,ronJchh

yropthhIAI.



MUNICIPAHDAD  DISTRITAL  DE CHALA

"NORMASYPROCEDIMIENTOSPARALAADMINISTRAC16NY

CONTROLDELFONDOFIJOPARACAJAClilCADELA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALA"



M U N ICI PALI DAD  DI STR ITAL  DE CHALA

DIRECTIVA N®003-2024-SGT MDCH

``NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL I)EI FOND0 FIJ0

PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPAllDAt) DISTFtlTAL DE CHALA"

I.        OBJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos t6cnicos,  normativos y administrativos para
la  correcta  administraci6n  del  monto  de  dinero  en  efectivo  destinado  al  Fondo  Fijo  para

Caja  Chica  de la  Municipalidacl  Distrital  de Chala,  en el  marco de  la  normativa  del  Sistema

Nacional de Tesoreria, Contabilidad y Presupuest6 Pt}blico, y en el marco de los est5ndares

de calidad, transparencia, anti soborno y otros que se encuentren vigentes.

11.        FINALIDAD

Atender    en    forma    oportuna    los    gastos    menudos,    urgentes    y    no    programados,

contribuyendo a  agilizar la  operatividad y funcionamiento de  la  Municipalidad  Distrital de

Chala.

3.1       Ley N® 27972, Leyorg5nica de  Municipalidades, ysus modificatorias.

3.2       Ley N. 31953,  Ley de  presupuesto del sector publico para  el afio2024.

3.3       Ley N. 28716, Ley de controUnterno de la Entidades del Estado, y sus modjficatorias.

3.4       Ley N° 27444,  Ley del procedimiento Admjnistrativo General, y sus modiflcatorias.

3.5       Ley N° 27785,  ICY org5mca  del sistema  Nacional de controly de la  contralon'a  de la

Republica, y sus modjficatorias.

3.6       Decreto   Legislatlvo   N.   1436,   Decreto   Legislativo   Marco   de   la   Administraci6n

ftnanciera ael Sector Publlco.

37       Decreto    Leglslativo    N°    1440,    Decreto    Legislativo    del    Sistema    Nacional    del

Presupuesto Publico.

3.8      Decreto legislativo N.144„ecreto Legislativo del sistema Nacional de Tesoreria, y

sus modificatorias.

3J      Decreto supremo N° 133-2013-EFJexto unico ordenado del c6digo Tnbutario.
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MUNICIPALIDAD  DISTRITAL  DE  CHAIA

3.10    Decreto Supremo que aprueba el valor de la  Unidad  lmpositiva Tributaria -UIT, para

el aiio vigente.

3.11    Decreto  Supremo  N.  004-2019-JUS,  Decreto  Supremo  que  aprueba  el  Texto  Un.leo
Ordenado de la  Ley N° 27444 -Ley del  Procedimiento Administrativo General, y sus

modificator.ias.

3.12    Resoluci6n de Contralorfa  N° 320-2006-CG,  '`Normas de Control  lnterno"

3.13    Resoluci6n  Directoral  N°  008-2024-EF/52.01, que aprueba  la  Directiva  N° 003-2024-

EF/52.06 "Directiva para el  maneio de la caja  ch.lea".

3.14    Resoluci6n   Directoral   N°   026-80-EF-15,   que  aprueba   las   "Normas  Generales  de

Tesoreria", y sus modificatorias.

3.15    Resoluci6n       de       Superintendencia       N°       182-2008/SUNAT,       Resoluci6n       de

Superintendencia  que implementa la  em'isi6n electr6nica clel  Reclbo par Honorar`los

y   el    llevado   del    Libro   de    lngresos   y   Gastos   de   manera    electr6n.lca,    y   sus
modificatorias.

3.16    Resoluci6n  de Superintendencia  N°  007-99/SUNAT,  que aprueba  el  Reglamento de

Comprobantes de  Page, y sus modificatorias.

lv.    ALCANCE

Las  disposiciones  contenidas  en  la  presente  Directiva  son  de  aplicaci6n  y  cumplimiento

obligatorio para todos los servidores y trabajadores de la  Municipalidad  Distrital de Chala,

cualqulera  sea  su  regimen  laboral,  que  efectllen  gastos  requeridos  par  sus  respectivas
unlaades  organlcas  con  dlnero  en  efectlvo  que  se  les  asigne,  recursos  provenlentes  del

Fondo Fijo de Caja Chica.



