


"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra
Independencia, y de la conmemoración de las

heroicas batallas de ]unín y Ayacucho"
Municipalidad Provincial de Huaral
Oficina General de Administración

Que, con Memorando N° 5638-2024-0GA/MPH de fecha 20 de diciembre de 2024 se respondió a las
precisiones solicitadas por el jefe de la Oficina General de Asesoría Jurídica a efecto que se emita
opinión legal respecto del proyecto de directiva;

Que, mediante el Informe Legal N° 706-2024-MPH/OGAJ de fecha 26 de diciembre de 2024 de la
Oficina General de Asesoría Jurídica se considera pertinente aprobar la Directiva para la
Administración de la Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Huaral, considerando que mediante
Resolución Directora! Nº 008-2024-EF /52.01 el Ministerio de Economía y Finanzas aprobó la Directiva
Nº 003-2024-EF /52.06, que establece de forma expresa en su artículo 7º que:

El Director General de Administración, o quien haga sus veces en la Entidad, bajo
responsabilidad, aprueba una Directiva para la administración de la CajaChica o, de ser el
caso, procede con su actualización en virtud de la presente Directiva. Entre otros aspectos que
se consideren necesarios para su adecuada administracíón.

Estando a lo expuesto, acorde a lo en el artículo 65º del Reglamento de Organización y Funciones-ROF,
y en virtud del Art. N 39º de la LeyOrgánica de Municipalidades - LeyN°27972.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva Interna N° 001-2024-0GA/MPH, denominada
"Directiva para la Administración de la Caja Chica de la Municipalidad Provincial de Huaral"

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnología de la Información y Sistemas la
publicación de la presente Resolución en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de
Huaral: http: ! /www.munih uaral.go b.oe

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE

(/

Cc.GM
Ce.OC!
Ce. OGPP
Ce. OGAJ
Ce. OT
Ce.OC
Ce.OACPM
Ce. Archivo
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA Nº 001-2024-0GA/MPH
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

l. OBJETIVO
Establecer procedimientos para la utilización del medio de pago en efectivo, a través de la Caja
Chica, en JaMunicipalidad Provincial de Huaral conformante del Sistema Nacional de Tesorería.

11.FINALIDAD
Contar con los mecanismos, procedimientos y responsabilidades para el uso adecuado de los
recursos de la Caja Chica, que permitan cubrir los gastos menores y urgentes solicitados por los
Órganos o Unidades Orgánicas que conforman la Municipalidad Provincial de Huaral en forma
oportuna y en concordancia con la normatividad vigente.

111.ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicación y de cumplimiento
obligatorio para todos los servidores de la Municipalidad Provincial de Huaral, que efectúen gastos
requeridos por sus respectivas Gerencias, Sub Gerencias y Jefaturas.

V. BASE LEGAL
• Ley N° 27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría General

de la República.
• Ley Nº 31953, Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2024.
• Ley Nº 31954, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del sector Público para el año fiscal
2024.
• Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
• Decreto Legislativo N° 1436: Decreto Legislativo Marco de la Administración Financiera del
Sector Público.
• Decreto Legislativo Nº 1438: Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
• Decreto Legislativo Nº 1440: Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Público.
• Decreto Legislativo Nº 1441: Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesorería.
• Decreto Legislativo Nº 1057, Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicio.
• Decreto Legislativo Nº 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.
• Decreto Legislativo Nº 728, Ley de Formación y Promoción Laboral, aprobado mediante
Decreto Supremo 002-97-TR.
• Ordenanza Municipal N°023-2023-MPH-CM, que aprueba el Reglamento de Organización y
Funciones (ROF) y la nueva estructura orgánica de la Municipalidad Provincial de Huaral.
• Decreto Supremo Nº 309-2023-EF de 28 de diciembre de 2023, aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) durante el año 2024.
• Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Texto Único Ordenado del Código Tributario.
• Resolución Directora! Nº 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 003-2024-EF/52.06,
"Directiva para el manejo de la Caja Chica".
• Resolución Directora! Nº 002-2007-EF/77.15, y modificatorias que aprueba la Directiva de
Tesorería Nº 001-2007-EF/77.15.
• Resolución Directora! Nº 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesorería aprobada por la R.O. Nº 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto
del cierre de operaciones del Año Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la
Caja Chica, entre otras;
• Resolución Directora! Nº 001-2024-EF/52.01, que aprueban Directiva Nº 001-2024-EF/52.06,
"Directiva para la formalización, sustento y registro del Gasto Devengado"
• Resolución de Superintendencia Nº 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.
• Resolución de Superintendencia N° 182-2008/SUNAT, que implementa la emisión electrónica
del Recibo por Honorarios y el llevado de libro de Ingresos y Gastos de manera electrónica.
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• Resolución de Superintendencia Nº 048-2021/SUNAT, que modifican el Reglamento de
Comprobantes de Pago, designan emisores electrónicos del Sistema de Emisión Electrónica y
establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la primera disposición complementaria final
del Decreto Supremo N° 100-2020-PCM.
• Resolución de Contraloría Nº 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno para
el Sector Público.
• Resolución de Alcaldía Nº 526-2013-MPH, que aprueba el Manual de Organización y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de Huaral.

