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“GOBIERNO LOCAT, CON FE, HONESTIDAD Y RESPETO” A
“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de 1a
conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho

Resolucion de Gerencia Municipal
N 163-2024-MDH/GM

Huariaca, 02 de diciembre del 2024

VISTO:
La Resolucién Directoral N° D0R-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 003-’2024-
Caja Chica" que derogan imponantes articulos

EF/52306 “Directiva para &l manejo de la . :
de la directiva de tesoreria con ia que s& manejaba la caja chica y que los responsgbtes
deben ser personas distintas del Caijero de la Enfidad, 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 o Entidad.

CONSIDERANDO:

Que. las municipalidades distritales y provinciales son instancias de gobiemo local, con
ministrativa, en los asuntos de su competencia,

autecnomia politica, econdémica y ad !
i del titulo

confarme lo prevé el Art. 194 de la Constitucién Politica del Estado, v el Art. |
preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades;

Que. el inciso 2 del numeral 5.2 dei articulo 5 del Decreto Legisiativo N° 1441 - Decreto
Legislativo dei Sistema Nacional de Tesoreria establece que son funciones de la Direccién
General de Tesoro Publico aprobar la normatividad y ios procedimientos de obligatoric
cumplimiento por las entidades conformantes del Sistema en et nivel descentralizade U
operativo, respecto de la gestion de los Fondos Publicos y gestion integral de activos
y pasivos financieros;

Que, el numeral 6.1 del articulo 6 del mencionadc Decreto, dispone que en el nivel
descentralizado u operativo son responsables de la administracion de los Fondos publicos,
el

Director General de Administracion o el Gerente de Finanzos y el Tesorero, o quien haga
sus veces, en las Unidades Ejecutoras de! Presupuesto del Sector PUblico. A su vez, el
numg—:»rgl 6.2_ ,de dicho articulo, dispone entre ofras funciones de los responsables de la
odmmlsfrcc[on de los fondos pulblicos percibidos o recaudados en el ambitc de su
cgmpefzncm. {...) 4. Dictar normas y procedimientos internos orientados g asegurar el
adecuado apoyo econdmico financiero a la gestién instituci i

: cional, implementan

estabiecido por el ente Rector.; P enfando o

Que, Ia Derecqon Nacional de Tesoro Publico mediante Resolucién Directaral N° 002-2007-
EF/77. aprobd ia Directiva de Tesoreria N° 001 -2007-EF/77.15 Y modificatorias que
;stubl_ecen Igs disposicicnes y procedimientos generales relacionados con la ejec‘ucién
fmgnmera y demds operaciones de tesoreria, contemplando en su articulo 37 que podra
ngIrzarge ?I Fondo Fijo para Caja Chica para gastos con carge @ la fuente d

financiamiento distintas a la de Recursos Ordinarios; v

Qu_e, el grhcl:ulo 5° de la Directiva N° 003-2024-EF/52.06, *Directiva para el manejo de Ia
Cagja CthO" cpropodo con Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01. establece:
5.1 !.q CO‘j(’] Chica se constituye mediante resolucién del director genérol de
_Adrnma;frocmn. 0 de guien haga sus veces en la Entidad, con carge al presupuesto
lnsnf‘uc:lonoF dei ofo fiscal vigente. Entre otros aspectos que la Enfidad considere
pertinentes para su adecuado manejo, dicha resolucién debe contener, lo siguiente:

a) E monto total de ia Caja Chica. ' g .

JR. 28 DE JULIO N12% - HUARIACA - PASCO
RUC N°20183998651 B ruspf
mesadepartes@munlhuariaca.gob. pe _...fn en

TF: 991885632 / 590666349 ) Ma':"""““m“



ALANCIPATIDAD IS TRETAY DI GERENCIA MU NICHPAL

HUARIAC A

“GOBIERNO LOCAL, CON FE, HONESTIDAD Y RESPETO” .
“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencm’,, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho

AL AT DA

p) La dependencia aia gue sé asigna la Caja Chicg._ y

¢} Lo designacion del responsable Unico de su odmlmstrgoon. s

d] La designacion de responsables de ofras dependencias a las gue se encomie
nejo de parte de la Caja Chica. .

E\i mmé méx?mo para cada page en efectivo no debe exceder del veinte por

ciento {20%) de unc Unidad imposifiva Tributaria (UIT), salvo para -el page de

viaticos referidos en el numera! 4.2 del articulo 4 de la presente Directiva, nasia un

tope de $/ 2 000,00.
fl Elmentoo porcentaie
soliciior reposiciones.

)

del monto fotal al que debe descender la Caja Chica para

a Chica vy los responsables que
del Cajerc de la Entidad, de los
Entidad y del personai que tiene

5.3 El responsaple Unico de la administracion de: |g Caqj
manejan parte de la Caja Chica son_gersgnds Fjlstlnfos
responsables del manejo de lgs cuenias bancarcs de la
a su cargo iabores de registro contable en la Entidad.

ca son autorizados por ei director general de
ces en la Enfidad. Dicha facultad puede ser
ble conforme a o

5.4 Los gastos con cargo a la Caja Chi
Administracién ¢ por quien haga sus ve
delegada expresamente, en cuyo Caso, el delegante es responsa

nreviste por la normatividad vigente.

Que., 'a mencionada directiva ensu Articulo 7 - Directiva para lo administracion de la Coio
Chica, establece: “El Director General de Administracion, o quien haga sus veces en !q
Entidad, bajo responsabilidad, aprueba una Directiva para la administracion de_la (:_aju
Chica o, de ser el caso, procede con su actualizacion en virtud de Ia presente Dlrect!\fo.
Entre ofros aspectos que se consideren necesarios para su adecucda administracion,
dicha Directiva debe contener, como minimo, las siguientes disposicionss:

a) Los conceptos de gasto a ser atendides con la Caja Chica que cumplan con las
condiciones establecidas en el articulo 4 de la presente Directiva.

bl Los procedimientos y plazes para ‘a rendicién de cuentas debidamente
documentada con Comprobantes de Page reguiados por fa Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria (SUNAT) o, de ser el ¢aso, con
la Declaracién Jurada.

c) Los conceptos de gasto y los lugares en los gue se podrd admitir el uso de 1a
Declaracion Jurada.

d) Prohibicion de efectuar reposiciones o la Caja Chica si no se tiene efectivamente
rendide, por 1o menos, lo comespondiente a la pendltima entrega,

e} Lo redlizacion de grqueos inopinados gue deben reflejarse en un estado mensua!
de ’Ios enfregos,-con indicacion de la persona receptora, montos, finalidad,
pengdo T_ronscurndo entre su entrega v rendicién o devolucién y nombre del
funcionaric que la auterizé, estableciendo laos medidas correctivas pertinentes,

Esta disposicion es sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control o cargo
del Organc de Control Institucional.

f) FEI gqsto en el mes no debe exceder de tres (03) veces e monto constituido,
indistintamente de ta cantidad de rendiciches documentadas que pudieran
efectuarse en el mismo periodo.

gl Los proce@miemos y plazos para la solicitud y otorgamiento de ias reposiciones
gue permitan mantener el monto original de la Caia Chica.