V.      DEFINIcloNES

MUNICIPALIDAD  DISTRITAL  DE CHALA

a.         Admlnistrador  General  del  Fondo  Fijo  pars  caja  chica:  Es  aquel  responsable  de
llevar el control y registro de los fondos fijos de la Caja Chica la Municipalidad Distrital

de Chala, a trav6s de la consolidaci6n de las rend.iciones de cuenta efectuadas par los

responsables clesignados pol-Resciluci6n de la Gerencia  Municipal. Para efectos de la

presenta  Directiva  el  Administrador  General  del  Fondo  Fijo  para  Caja  Chica  de  la
Municipalidad Distrital de Chala es la Sub Gerencia de Tesorer`a.

b.         Apertura   del   Fondo   F]|o   pare   Caja   Chlca:   Asignaci6n   de   recursos   financieros
aprobada  mediante Resoluci6n de la Gerencia  Municipal

c.          Arquco de ca|a: Recuento o verificaci6n a una fecha determinada de las existencias
de dinero en efectivo y valores, asi como de documentos que forman parte del uso y

'\T~d.       :aa'jda°c::c::aEsCLiennf:nod:a::°d,nero en efect,vo, canst,tuido con recursos publlc°S de

cualquier fuente de financiamiento del Presupuesto lnstitucional de la Municipalidad

Distrital de Chala,  para ser destinado dnicamente a gastos menores que demanden

su  cancelaci6n  inmediata  a  que,  por  su  flnalldad  y  caracteri'sticas,  no  puedan  ser

debidamente   programados,   o  que  estando  comprend.idos   en   el   Plan  Anual   de

Contrataciones,  no cuenten  cjrcunstancialmente con stocks,  los mismos  que deben

ser indispensables para el normal desarrollo de las actividades de la  unidad org5nica

que requiera el gasto.
Dicho   fondo   debe   estar   rodeado   de   condiciones   adecuadas   que   lmpidan   la

sustracci6n a deterioro del dinero en efectivo y de los documentos que lo sustentan,

y se mantiene, preferentemente, en caja de seguridad u otros medios de seguridad.

Comprobante de Pago: Documento qLie acred!ta ijn desembc`!so par !a  adquisic!6n

de un  bien a la  prestaci6n de un servicio. Solo se considera comprobantes  de pago

Validos  aquellos  que  cumplan  con  todas  las  caracteristicas  y  requisitos  minirnos
establecidosenlaResoluci6ndeSuperintendenciaN.182-2008SUNAT,Reglamento

de Comprobantes de Pago y modificatorias.

ControlPrevio:EIcontrolgubemamentalocontrolprevioconsisteenlasupervisi6n,
Vigilanciayverificaci6ndelosactosyresultadosdelaGesti6nPdblicaenatenci6nal

grado  de  eficiencia,  eficacia,  transparencia  y  economia  en  el  uso y destino  de  los
recursos y bienes del Estado.

Detraccl6n:   Es  el  mecanismo administrativo que coadyuva  con  la  recaudaci6n  de
determinados  tributes  y  consiste  basicamente  en  la  detracci6n  (descuento  que
efecttla  la  Municipalidad  Distrital  de  Chala  respecto a  la  adquisici6n  a contrataci6n

de un  bien  a servicio afecto al sistema),  de  un  porcentaje del  importe a  pagar por
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estas operaciones  para  luego depositarlo en  el  Banco  de la  Naci6n,  en  una  cuenta

corriente  a  nombre  del  vendedor  o  prestador  del  servicio,  el  cual  par  su  parte,

utilizara los fondos depositados en su cuenta del Banco de la Naci6n para efectuar el

Pago  de  tributos,  multas y  pagos  a  cuenta  mclulclos  sus  respectivos  intereses  y  la
actualizac.16n  que  se  efectLle  de  d.ichas  deudas  tr[butarias  de  conformidad  con  el

articulo  33  del  C6digo Tributario,  que  sean  administradas  y /o  recaudados  par  la
Superlntendencla  Naclonal  de Aduanas y de  Adm.in'istraci6n Tributaria  (en  adelante

SUNAT).