Las referidas normas incluyen sus disposiciones ampliatorias, modificatorias, conexas u otra
norma que la sustituya o la reemplace, de ser el caso.

V. CONCEPTOS Y DEFINICIONESOPERACIONALES

5.1. Apertura de Fondo para Caja Chica: Asignación de recursos financieros aprobada mediante
resolución de la Jefatura de la Oficina General Administración o de quien haga sus veces en la
Municipalidad Provincial de Huaral.

5.2. Arqueo: Recuento o verificación a una fecha determinada de las existencias de dinero en
efectivo y valores, así como de documentos que forman parte del uso y saldo de una cuenta o
fondo.

5.3. Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Fondos Públicos,
cualquiera sea la fuente de financiamiento, con excepción de la fuente Recursos por Operaciones
Oficiales de Crédito, a ser destinado única 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) Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b) Ser eventuales o urgentes.
e) Demandan su cancelación inmediata.

Excepcionalmente,puede destinarse al pago de viáticos por comisiones de servicio urgentes,
no programables, debidamente autorizados por el jefe de la Oficina General de
Administración o quien haga sus veces en la Entidad.

5.4. Comprobante de Pago: Facturas, Recibos por Honorarios, Boletas de Venta, Tickets o
Cintas emitidas por máquinas registradoras, Comprobantes autorizados, ffsicos o electrónicos,
según corresponda, emitidos conforme al Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por
Resolución de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y normas modificatorias y complementarias.

5.5. Detracción: Esel descuento que efectúa el servidor de la MunicipalidadProvincial de Huaral,
que actúa como comprador o usuario de un bien o servicio afecto al Sistema de Detracciones, de
un porcentaje del importe a pagar por estas operaciones, para luego depositarlo en el Banco de
la Nación, en una cuenta de detracción a nombre del vendedor o prestador del servicio.

5.6. Liquidación de Caja Chica: Los pagos con cargo a la Caja Chica se realizan hasta el 31 de
diciembre de cada año fiscal.

5.7. Recibo Provisional: Es el documento con el cual el responsable de Caja Chica efectúa la
entrega de dinero en efectivo a un servidor que pertenece a una unidad orgánica con las debidas
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autorizaciones, quedando así obligado a presentar el sustento de gasto ejecutado en el plazo
máximo de cuarenta y ocho (48) horas. Para dicha entrega dineraria, el Recibo Provisional debe
contar obligatoriamente con todos los visados respectivos.

5.8. Rendición de cuenta: Es la presentación de la documentación que sustenta el gasto por
parte del servidor municipal a quien se les otorgo el dinero en efectivo.

5.9. Reposición de Fondos para Caja Chica: Consiste en reintegrar una suma igual a los gastos
efectuados, previa verificación de la documentación sustentatoria debidamente autorizada.

5.1O. Responsable único de la Caja Chica: Es el responsable de la administración de la Caja
Chica, designado mediante resolución del jefe de la Oficina General Administración o de quien
haga sus veces en la Municipalidad Provincial de Huaral.

5.11. Retención: Es aquella que efectúa el servidor de la Municipalidad Provincial de Huaral,
cuando actúa como comprador o usuario de un bien afecto al Sistema de Retenciones, del 3% del
Impuesto General a las Ventas, para su posterior entrega al fisco, según la fecha de vencimiento
de sus obligaciones tributarias.

5.12. Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Es un valor referencial fijado en forma anual por el
Ministerio de Economía y Finanzas - MEF. La determinación del valor de la UIT se realizará
mediante un Decreto Supremo que contemplará supuestos macroeconómicos.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La Caja Chica se constituye mediante resolución del Jefe de la Oficina General de
Administración, o de quien haga sus veces en la Municipalidad Provincial de Huaral, con cargo al
presupuesto institucional del año fiscal vigente.

6.2. El monto máximo para cada pago en efectivo no debe exceder del veinte por ciento (20%) de
una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente, salvo para el pago de viáticos referidos en el
numeral 5.3. del punto V. de la presente Directiva, hasta un tope de SI 2,000.00 (Dos Mil con
00/100 Soles).

6.3. La Caja Chica cubre los gastos, que corresponden a los siguientes conceptos:

TIPOS DE GASTOS

• Movilidad Local

• Viáticos

• Peajes v castos de los vehículos .
• Gastos de Combustibles y Carburantes .

• Alimentos .