Que, e] inc_i§o pP). del Articulo 11°.- Funciones de la Gerencia Municipal del Reglamento de
Organizacion v .Funciones de la Municipalidad Distrital de Huariaca, aprobado con
Orqgnanzo Municipal N° 005-2023MDH/CM faculta a la Oficina de Gerencia Municipal a
err]mr Resoiuciones de Gerencia Municipal en asuntos de su competencia y que Que, el
articule 7° de la Directiva N° 003-2024-EF/52.06, “Directiva para el manejo de la Caja Chica”
aprobadoe con Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, establece que el Director
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conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

General de Administracién, o quien haga sus veces en la Entidad, baio responsabiiicad,
aprueba und Directiva para ia administracién de la Caja Chica.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- AUTORIZAR la apertura de la Caja Chica de a Municipalidad Distrital de
Huariaca, hasta por ia suma de g/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles), que serd financiada
por la fuente de financiamiento de Recursos Determinados para el presente ano fiscal,

Articulo 2.- APROBAR la Directiva Ne 001-2024-MDH/MDH “Directiva para el uso del fondo
fio para Caja Chica de ia Municipaiidad Distrital de Huarigca” adjunta a la presente
resolucion administrativa. i misma que regulara la administraciony supervisién del manejo
de los fondos de la caja chica

Articulo 3.- DESIGNAR ala sefiorita EIZABETH PIANO CABELLO, Gerente de Medio Ambiente
y Servicios PUblicos como responsabie fitulary al Sefior ALBERTO DAVID BERROSPI BORDA,
Gerente de Desarrollo Econdmicea vy Turismo como responsable suplente para el manejo
dei fondo de la Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Huariaca, para el presente
ejercicio Fiscal.

Articulo 4.- DEJAR SIN EFECTO a partir de lo fecha la Resolucién de Gerencid Municipal
N° 008-2024-MDH/GM de fecha 12 de enero del 2024.

Arficulo 5.- NOTIFIQUESE a los responsables designados en e! Articulo 3 de g presente
Resalucién.

Arﬁculg 6 PUBLIQUESE la presente Resolucién en el Portal electrénico Institucional de
g Municipalidad Distrital de Huariaca.

Registrese y comunfquese y Cumplase.
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DIRECTIVA N° 001-2024-MDH/GM
Directiva N° 001-2024-MDH/GM

DIRECTIVA PARA EL USO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DELA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUARIACA

OBIJETIVO

la ejecucion y control del "Fondo de Caja

ermitan . de
B o won Rect terminados de la Municipalidad Distrital de

Chica’, constituido con Recursos De
Huariacaq.

FINALIDAD

tos menudos, urgentes y no programados,

los gas AN
Atender en forma oportuna g dad v funcionarmiento de Ia Municioalicod

contribuyendo o agilizar la operativi
Distrital de Huariaca.

ALCANCE

. . - . |
la presente Directiva es de obligatono cumplimiente por 10s orgc;n?s 2292
Municipalidad Distrital de Huariaca, que comprende a los responscblgs e mT _ ]e
de fondos de Caja Chica; osi como, al personal que en su oportunidad autoric

y utilice este recurso publico.
BASE NORMATIVA

a. ley N° 27444, Lley del Procedimiento Administrativo General, y sus
madificateorias. .
b. Decreto Legislativo N° 1441-Decreto Legisiativa del Sistema Nacional de
Tesoreria.

c. Decreto Legislativo N° 1440 - Decreto Legislativo del Sistemo Naciona! de
Presupuesto. .

d. Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Unice Ordenado del Cedige Tributario.

e. Decreto Supremo gue aprueba el valor de Ic Unidad Impositiva Tributaria - UM,
para el ano vigente,

f. Ley N° 28716, Ley de Confrol Intemo de las Entidades del Estado.

g. Decreto Supremo N °035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
It Ley N° 28693, Ley General def Sistema Nacional de Tescreria.

A. Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT: que aprueba el Reglamento
de Comprcbantes de Page, ampliatorias y modificatorias.

i. Resolucién DirectoralN°026-80-EF/77.15 que aprueba las normas generales
del Sistema de Tesoreria,

j. Resolucién Directoral N° Q02-2007-EF/77.15, qQue aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 Y sus Normas Meodificatorias y Compiementarias.

K. Resalucién Directoral N Q01-2011-EF/77 .15, dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15 v sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afo Fiscal
anterior, del Gasto Devengado v Girado v del uso de la Cagja Chica. entre ofras.

l. Resclucidn Directoral N° 004-2011-EF/77.15 que modifica el literal b. del numeral
1034 del articulo 10° de la Resolucidn Directoral N° 001-201 1-EF/77.15

m. Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba ia Directiva N° 003-
2024-EF/52.06 “Directiva para el manejo de I Caja Chica”.



DIRECTIVA N° 001-2024-MDH/GM

5. GLOSARIO DE TERMINOS

5.1. Aperiura del fFondo Fijo para Caja Chica: Asignacion de recursos f.incm";(iberos
- agprobada mediante Resolucién de la Direccion General de Administracion o

quien hagd sus veces.

52. Fondo file de Caja Chica: Es un tondo de dinero en efe_chvo,rdes:lnoig
Unicamente o gastos menores y urgentes den?roAde'l pericdo |5(*:c,, rq
demanden su cancelacion inmediata ¢ que, por sU fmcndc_ld y carac erw: aigsc;
no puedan ser depidamente programadasen su oportu‘mdod o aue es omen
comprendidos en el Plan Anual  de Contrataciones, no bc‘:ue ren
circunstancialmente con stocks, 1os mismos gue .deben ser |pd|spenso es p |
el normal desarrollo de las actividades de ia umdgd organica gue r%qucijero gr
gasto. Se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria 05, 06 y_O7 aprcha Gu%rir
Resolucion Directoral N° 026-BO-EF/77.15. Su UsO NO €5 ophcc'lbkg para (':onal
conceptos rermunerativos, gastos reclizqdos" fuero‘ del teritorio r?og;es)(;
adquisicion de bienes patrimoniales {activo fijo Y bienes no deprecia

préstamos personales.