Documentaci6n Sustentatoi.ia: Elemento de evidencia que permite el conocimiento

de  la   naturaleza,  finalidad  y   resultado  de   una  operaci6n  o  transacci6n.   Para  la

rendici6n    de   cuenta   y/o   sustentaci6n   de   gasto   constituyen   documentaci6n
sustentatoria, los Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT entre los cuales

se  encuentran   las  facturas,   boletas   de  venta,  tickets,  entre  otros,  que  deben
consignar el sello y/o  de ``Cancelado" del proveedor y el sello ``Pagado" consignado

por  el   responsable  del  Fondo   Fijo  para  Caja  Chica,  Asi  mismo  con  el  VB  de  las
Gerencias y/o Subgerencias.

Egreso Provlslonal:  Es el  monto de dinero en  efectivo que el  responsable del  Fondo
Fijo para  Caja  Chica  entrega  a  la  unidad organica solic.itante,  a traves de  un  servidor

y/o trabajador  de  la  Municipalidad  Distr'ital  de Chala  que pertenece a  dicha  unidad
organica, con cargo al  Fondo Fijo para Caja  Chica y sujeto a sustentaci6n de gasto.

I.          Fracclonamlento:  Dividir  la  eiecucl6n  de  un  gasto en  dos o  mss  comprobantes de
Pago de uno a mss proveedores diferentes con el fin de adquirir bienes y/o servicios

cuyo importe supere los limites y requis.itos establecidos en la presente Directiva v/'o

normas de contrataci6n vigente.

k.          Fondo Fljo para ca|a cllica: Es el monto con5tituido por dmero en efectivo para dar

liquidez a la Caja Chica, establecido de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad

Distrjtal de Chala, previa sustentacidn, siendo aprobado mediante una Resoluci6n de

la Gerencia  Municipal

Esta constltuido con  Recursos Propios, establecidos de acuerdo con las necesidades

de la  Entidad, cuyo monto aprobado mediante Resoluci6n de la Gerencia  Municipal,
se   distribijye   en   el    Fondo    Fijo   pare    Caja   Chjca    de   la.a    lJnidades    Org5nicas

contempladas  en  la  Estructura  Org5nica  de  la  Municipalidad  Distrital  de  Municipal,

par lo qije se dispone que se realicen gastos con Fondo Fijo de Caja Chica para todas
las Unidades organicas, con las respectivas autorizaciones segun lo establecldo en la

presente Directiva.

Liquidacl6n de Caja Chlca:  Es el cierre del  ejercicio presupuestal  de los  Fondos  Fijos

de la Caja  Chica  realizada  por el  responsable del Forido Fijo para  Caja Chica ante el

Administrador General del Fondo  Fijo para Caja Chica.
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La Gerencia Municipal en coordinaci6n con la Sub Gerencia de Tesoreria establecer5

mediante comunicado el plaza y procedimientos para el cierre anual de la Caja Chica

de cada  unidad organica usuaria,  dentro de los primeros quince (15) dias calendario

delmesdediciembre.conlafinalidaddequelaSubGerenc.iadeContabilidadefectue

el cierre contable y Financiero; previa coordinaci6n con  la Subgerencia de Tesoreria;

a fin de que r`o existan gastos pendientes de rendir ciientas, bajo responsab.ilidad del

encargado de caja ch.lea, en cumplimiento de la normativa vigente

Reclbo Provisional.  Formato del ANEXO N° 01, FORMAT0 DE RECIBO PROVISIONAL

DEL FONDO  FIJO PARA CAIA CHICA -MDCH,  documento con  el cual  el  responsable

del  Fondo  Fijo  para  Caja  Chica  efectda  la  entrega  de dinero  en  efectivo a  la  unidad

org5nica  soiic.itante,  a  trav6s  de  un  servidor  y/a  trabajador  que  pertenece  a  dicha

unidad  organica  con  las  debidas  autor`izaciones,  quedando asi obligado a  presentar

el sustento de gasto ejecutado en el plazo maximo hasta cuarenta y ocho (48) horas.