5.3. Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica: Es ei‘ §emd9r o] trgbog.:odo;
designado por Resolucién de la Oficina Gene'rcl_ de Agministracion © qu_lenCh' o]
sus veces, encargado de atender los requenm|_entos de ggsto por Caia - ica,
solicitodos por las unidades orgdnicas usuanas a fraves .de un servi of oI
trabagjador de dicha unidad organica. La Resolucngp Gergncmi, que demgng a
responsable del fondo Fjo para Caja Chica también designa a los respectivos

suplentes.

§.4. Servidor y/o Trabajador: Para efecto e la presente Directiva se entiende ;omo
Servidor al personat municipal cuyo vinculo laboral con la Municipalidad Distrital
de Huariaca se rige bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 1057,
Decreto legislativo que regula ei Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y se entiende como Trabajador al personal municipol
cuyo vinculo laboral se rige bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley
de Bases de la Carera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
o del Decreto Legislativo N° 728, Ley de productividad y Competitividad taboral.

55 Arqueo de Caja: Recuentc o verficacién a una fecha determinada de los
existencias de dinero en efectivo y valores, asi como de documentos que forman
parte del usc v saldo de una cuenta o fondo

5.6. Comprobante de Pago: Documento que acredita un desembolso por la
adquisicion de un bien o la prestacion de un servicio. $Solo se considera
comprobantes de page validos aguellos que cumplan con todas las
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en la Resolucidn de

Superintendencia N° 1872-2008 SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pags v
modilicatorias.

5.7. Documentacién Sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el
conocimiento de la naturaleza, finalided v resultado de una operacién o
transaccidn. Para la rendicién de cuenta y/o sustentacion de gasto constituyen
documentacién sustentatoria, los Comprobantes de Pago auterizados por la
SUNAT entre los cuales se encuentran las facturas, boletas de venta, tickets, entre
ofros, que deben consignar el sello y/o firma de “Cancelado” del proveedor y
elselio "Pagado” consignado por el responsable del Fondo Fijo para Cajo Chica.

5.8. Egreso Provisional: Fs el monio de dinero en efectivo que el respensable del
Fondo Fijo para Cajo Chica entrega al servidor v/o trabajador de la

Mynicipclidod Distrital de Huariaca, con cargo al Fondo Fiio para Caja Chica v
sujetc a sustentacién de gasto.

‘- &
REREMELA

o
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5.9. Recibo Provisional: ANEXO N° 01, FORMATO RECIBO PRO}IISIONAL D_E CﬁfjA
CHICA, documento con el cual & responsable del Fondo Fijo para Caja Chica
efectia la entrega de dinero en efectivo al servidor y/o frabajador con las
debidas auterizaciones, quedando asf obligado a presentar el sustento de ggsto
ejecutado en el plazo mdximo hasta cuarenta y ochc_y (48}.horos. Para dicha
entrega dineraria, e! Recino Provisional debe contar obligatoriamente con todos

lae visriclns respectivos.

5.10. Rendicién de Cuenta: Es 0 presentacion gque realiza gl r'espo.n_soble d.el Fondo
Fiic para Caja Chica ante la Oficina General ge A‘dmmlstrocuon o quien ho‘ga
sus veces del Fondo Fijo para Caja Chica, del consolidado de la docurnentomon
en originales gue sustentan el gasto efecTuoc‘io por los serwdo_res y/o
trabajadores, sobre un monto de dinerc en efech\{g emregod_o”medtcm? fal
Recibo Provisional, para el cumplimienio de una func[on Y/o comision de SEMVicio
con cargo a sustento de gasto. Toda rendicion estd sujeto a la ejecucion del
70% & mas del Fondo Fijo asignado ala Caija Chica.

5.11. Reembolso: es el reintegro que s€ realiza con el fondo fijo asignado de la
entidad, por el monto de los pagos hechos, de acuerdo con ios comprokantes

de pago.

5.12. Reposicién del Fondo Filo para Caja Chica: Censiste en reinfegrar und suma
igual a los gastos efectuados con cargo ¢ dicho tondo, como resulitado de la
Rendicién de Cuenta de la Caja Chica realizada por el Responsable c{el Fonco
Fijo para Caja Chica ante la Cficina General de Administracién o quien haga
sus veces del Fondo Fijo para Caja Chica, siempre que el gasto efecTuad_o
alcance el 70% o mas detl monto de apertura de la Caja Chica, previa
presentacion del ANEXO N° 02, FORMATO RENDICION DE CUENTA - FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA.

5.13. Movilidad local: Gostc de operaciones de transporte local para e
desplazamiento de un servidor o frabajador por labores oficiales realizadas
fuera de Ias instalaciones de la Sede de la Municipalidad Distrital de Huariaca.

5.14. Reposicién de Caja Chica (Reembolso): Esla restitucion de los recursos gastados
con cargo a la Caja Chica, mediante el giro en ef SIAF a favor del responsable

titular de lo administraciondel fonde de la Caje Chica para recuperar el monto
inicialmente asignado.

5.15. Unidad Impaositiva Tributaria - UIT: Es el valor referencial fijado en forma anual por
el M‘fnis_terio de Economia y Finanzas — MEF la misma que es aplicable a las
operoc_wones'comercio!es en general; debiéndose tener presente el uso de esia
denominacion en la aplicacion de la presente Direcliva (en adelante UIT).

5.1¢6. L!_quidacién de Caja Chicg; ts el cierne del gjercicic presupuestal de los Fondos
Fuo_s de la Cdja Chica realizada por el responsable del Fondo Fijo para Cajc
Ch:co: ch“Oficinc General de Administracion o quien haga sus veces en
coordinacidn con o unidad de Tesoreria establecerd mediante comunicado el
pigzo y procedimientos para el ciere anual de la Caja Chica, dentro de los
primeros veinticinco (25) dias calendario del mes de diciembre,

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El Fondo Fijo para Caja Chica cubre los gastos que cumplen con (o establecido

en el numeral 5.2 .del glosario de términos de la presente Directiva, que
corresponden a los siguientes conceptos:



DIRECTIVA N° 001-2024-MDH/GM

TIPOS DE GASTOS -
a. Movilidad Local segun Anexo — Formato Recibec de Movilfdoclj Local {*) _
b. Alimentos para atencionss en reuniones de cardcter 1nsmu<:|ronol y/u Oficial
c. Bienes'Corrientes y/o de consumo No existentes en el Almacen.
Td. Activos fiios no depreciables (menor Vi de UiT)

[ e. Tarifas de servicio

f. Gostos Notariales
g. Comeos y servicios de mensajera, nacional

h. Gastos bancarios

basicos [*7)

ﬁ Otros servicios de terceros : _
i. Gastos por tramite administrativo ante entidades piblicas -
{*} Pago de movilidad local por labores realizadas fuera de [a Municipatidad Distrital de Huariaca, en e} horario

1 de trabajo. o ) ) cinal v/o
TPI{"'EBH el caso (Jje servicios basicos compartidos con el propietario del local, se debe adjuntar recibo orig ¥/

copia certificada del recibo y Boucher de pago.

i i i 1 solicitado mediante el

R o egreso del Fondo Fijo pard Caja Chica sera so
&1 1J;fh?lE)(OQN° 01 - FORMATO DE RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHK_:A, el
mismo que deberd estar depbidamente rellenado y con’rqr con oS wscdosi
respectivos.  AsSimismo, podrd  ser presentado directamente €

comprobante de poge para page gl proveedor.

6.1.2. A cada documenio de egreso se le consignard en el lado anterior, el sello
“Pagado™.

6.1.3. Elresponsable del Fondo Fijo para Caija Chica registra c:ronoh()giccxmeme0
el sustento de Gastos, los Comprobantes de Pago deben contarconel V
R° de la unidad de Contabilidad que efectud el Control Previc.

5.1.4. El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica mantiene actuglizado la
documentacién sustentatoria del mismo, convenientemente archivados,
a fin de facilitar la operacion de arqueo que serd efectuado por la unidad
de Contabiidad previo comunicacién a Oficina  Gereral  de
Administracidn, el mismo dia que realizard el arqueo, de conformidad con
lo establecido en las normas generales de Tesoreria.

6.2. Elmonto mdximo por cada pago con cargo af Fendo Fijo para Caja Chica, para
cada adquisicion ge bienes y/o servicios, no debe exceder el veinte por ciento
{20%:.) de la UIT del ejercicio fiscal vigente.

6.3.

Queda prohibido, bajo Sancién Administraliva que corresponda, aplicar al
Fondo Fijo para Caja Chica para cubrir los siguientes gastos:

6.3.1. Gosios de Recibos Provisionales gue ne estén corectamente rellenados
Y que no cuenten con 10s visados completos en sefal de autorizacién
expresa de o Unidad Crgénica Usuaria o de la Gerencia respectiva, y
de! responsoble dei Fondo Fijo para Caja Chica, asi mismo debe
caonsignarse ios nombres y apellidos completos, Ndmero de Documento

de Identfidad vy firma del servidor o trabajador que recaba el dinero en
efectivo.

6.3.2. Gastos de servidores o trabajodores que mantienen Recibos

Provisionales pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda el
plazo mdaximo permitido.
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6.3.3. Gastos para ia cancelacién de compromisos de pago d.e ?emcr:os
presupuestales anteriores. Esta sifuacion se ogroyo si se adjunta CO
sustento documentos con fecha del presente periodo.

4.3.4. Adquisicién de bienes de capital depreciables.
6.3.5. Compra de muebles de oficing.

6.3.6. Pagode suscripcion de revistas y periodicos.

6.3.7. Impresion de tarjetas de cumpiecafos ¥/0 navidefas.

4.3.8. Cancelar adquisiciones de bienes considerados como activos fijos, pago
de planilias de naperes y adelanio de remuneraciones.

6.3.9. Efectuar gostos fraccionados con un solo proveedor’y_/o dlferi?;gz
proveedores con el objeto de no superar los monfcs Maximaos emi
con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

$.3.10. Gastos por la compra de licores, propinas U obsequios de caracter
persondl,

4.3.11. Gastos por movilidad vy refrigeric de personds que ne tienen vinculo
iaboral con la Municipalidad.

.3.12. Gastos con Comprobantes de Pago que tengan comao de’rolie,_gloso o]
concepto "POR CONSUMO", todo gaste con cargo al Fendo Fjo para
Caija Chica debe ser debidamente detaliado.

Los gastos gue se encuentren comprendidos en estas prohibiciones serdn
rechozados por &l responsable de! Fondo Fijo para Caja Chica

6.4, Lo ejecucién de los Fondos de Caja Chica se sujeta a los principios ae
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria de los recursos pablicos, asf

como a cudquier medida exiraordinaric que sobre el particular emitan los
organismaos rectores.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1  Apertura del Fondo para Caja Chica

7.1.1 La apertura del Fondo de Caja Chico serd cutorizada mediante
Resolucién de Oficina General de Administracién ¢ guien haga sus
veces, en cuyo acto administrativo se debe contener la siguiente
informacién:

a) Nombre y apelidos del responsable unico de su maneje.
b) El monto tetal del fondo de la Caja Chica.

¢) Fuente de Financiamiento.

¢) Et monto méximo de coda pago en efectivo.

d) C.itgr Iq “Directiva para el use del Fondo Fijo Pora Caja Chica de Ia
Municipalidad Distrital de Huariaca™ 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 rendicién de cuenta por

Fond_os otorgades en ejercicios anteriores, sin perjuicio de las acciones
administrativas o legales a gque hubiere lugar.

7.2 De la Designacion del responsable Titular y Suplente del Fondo Fijo Para Caja
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Chica

7.2,

7.3 De las Responsabilida

7.3.1

7.3.2

733

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.38

ici inistracion o quien haga sus veces.
la Oficina General de Adrainis :

Erl\ézfigrﬁz Resolucion, designa a los responsob\els 111Tulore;2(s:tjep::e;ge; cdizll

i i ica. El responsable suplente se
Fondo Fijo para Caja Chica. El : uple e hae rg0 08

if i i s de ingsistencia del resp
Fondo Fijo para Caja Chica en situacione . ' G
i so fortuite yfo impedime

itular del mencionado fondo, por ca t {
m/% por enfermedad y/o accidente y/o uso del desponso fl:lgoopzl
chxccciones y/u otros, para tal fin, el res;porwscﬂ)lef ﬁn’s;_{lifc:)rdeer; Frogdoc

ios y el dinero en efec

nsable suplente los documen )

‘rt?cisgs de! formato del ANEXO N° 03, ACTA DE ARQUEO FONDO FJO

PARA CAJA CHICA, debiendo ser suscrito.

des del THular y Suplente del fondo Fijo para Caja Chica.