Para dicha entrega dineraria, el Recibo Provisional debe contar obligatoriamente con

todos los visados respectivos.

Reembolso:  es  el  reintegro  que  se  realiza  al  fondo  fijo  aslgnado  a  una  unldad
org5nlca de la ent!dad, por el monto de los pagos hechos par este medio, de acuerdo
con  lo indicado en las facturas y recibos par honorarios para asi' computar de nuevo

su monto .inicial en d.Inero en efectivo.

Rendici6n  de  Cuenta:  Es  la  presentaci6n  que  realiza  el  responsable  del  Fondo  Fijo

para  Caja  Chica  ante  el  Administrador  General  del  Fondo  Fijo  para  Caja  Chica,  del

consolidado de la documentaci6n en originales que sustentan el gasto efectuado por

las  unidades organicas  usuarias,  sobre  un  monto de dinero  en  efectivo  entregado

mediante  el  Recibo  Provisional,  para  el  cumplimiento de  una  funci6n  y/o  comlsl6n

de servicio con cargo a sLlstento de gasto   Toda rendjci6n est5 sujeto a  la ejecuci6n

del 70% del  Fondo Fjjo asignado a  la Caja  Chica.

Reposlcl6ndelFondoPljoparaCajaChica:Consisteenreintegrarunasumaiguala

los gastos efectuados  con  cargo a  dicho fondo,  coma  resultado de  la  Rendici6n  de
Cuenta  ae la  Caja  Chica  realizada  par e'  Responsable del  Fondo  Fijo para  Caja  Chlca

anteelAdministradorGeneraldelFondoFI|opai'aCaj@Chica,siemprequeelgasto

efectuadoalcanceel709/.deln.or`todeaperturadelaCajaChica,.prevlapresentaci6n
delformatodelANEXON°02,FORMATODERENDIC16NDECUENTADEIFONco

FUO PARA CAJA CHICA.

ResponsabledelFondoFljopai.aCajaChica:Eselservidorotrabajadordesignado

porResoluci6ndeGerenciaMunicipaI,encargadodeatenderlosrequerimientosde

gasto,porCajaChica,solicitadosporlasunidadesorganicasusuariasatrav6sdeun
servjdorotrabajadordedichaunidadorganica.LaResolucj6nGerencial,quedesigna

al  responsable  del  fondo  Fljo  para  Caja  Chica  tambi6n  designa  a   los  respectivos

suplentes.
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r.          Retenci6n del lmpuesto General a lasventas: Es el regimen  por el cual los sujetos
designados  por  la  SUNAT como  Agentes  de  Retenci6n,  deberan  retener  parte  del

lmpuesto General a  las Ventas que le es trasladado per alguno de sus proveedores

para su  posterior entrega al  F.isco segrin la feeha de vencimiento de sus obligaciones
tributarias que le corresponda.

s.         Servldor  y/a Trabajador:  Para  efecto  de  la  presente  Directiva  se  entiende  coma
Servldor al personal municipal cuyo vinculo laboral con la Municipalidad Distrital de

Chala se rige bajo el Regimen Laboral del Deereto leglslativo N° 1057, Decreto

Legislatlvo  que  regula  el  Reglmen  Espedal  de  Contrataci6n  Administratlva  de
Servic!os;asfmismoaquellosconuncontratodelocacl6ndesel.vlclosquecumplan
funciones  admlnlstratlvas  dentro  del   rol   de  la  entidad,  y  se  entiende  como
Trabajador  al  personal  municipal  cuyo vinculo  labora[  se  rige  bajo  el  Regimen  del

Decreto   Leglslativo   N®   276,   Ley  de   Bases  de   la   Carreia   Administrativa  y  de
Remuneraciones   del   Sector   Pdblico,   del   Decreto   Leg.islativo   N°   728,   Ley   de

productivldad y Competltividad Laboral; a tiene contrato con la entidad.

EEiiiil SIstema    lntegrado    de    Admlnistraci6n    Financtera    -   SIAF-SP:    son    sistemas

informaticos   que   automatizan   los   procedimientos   financieros   necesarios   para

reglstrar los recursos publicos recaudados y aplicarlos a la concreci6n de los objetivos

del sector pdblico.