, . . de!
Cautelar el adecuado Uso del Fondo Ifuo p_orct Caja Chica, dentro
marco y fines previstos en la presente Directiva.

ifi i to y

ili dor Presupuestario correc
er gastos utilizando el Ciosmcg o, ( . '
C;iggond% gue se cuenfe con disponibilidad de efectivo en el mismo

antes de efectuor el pago.

Efectuar la rendicion de cuentas y llevar su registro, de acuerdo con lo
astablecide en la presente Directiva.

Realizar los tramites para la oportund repcsicion Qel Fqndo Fijo parc Cgp
Chica con la finalidad de centar con el disponible para ctender
cudlquier eventualidad.

Informar expresa y formalmente de forma inmediata a la Oficina General
de Administracion cualguier anormealidad que se detecte @ un
funcionario o perscnal  algunc, parg  la  accidn - corectiva
correspondiente,

Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con
los Fondos Fijos para Caja Chica cumplan con los requisitos exigidos por
el Reglamento de Comprobantes de Pago establecidos por la SUNAT y
los Anexos de la presente Directiva,

El Responsable del Fondo Fjo para Cgja Chica. en su momento, debe
ingresar al portal www.sunat.gob.pe, v proceder a la verificacién de la
autenticidad de los comprobantes de pago recibidos (Facturas y/o
Boletas de Venta, Tickets, Recibos por Honorarios Electrénicos), de
advertir alguna inconsistencia debe remitir al servidor o trabajador que
efectué el gasto, los comprobantes que presenten cbservaciones para
sv conocimiento y fines respeclivos, en case gue el mencionado servidor
o frabajador no presente el sustento del gasto efectuado, el
Responsable de! Fondo Fijo para Caja Chica debe solicitar al servidor o
trabajador ia reposicién del dinero asignado.

El responsable del Fondo Fjo para Caje Chica tiene la obligacién de
gestionar gue los servidores o trabajadores que efectian los gastos
cumplan con presentarle los sustentos de gastos v/o la devolucion del
dinero en efectivo, de coresponder. Asi mismo, de existir algun faliante,
debe ser asumido por la misma y/o por el servidor o trabajador que
efectud el gasto. Por otro lade, de ocurrir que los sustentos de gasto gue
no se efectuen correctamente o se efectien en forma parcial dentro del
plazo de 48 horas, el respensable del Fondo Fijo para Caja Chica informa
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7.5.

7.6,
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. . e
a la Oficina Gengral de Adminisiracién, a efecio que d|5|:_>onrgc; g
roceda al descuento respectivo por plc.mnllc:' y/o‘ c_orl.nuorlligo
?ecretorio Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario.

i ivos gue
739 Custodiar el dinero en efechvo,‘los QOcumenfgs y archivos g
- corresponden al Fondo Fijo para Caja Chica asigna C.

i de
7.3.10 Verificar gue gl dinero en efective cormesponda ¢ monedas y billeies
- circulacion legal.

. . . los

7.3.11 Cuando se solicite el reembolso det Fondo lejo para Caja Clhclj%cgj 13nt1%d0

- comprobantes de pago, como 10§ recibos de_ rr*.ovnt o Y e
documeniacion, deben estar foliados por un mejor &en ro

Fondo.
sobre la Adminisiracién del fondo Fijo para Caja Chica.

s . Caia
7.4.1 Parasu adecuada administracion, los recursos del Fondo Fuogocrgio d;e
- Chica deben estar resguardados, preferentemenfe, en un o
seguridad, u otro similar, que impidala sustrocmondo dlefzr!cgsmenmdén
v imi itar el detericro de la Ao
en efectivo, asimismo s& debe evi !
sustentatoria, ¢ fin de gue sed legible con &l paso del tiempo.

7.4.2. Los Servidores o Trabajadores de las Unidades Orgqmcos Us(x;c_r;oaiéocs
que se le entregue recursos provenientes del Fondo Fijo para . o] 1 mo.
mediante un recibo provisional, deben presentar el respechvo1susde <
degasto deniro de las cuarenta y ocho (48) horas de efectuado
desembolso, bajo responsabilidad.

7.4.3. Fnelcaso que, ai efectuarun arqueo de caja, vy se verifiquen que existan
recursos que no han sido rendidos dichos hallazgos deben ser
contrastados con los informes emitidos en su oporTumdcq por el
responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, los que serdn descritos en el

rubro de observaciones del ANEXO N° 3, ACTA DE ARQUEQ - FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA.

De los Gastos por Concepto de Movilidad dentro del Horario Laboral.

B gasto por movilidad en comision locot debe especificarla justificacion, fecha,
destino, medio de transporte e importe, segin &l ANEXO N° 4, FORMATO DE
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL, teniendo en consideracidn que la comision de
servicio es el desplazamiento temporal del servidor o trabgjador fuera de Ia
sede de trabajo. para realizar funciones relacionadas con los objetivos
instifucionaies y deben gjustarse al tarifario establecide en el ANEXO N° 05,
TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL, para los siguientes cascs.

7.9.1 FPara latores o gestiones urgentes y priontarias en comision de servicio,
debe nhacerse uso del servicio de “"taxi” o “"mototaxi" para el
despiazamiento de ida y vueita {dentro de la ciudad).

75.2 Para labores o gestiones de atencién normal en comisién de servicio a

los distritos vecinos deben hacerio en el servicio de transporte pUblico o

colectives. tanto para el desplazamiento de ida come de retomo.

Del Sustento de Gasto de los Recibos Provisionales.

7.6.1. Los servidores ¢ trabajadores comisionados de 1as unidades orgénicas
usuarias del Fondo Fije para Caja Chica presentan ante el responsable
tituicr o suplente de dicho fendo, los sustentes de gastos debidamente
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7.6.2. De no haberse prasentado

7.6.3.

7.6.4,

documentados. dentro del plazo, de cuarenta y osho (48) horas de
haber recibldo el dinero en efectivo. bajo responsabilidad.

el sustento de gasto del Recibo Provisional
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, € responsable del _Fqndo Ffijo
para Caja Chica debe informar a la Oficina General de Admlms‘rro‘cnon
quien solicitara o servidor usuario del Recibo Provisional, con copla af
Gerente de lineq, €l cumplimiento del sustento del gosto, dandole un
plazo racional Snicamente de veinticuatro (24) horas.