Sustento de Gastos: Es la presentaci6n de los documentos sustentatorios, por parte

del  servidor  o  trabajador,  ante  el  responsable  del  Fondo  Fijo  para  Caja  Chica,  del

monto de dinero que recibi6 en  efectivo, para la ejecuci6n de un gasto requerido y

sustentado  por  la  unidad  organica  a  la  que  pertenece,  finalizando  con  el  sello  de
"Pagado" en sejial de conformidad.

unldad  lmpositiva Trlbutaria -UIT:  Es  el valor referencial fijado en forma anual  por

el   Ministerio   de   Economia   y   Finanzas   ~   MEF   la   misma   que   es   aplicable   a   las

operaciones  comerclales  en  general;   debi6ndose  tener  presente  el   usa  de  esta
denomlnacion en la aplicacidn de la  presente Direct'iva (en adelante UIT).

unldad Org6nlca usuarla: Es la unidad organica de la Municipalidad Distrital de Chala

que presenta un requerimiento de gasto a ser atendido con cargo al Fondo Fijo para
Caja  Chica,  en  el  marco  de  la  normativa  vigente  y  lo  establecido  en  la  presente

Directiva, estando sujeta a sustento de gasto ante el Responsable del Fondo Fijo para

Caja  Chica,  con  documentaci6n  sustentatoria  en  originales,   bajo  responsabilidad

funcional  del titular de dicha  unidad  Organica  Usuaria y del servidor y/a trabajador

a quien se le entreg6 el dinero en efectivo para solventar el ga5to solicitado.

Constancla  de  Suspensi6n  de  Retenclones  de  Cuarta  Categorfa:  La  constancia  de
suspensi6n es presentada por el emisor del reclbo de honorarios electr6njco, ante la

7
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Municipalidad   Distrital   de   Chala   para   que   este   no   aplique   las   retenciones   del

impuesto y tiene vigencia  desde  el  dia  calendario siguiente del  otorgamiento  de  la

constancia de aprobaci6n hasta el 31 de diciembre del ejercicio vigente, siempre que

durante el  ejercicio fiscal los ingresos obtenidos no excedan los I(mites establecidos

por la  SUNAT.

Vl.     DISPOSICIONES GENERALES

6.1.  EI  Fondo  Fijo  para  Caja  Chica  cubre  los  gastos  que  cumplen  con  lo  establecido  en  el
numeral  V,  literal  d)  de  la  presente  Directlva,  que  corresponden  a  los  siguientes

k.       Orrosgastos quecumplan con lascondiciones delArt.4 de la directiva

(*)  Pago  de  movilidad  local  por  labores  realizadas fuera  de  la  Municipalidad Distrital  de  Chafe,  en  el

horarlo  normal  de  trabajo,  sjempre  que  se  silstente  qiie  en  su  oportunidad  no  se  contabe  con

disponibilidad de vehi'culos en la flota de transportes de la  Municipalidad  Distrital de Chala.

(*+)  En  el  caso  de  servicios  b5sicos  compartidos  con  el  propietario  del  local,  se  debe  adjuntar  reabo
ori8jnal y/o copia certificada del recibo y Boucher de pago.

6.1.1.     Excepcionalmente  se  podra  incluir  dentro  del  Reembolso  y  Rendici6n  de

gas[os ae Fonao Fljo por ca]a Cnlca, Ios gastos realizados con la especiflca de

gasto que corresponda a "Alimentos y bebidas para Consumo Humano"; con
la  autorizaci6n  de  la  Gerencia  Municipal  (solicitado  med.iante  documento)

con     la     debida    justificaci6n,     asi    coma    todos     los     sellos     y    firmas

correspondientes  de  los  titulares  responsables  de  las  Unidades  organicas

Usuarias.