Transcurrido el plazo oiorgado, y no habiéndose p_r.esentodo ell sus?qnto
de gasto pendiente, el responsable del Fon_do Fijo para Caja Chica,
previo informe, remite tode lo actuadoy solicita ala Oflqlnc Geqergl de
Administracion realice las acciones administrativos por‘mc‘umpllm!enfo
de las disposiciones Y retencién indebida de jos fondos institucionales.

do cuando los documentos

tento de gasto se da por acepta
© csanta : . 0" del responsable dei Fondo

presentados cuenten conelsello “PAGAD
Fijo para Caja Chica.

Rendicion de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

7.7.4.

7.7.5.

7.7.6.

7.7.7.

i j i Rendicién de
El responsakle de! Fondo Fijo para Caja Chica prepara su
Cuenta documentada conforme al ANEXO N° 02, FORMATO DE

RENDICION DE CUENTA - FONDO FLJO PARA CAJA CHICA.

Las Rendiciones de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica con factura,
boleta de venta, recibo por honorarios, ticket y otros documentos,
aceptadas por el Reglamento de Comprebantes de Pago, deberén
iener Fecha de Emision, Razén Sccial: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
HUARIACA, R.U.C. N® 20183998651 ¥ Direccién: Jr. 28 de julic N° 129 -
Huariaca, y detaliar ia cantidad, el precio unitario y el importe total.

Los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica deben cumplir 1o
establecido en el numerci 7.3.7 De las Responsabilidades del
responsable Titular y Suplente del Fondo Fijo para Caja Chica.

El gasto de movilidad local debe especificar los origenes y destinos de
la comisidn utilizando el reverso del Recibo Provisional de ser necesario.

No se aceptan Comprobantes de Pago que denofen indicios de
cdultgracién y/o enmendaduras, 'a ocurrencia de un hecho como el
desc.m.o genera los  medidas  correspondientes  de  cardcter
administrative y/o legal, segin coresponda.

Los Cornpruques gue suslentan ja Rendicion de Cuenta det Fondo Hjo
para Caja Chica deben cumplir con lo establecido el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Gastos por Alimentos:

a) E gostg por g%irr_\enfos para la realizacién de reuniones de trabajo
de cardcter institucional de la Municipalidad Distrital de Huoriaca,

son autorizados per la Gerencia Muricipal o Alcaldia, en forma
expresa.

b) Los Directives o trabajadores, que por necesidad de servicio y de
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<}

forma excepcional permanezcan en el local municipal Ifngsio
después de la jornada laboral y/o cuatro (04) ho'rcr?' como minima
los dias no laborables, podran solicitar el reconocimiento de gastos

de refrigerio.
facturas o tickets electronicos, por gastos de

icar a detalle el consumo real, no se
onde solo se haga referencia ‘Por

Las boletas,
alimentacion, deberan especif
aceplaran documentos en d
Consumo'™.

7.7.8. Otros Gastos por Adgquisicién de Bienes de Consumo y Serviclos.

7.8.1.

7.8.2.

7.8.3,

a)

b)

c)

d)

f)

encia y de cardcter urgente no previsivle,

Por situaciéon de emerg de € r .
tales como la compra ae medicings, para Casos 1mprevnsflos, sl
como adguisiciones de repuestos y servicios para _e;qu;pos Y
vehiculos malogrados en plena lakor, cuyd reparacion resuite

priorifaria pard la continuacion de los servicios que bringa la
Municipalidad Distrital de Huariaca.

Utiles de oficina, materaies para procesomientg dg .<’:io.tos.
materiales de ferreteria, Utiles ce limpieza, servicios nigienicos
{bafos}, botiquin, provisiones de agud (para censuma humanoj,
etc., gue ho cuenten con stock en Almaceén, para ello € encargaco
de Almacén depberd consigrar mediante documento o CoITeo

glectrénico “NO DISPONIBLE EN STOCK™.

Materiales v servicios de reparacion urgente para méquinas e
instalaciones taies como gasfiteria, cerrajeria, pintura. parchado de
llantas o auxilioc mecdnico v ofros. Serén reconocidos onicamente
con el visto bueno de la Cerencia de Linea.

inscripciones diversas, trémites ante los Registros PUblicos, Notariales,
Registros Vehicular, entre ofros.

Estacionamienio y peadje de vehicuios registrados o nombre de la
Municipalidaod  Distrital  de  Huariaca o alquiledo  por 1@
Municipalidad.

Ofros, que el Gerente de Administracidn y Finanzas autorice,
conforme a los criterios de austeridad, econcomia y eficacia
establecidos en la praesente Directiva.

De la Reposicién del Fondo Fijo para la Caja Chica.

Para la Reposicidon del Fondo Fijo para Caj i

. _ ia Chica, el responsable del
fondo para Cojo_ Chica presenta ia documentacion que certifique la
cc;\celomon, foliada y ordenada cronclégicamente, de la Ulima
entregda y procede a llenar el ANEXQO N°02, FORMATO DE RENDICION DE
CUENTA - FONDO HJO PARA CAJA CHICA.

No & acepta por ningun motive o circunstancia incluir Recibos
Provisionales dentro de Ias Rendiciones de Cuenta del fondo.

El gasto en el mes con cargo af Fondo Fijo para Caja Chica no debe de
e>fceder de (3) ltr_es veces el monto constifuido, indistintamente del
numero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el
mismo pericdo.
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7.8.4. Lo reposicion se efectia mediante qocumento‘ eI'T\ITIdOd por bt:lr
responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, con ld fmqhdod. ’ e chu
las reguetimientos en forma oportuna cu_ondo su ejecucion haya
superado el equivaiente al 70% del fonde asignado.

7.9. Lliquidacién del fondo Fijo para Caja Chica.

791, LaLiguidacion del Fondo Fijo para Caja Chica procede enios siguientes

CQsos,

iqui ic i ial
o) A la Liquidacion del Periodo Presupuesial. o
b; Por disposicidn de la Gerencia Municipal o de la Oficina General de

Administracion. . .
¢) Por cambio de responsable det Fondo ge Caja Chica.