6.1.2.     Es decir, los comprobantes de pago tales coma: las facturas, boletas de venta

y/a tickets de alimentaci6n emitidas  a favor de la  Municipalidad  Distrital  de
Chala   par   labores   desarrolladas   fuera   de   horario   de  trabajo,   deberan

consignar al  reservo del  comprobante de  pago:  la justificaci6n  par el gasto

efectuado y la  relaci6n  (nombres y firmas del  beneficiario),  cargo y trabajo

8
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6.1.3.    Todo egreso del  Fondo  Fljo para  Caja Chica  sera  obligator.iamente solicitado

mediante el formato del ANEXO N° 01, FORMATO DE  RECIBO PROVIsloNAL

DEL  FOND0  FIJ0  PARA  CAJA  CHICA  -  MDCH,  el  mismo  que  debera  estar

debidamente rellenado y contar con los visados respectivos.
.       v°8°de|aGerencia  Municipal.

-       VC   8°   cle  la  misma  Gerenc.ia  (en  caso  de  ser  la   Unidad  Organlca

Usuaria);

-       V® 8° de la Gerencia a  la  que pertenece la  unidad organica  usuarla

(en caso de las Sub Gerencias);

6.1.4.   A  cada  documento  de  egreso  se  le  consignar5  en  el  lado  anterior,  el  sello
"Pagado" cuyas caracteristicas son:

MUNICIPALIDAD DIS1.RITAL DE CHAIA

CAJA CHICA

PAGADO

F ec;ha:.          /               I

6.1.5.   El  responsable  del  Fondo  Fijo  para  Caja  Ch.lea  registra  cronol6gicamente  el

movimiento  de  los  Recibos  Provis'ionales  y  dem5s  documentos  orig.lnales

sustentatorlos  en  el  Formato  del  ANEX0  N®  02,  FORMAT0  RENDIcloN  DE

CuENTA DEL FONDO FIJ0 PARA CAJA CHICA.

Asi mismo, cuando el Servidor o Trabajador presente su Sustento de Gastos,

!cis  Comprc`bantes  de  Pagci deber`  car.tar can  el \/a  8°  de  la  Suh Gerencia  de

Contabilidad que efectu6 el Control Previo, ademas de los V® 8° indicados en

el  numeral  6.1.3.

6.1.6.  El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica mantiene actualizado los analisis

y la documentaci6n sustentatoria del mismo, convenientemente archivados,
a  fin  de  facllltar  la  operaci6n  de  arqueo  que  sera   efectuado  por  la  Sub
Gerencia  de  Contabilldad  previa  comunicacl6n  a  la  Gerencia  Municipal,  el

mismo dia que realizara el arqueo, de conformidad con lo establecido en las

normas generales de Tesorerfa.

6.1.7.  Los documentos sustentatorios no pueden exceder de un mes de antigtiedad

a  la  fecha  cuando  el  responsable  del  Fondo  Fiio  para  Caia  Chica  cancela  el

gasto  con  cargo  al  Fondo  Fijo  para  Caja  Chica,  salvo  el  caso  de  la  primera
renc!ici6n   de   Caja   Chlca   y  tomando   en   ccnsideraci6n   que   la   fecha   del

comprobante de pago del gasto debe corresponder al periodo en ciirso.

6.2.  El  monto  maxima  par cada  pago con  cargo al  Fondo  Fijo  pare  Caja  Chica,  para  coda

adquisici6n de bienes y/o servicios, no debe exceder del veinte par ciento (20%) de
-'-__
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6.Z.  El  monto  maximo  par  cada  pago  con  cargo  al  rondo  Fijo  para  Caja  Chica,  para  cada

adquisici6n de bienes y/a servicios, no debe exceder del veinte por ciento (209/a) de

la  UIT del  ejercicio fiscal  vigente.  Excepcionalmente  hasta  el  monto de S/ Z,000.00

(DOS MIL QUINIENTOS 00/100 SOLES},  el cual debe ser coordinado con  la Gerencia
Munic.lpal y/a Gerencia de Admlnlstracl6n y F.inanzas.

6.3.Quedaprohibido,bajoSancl6nAdmlnlstratlvaquecorresponda,aplicaralFondoFl|o

para Caja Chica para cubrlr los siguientes gastos:

`-r-

6.3.1. Gastos de Recibos Provisionales que no est€n correctamente rellenados y que
no cuenten con los visados completes en sefial de autorizac.i6n expresa de la

Unidad Org5nica Usuaria, de la Gerenc.ia respect.iva, de la Gerencia Municipal

y del responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, asi mismo debe consignarse
los  nombres  y apellidos  completos,  Ni]mero  de  Documento  de  ldentidad  y

firma del servidor a trabajador que recaba el dinero en efectivo.

6.3.2.   Gastos  de  servidores  o  trabajadores  que  mantlenen  Recibos  Provis.ionales

pendientes   de   rendir  cuenta,   por   periodo   que  exceda   el   plazo   maximo

permitido.

6.3.3.    Gastos    para    la    cancelaci6n    de    compromisos    de    pago    de    ejercicios

presupuestales   anteriores.   Esta   situaci6n   se   agrava   si   se   adjunta   como
sustento documentos con fecha del presente periodo.

6.3.4.  Adqu.isici6n de bienes de capital  depreciables.

6.3.5.  Compra de muebles de oficina.

6.3.6.  Pago de suscripci6n de revistas y peri6dicos.

6.3.7.  Impresi6n de tarjetas de cumpleaF`os y/o navideiias.

6.3.8. Compra de mateTiales y servicios de mantenimiento de locales.

6.3.9.  Cancelar adquisiciones de bienes considerados coma activos fljos,  propinas a

practicantes, pago de planillas de haberes y adelanto de remuneraciones.

6.3.10.    Efectuar   gastos   fraccionados   con   un   solo   proveedor   y/a   diferentes

proveedores con el objeto de no superar los  montos maximos emitidos con
cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

6.3.11. Gastos por la compra de licores, propinas u obsequjos de caracter personal.
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6.3.12.Gastospormovilidadyrefrigeriodepersonasquenotienenvinculolaboral
con la  Munic'ipalidad.

6.3.13.   Gastos   con   Comprobantes   de   Pago  que  tengan   coma   cletalle,   glosa   o
concepto  "POR  CONSuMO",  todo  gasto  con  cargo  al  Fondo  Fijo  para  Caja

Chica debe ser deb.idamente detallado.

Losgastosqueseencuentrencomprend.Idosenestasprohibicionesseranrechazados

por el responsable del  Fondo F`ijo para  Caja Chica.

6.4.LoscomprobantesdePagoutilizadosparasustentarlosgastosacargodelFondoFijo

paraCajaChicadebenserem.itidoscumpllendolasnormastrlbutariasclelaSuNAT,
ademassedeberealizarlarespectivaDetracci6ny/oRetenci6ndellmpuestoGeneral

a la Venta -lGV, segtin corresponda.

Vll.   DISPOSIcloNES ESPEcfFICAS•+ 7.1. Apertura del Fondo para Caja Chlca.

7.1.1.   La  Resoluc.i6n  qiie  Apertura  el  Fondo  F.ijo  para  Caja  Ch.Ica  es  emitida  por  la

Gerencla  Mun.icipal, debera contener como minima:

+      Nombre  del  servidor y/a  trabajador  Responsable  del  Fondo  Fijo  pare

CajaChica,otorgamiento,controlyrendici6ndelFondoparaCajach.Ica.

+      Monto m5ximo del  Fondo  Fijo para caja  chica, desagregado par rubros

de financiamiento para gastos corrlentes

+      Fuente de Financiamiento.

+      Estructura  Funcictnal program6tica.

+      unidad organica  usuaria a  la quese asigna losfondos.

+      Especificas de Gastos a ser atendidos  con cargo al  Fondo  Fijo para  ca|a

Chica.

+      El monto maximodecada pago en efectlvoy retiro.

+      Citar la  Directiva  "Procedimientos  para  la  Administraci6n  y  Control  del

Fondo Fijo Para  Caja  Chica  de la  Municipalidad  Distrital  de Chala"  para

su cumplimiento,

7.1.2.   No  se  habilita   Fondo   Fijo  para   Caja   Chica   a   los  responsables  titulares  o

suplentes  que  mantienen  saldos  pendientes  de  rendici6n  de  cuenta  par

Fondos  otorgados  en  ejercicios  anteriores,  sin  perjuicio  de  las  acciones
administrativas o legales a qlle hubjere lugar.
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