QUi ié do Fijo para Caja Chicag, se

9.2, Para proceder a ia Liquidacién det Fon s ' :
’ prepopro una Rendicion de Cuenta del Fondo Fiio para Caja ‘C’hICC‘-,
adjuntando la documentacion que certifique el pagoy cancelacion de

las deudds.

a) La Rendicién de Cuenta, con su documenfcgién sustentatoria
deberd ser emitidos mediante informe de ia Oficina ngerol de
Administracién o quien haga las veces, solicitando se liquide el
Fondo Fijo para Caja Chica asignado.

b) La Oficina General de Administracién o guien hagd Los.v'eces
derivara a la Unidad de Contabllidad para revisar |as Rendicionés
de Cuenia, s existen cbservaciones, estas se haran llegar por escrito
g quien coresponda para gue en un plaze de cinco (05) dics
hédbiles levante las opservaciones.

7.10. De la Ausencia del responsable Titular o Suplente del Fondo para Caja Chicq.

En caso de ausencia del responsable fitular y/o suplente del Fondo para Cajo
Chica, por mofivo de vacaciones, licencia y otros se asignard a un responsable
mediante gcto resolutivo corespondiente,

7.11. Faitas y Sanciones.

Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva
y pasibles de sancidon administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil ¢
penal que corresponda, a los titulares de ias unidades orgdnicas usuarias,

responsavles fitulares y suplentes de los Fondos Fijos para Caja Chica en ios
siguientes casos.

a) Jielservidor o rrapajador, dentro de |os plazos establecidos, no sustenta los

gosf_os de manera documentada de los importes recibidos mediante
Recibos Provisionales.

b} Cuando Iueg? de redlizade el argueq, se determinen faltantes de dinero
en el Fondo Fijo para Caja Chica, sin causa justificada y documentada vy
contravengda las normas de la presente directiva.

c} Esrgs faltas gan lugar @ las sanciones administrativas con arreglo a Ley que
seran cdlificadas v determinadas por la unidad de Contabilidad
(determina lo falta a través de un informe de cémo se dieron los hechos y
del vglor consignado), la Cficina General de Administracién {toma
conocimiento y determina las acciones administrativas a seguir), v la
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Unidad de Recursos Humanos {ejecuta las acciones administrativas}, de
agcuerdo con la gravedad de la falta cometida.

7.12. Del Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.13.

7.14.

7.15.

La unidad de Contabilidad dispone se efectuen arqueos sobre 1a Totoludﬁzcé‘%ei
Fondo Fijo para Caia Chica, por lo menos una vez al mes, fse Treor zaran
considerando1a disponibilidad de recursos gue se cuente para erec ersivo °
arqueo §in menoscabo de lo gue pudiera disponer de mancra S?r?:cio deJi
inopinada € independientemente dellos acciones c?e .comﬁpe gcorde o
&rgano de Control Institucional. Asi misme, s& debera ejecqur

ANEXC N° 3, ACTA DE ARQUEO - FONDO FLUO PARA CAJA CHICA.

De la Comunicacion de los Resultados del Arqueo.

El responsable del argueo elabora el ANEXO N° 3, ACTA DE ARQU'!EO - FOng
F1JO PARA CAJA CHICAen presencia del responsabie del Fonc%o Fijo parc | o%
Chica, quienes suscrioen, Y el resultado del argueo es comunicado mediante

documento a la Oficina General de Administracion. i el resultade del Arqueo

presenta sobrantes o faltantes, este debe ser susTeandos por el responsable
del Fondo Fijo para Caja Chicay consignados en €l mismo.

Archivo de Actas de Arqueo.

La unidad de Contabilidad mantiene archivadas las Actas de los Arqueos v el
Informe del responsable del Argqueo practicado.

Supervisién y Control.

7.15.1. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite o Certificacion
presupuestaria y verificard el compromiso presupuestal de 10s gastos
con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

7.15.2. La unidad de Contabilidad efectia el Contral Previo, el Redistro de la
Fase del Compromiso y Devengado en el SIAF-GL, asi como la
contabilizacion correspondiente de los gastos con cargo al Fondo Fijo
onara Caja Chica.

7153, Lo unidad de Contabilidad es lao encargoda de practicar
peridédicamente Arqueos del Fondo Fijo para Caja Chica, la cual
comunicara por escrito, los resulfados obtenidos, a la oficina General
de Administracion en un plazo no mayor a ires [03) dias hdbiles de

realizados, recomendando las medidas correctivas a implementarse,
de ser el caso.

7.15.4. Las unidades orgdnicas encargadas do ios sisternas administralivos
dentro _de U competencia, son las resporsables de desarroliar Ios:
mecanismos de Control Interne sobre las cperaciones gue se efectien
con cargo al Fendo Fijo para Caja Chica.

& responsabilidad del Encargado del Fondo pora Caja Chica
establecer las condiciones de seguridad que impidan la susiraccién é
deterioro del dinero en efectivo existente en los fondos.

7.15.5.

7.15.8. Como parte de Ia supervision, la Oficina General de Administracién

estd facultada paora efectuar las acciones necesarias parc determinar
el costo real de los bienes y/o servicios solicitados a cuenta del Fondo

Fiio para Caja chica y para disponer las acciones correctivas o que
hayo lugar.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

8.2.

8.3.

8.4.

B.5.

ptados en la presente Directiva seran ev_olpodos porol

su atencién por la Unidad de Tesoreria, con oprobocionddellc S;:i;r;c:ii_‘;elr;egzgi
ini i ias disposiciones de la

de Administracién en e marco de s o lead

vigente sobre ‘o materia, incluyendo aguelias decisiones que permita

mejor manejo del Fondo Fijo para Cajo Chica.

Los aspectos no contem

El responsable fitular y/o suplente del mcnejodde Fdon?o E}Sn?géczlf:ggsrﬁ?;icdaé
ivisi Unidades de IO
los Gerentes y Jefes de Divisiones © J e o
i i i ta el gasto deben 1en
riaca y el Servidor © Trabajador gque ejgcu : ! ;
zgrawsiderczién i Politica de Austendad, Rocionalidad v proporciondlidad en

el Gasto Publico, bajo responsakilidad.

Queda prohibido delegar la Responsapilidad det Fondo Fijo para ic#o i(f\':(;:ig
al Servidar o frabajador que no esté autorizados en la Resolucion Auton
respectiva.

ento de lo establecido enla presente

la oficina General de Administracion
s agministrativas segun comresponda.

En cqso de observarse aigUn incumplimi
Directiva, este debe ser comumccqo a
por escriio, pard el inicio de ias acciong

La presente Directiva entrard en vigencia con sU qprobccién, medt!olm\;/aég
resolucién que corresponda. ASi mismo, $era pubhcodo en el Porta
Institucional de la Municipalidad Distrital de Huariaca.

RESPONSABILIDADES

9.1,

9.2.

2.3.

9.5.

Son responsables de estricto cumplimiento de la presente Directiva, unidad de
Tesoreria, la unidad Contabilidad, y la oficina General de Administracion en el
ambito de su competencia y todos los responsables encargados del manejo
del Fondo Fijo para Caja Chica.

Es de responsabilidad de quienes reciban el dinero en efectivo del Fondo Fijo
para Coja Chica. el uso corecto del mismo hasta la liguidacion dentre de los
plazos establecidos, adjuntando todos los formatos que indica la presente
Directiva. Asimismo, los designados para el manejo de Fondos Fijo para Caja
Chica son responsables de ta custodia de los documentos que sustentan el
gasto, reglizar las coordinaciones para las medificaciones y ampliaciones de
las partidas  presupuestarias  asignadas en el Sistema  Integrade de
Administracién Financiera SIAF SP en coordinacidén con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, y asegurarse de ia legalidad de los billetes y
monedas a su cargo (que no sea dinero falsificado).

ler Unidad de Contabiidad es ¢! encargade de realizar ¢l CONTROL PRLVIC o
los documentos que conforman la rendicion del Fondce Fije para Caja Chica,
en antelocién a su Reembolso, a fraves de los respectivos arqueos sorpresivos,
asi como de las previsicnes y regisiros contables pertinentes, utiizando el
ANEXQ N° 3, ACTA DE ARQUEQ - FONDO FLIO PARA CAJA CHICA.

119.4. Lo Unidad de Contabilidad es el encargado del Registro de cada Rendicién

y/0 Reembuolso del Fondo Fijo para Caja Chica en las fases de COMPROMISO
y DEVENGADO en el Sistemao Integrado de Administracion Financiera-SIAE-SP ¥
la pravision contable en el Sistema, asi como su contabilizacion en ias cuentas
contables correspondientes de acuerdo con su naturaleza de gastos.

La accion de ejecucion del gasto con cargo al Fonde Fije para Caja Chica se



DIRECTIVA N° 001-2024-MDH/GM

ANEXO N° 01

FORMATO DE RECIRO PROVISIONAL DE CAJA CHICA - MDH

(Autorizacion de Descuentos)

importe 3/ :

/ /

Fecha:

Municipalidad Distrital
de Huariaca

Nombres y Apellidos:
Cargo que Desempena: -
Descripcién de Gasto: N —

-

Monto en letras:

Autorizo a la Municipalidad Distrital de Huariaca, de NO cumplir can rendir el recibo provisional en un plazo
no mayor de cuarenta y ocho (48) horas desde la recepcion de los fondos, al descuento de mi
remuneracién mensual.

Brf:?z:iel Comisionado Firma del Jefe Inmediato

V° B® Gerenci ici
Cia Municipal V° B® Responscble de Caja Chica




DIRECTIVA N° 001-2024-MDH/GM

ANEXO N° 2
FORMATO DE RENDICION DE CUENTA - FOXDO F1JO PARA CALA CHICA

T DOCUMENTO Detalle del Gasto Especifica de Importe
N FECHA CLASE N PROVEEDOR | DESCRIPCION Gasto s/
1
| 2
3
a
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
Total Habilitado s/
RESUMEN Presente Rendicion s/
Saldo por Rendir s/
FECHA: / /

Resp. Caja Chica Unidad de Contabilidad

Ve ge

Oficina General de Administracion
Ve pe




DIRECTIVA N° 001-2024-MDH/GM

ANEXO N° 3
ACTA DE ARQUEG - FONDO F1JO PARA €AJA C

£n la cludad de Huariaca, slendo aldas .........

re reunieron en la oficina de:

lom sefores: e

Hica

ey hotaIs del dia: / /

—

con la finalidad de reali

RESULTADO DE CONTROL

zar ¢l Arguen de Caja Chica. encontrandose o wigmiente:

Cantided | Deaominacion (Valsor $/) _Totales
0.00
0.00
Contco de

Monedas 0.00
0.00

Sab Taotal 0.00

Camtidad | Demominaeion (Valaor /) Totales

0.00

0.00

Conteo de 0.00

RBilletes

0.00
sab Total 0.00
TOTAL 0.00

RECIBOS PROVISIONALES 0.00
DOCUMENTOS DEFINITIVOS PARA RENDICION 0.00
MONTO TOTAL ARQUEADO 0.00
MONTO TOTAL ASIGNADO - AUTORIZADO 0.00
MONTO TOTAL DIFERENCIA 0.00

OBSERVACIONES:

Siendo las se concluye el presente Arqueo, f

irmandose la presente

acta en sefial de CONFORMIDAD, por |as Siguientes personas:

Resp. Caja Chica

Unidad de Contabitidad



DIRECTIVA N° 001-2024-MDH/GM

ANEXO N° 04

FORMATO RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

Beneficiario: DNI N2
Justificacion:
FECHA DESTINO MEDIO DE TRANSPORTE IMPORTE
s/ 0
SON:
Recibi Conforme Ve B? Jefe Inmediato

Beneficiario

Oficina General de Administracion
Vo pe




DIRECTIVA N° 001-2024-MDH/GM

ANEXO N° 03

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

PASAJE URBANO

DESTINO DE LA COMISION \
MOTOTAXI COLECTIVO / BUS

IDA Y VUELTA

l

IDA IDA Y ‘ s/

VUELTA

"ACOBAMBA 1.00
PUENTE HUANAG 2.00
BARRIO HUANCAYQG AL £.00
[
BARRIO VISTA ALEGRE 5.00
]
BARRIO 3 DE OCTUBRE 5.00
BARRIO LAS LOMAS DE QUIURACHACAN 5,00 10.00 1 15.00
BOTADERQ 20.00 40.00 50.00
JARCAHUACA 10.00 20.00 30,00
HUANAG 6.00 12.00 20.00
C.P. CHINCHAN 10.00 20,00 30.00
PAMPAHERMOSA 20,00 40.00 50.00
GANISH 25.00 50,00 70.00
INTIMACHAY 3.00 4.00 10.00
SALCACHUPAN - - 4.00
SAN RAFAE
L - . 10.00
PALLANCHACRA
- - 10.00
YARUSHYACAN .
- 20.00
TICLACAYAN -
- 10.00
Total §/.

14