• Bienes Corrientes y/o de consumo no existentes en el Almacén .

• Gastos Notariales .

• Servicio de correos y mensajería nacional.

• Materiales de Construcción .
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• Materiales de Escritorio.
• Materiales de limpieza.
• Gastos bancarios.
• Otros servicios de terceros.

6.3.1. Movilidad local: Por labores realizadas fuera de la Municipalidad Provincial de Huaral,
en el horario normalde trabajo, siempre que se sustente que en su oportunidad no se contaba
con la disponibilidad de vehiculos.

6.3.2. Viáticos: Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viáticos por comisiones de
servicios urgentes, no programables, debidamente autorizados por el jefe de la Oficina
General de Administración o quien haga sus veces.

6.3.3. Peajes y gastos de los vehículos: En caso de boletas de venta y/o ticket, por el
servicio de estacionamiento, peajes y otros gastos fortuitos que demanden los vehículos de
la Municipalidad Provincial de Huaral, se aceptara cuando se indique la placa del vehículo.

6.3.4. Gastos de combustible y carburantes: Solamente se atenderá esta partida en casos
los vehículos de propiedad de la Municipalidad Provincial de Huaral estén fuera del distrito de
Huaral, para lo cual se debe contar con la autorización del jefe de la Oficina General de
Administración y del jefe de la Oficina de Abastecimiento, Control Patrimonial y Maestranza.
También se considerarán a los vehículos alquilados por la MunicipalidadProvincial de Huaral.

6.3.5. Gastos de Alimentos: Se consideran en esta partida los gastos de alimentación que
se otorguen al servidor municipal, que cuando por necesidad de servicio deban prolongar su
permanencia en el puesto de trabajo, fuera del horario habitual.Asimismo, los alimentos para
atenciones en reuniones de carácter Institucional y/u Oficial. Se deberá consignar al reverso
del comprobante de pago, el nombre de los servidores municipales que incurrieron en el
gasto, así como la labor realizada, con la autorización del jefe inmediato.

6.3.6. Materiales de Construcción: Constituyen los gastos por adquisición de materiales
para el mantenimiento y reparación de las instalaciones de los inmuebles (material sanitario,
materiales eléctricos, pintura, tripley, clavos y otros similares), lo cual será refrendado al
reverso de cada Comprobante de Pago con el sello de Almacén que certifica la falta de
inventario o stock.

6.3.7. Materiales de Escritorio: Que por la inexistencia de inventario en el almacén y por
urgencia, requiera atenderse a través de Caja Chica, lo cual será refrendado al reverso de
cadaComprobante de Pago con el sello de Almacén que certifica la falta de inventario o stock.

6.3.8. Materiales de Limpieza: Que por la inexistencia de inventario en el almacén y por
urgencia, requiera atenderse a través de Caja Chica, lo cual será refrendado al reverso de
cada Comprobante de Pago con el sello de Almacén que certifica la falta de inventario o stock.

6.3.9. Materiales de mantenimiento y reparación: Que por la inexistencia de inventario en
el Almacén y por urgencia, requiera atenderse a través de CajaChica, lo cual será refrendado
al reverso de cada Comprobante de Pago con el sello de Almacén que certifica la-falta de
inventario o stock y/o Maestranza y/o Oficina de Tecnología de la Información y Sistemas
{OTIS), según corresponda.
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6.4. Todo gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica será obligatoriamente solicitado mediante
el formato ANEXO Nº 01, el mismo que deberá estar debidamente rellenado y contar con los
vistos y firmas respectivas:

• Vº Bº del jefe de la Oficina General de Administración;
• Vº Bº del responsable único de la Caja Chica;
• Vº Bº de la Gerencia a la que pertenece el beneficiario.

6.5. A cada documento de egreso se le consignará en el lado anterior, el sello "Pagado" cuyas
características son:

'"...•.•..f;u..'.¡ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL
''"U"•

CAJA CHICA

PAGADO
Fecha: / /

6.6. El responsable único de la Caja Chica registra cronológicamente el movimiento de los Recibos
Provisionales y demás documentos originales sustentatorios en el ANEXO Nº 02. Asimismo,
cuando el servidor municipal presente su sustento de gastos, los Comprobantes de Pago deben
contar con el VºBº de la Oficina de Contabilidad que efectuó el Control Previo, además de los VºBº
indicados en el numeral 6.4.

6.7. El responsable único de la Caja Chica brindará las facilidades necesarias, para la realización
del arqueo de Caja.

6.8. El jefe de la Oficina de Contabilidad efectuará arqueos de Caja. Se levantarán Actas en los
Arqueos que se practiquen como evidencia de la acción y conformidad las que serán firmadas por
el responsable único de la Caja Chica y los servidores municipales de la Oficina de Contabilidad
que intervengan en el arqueo, los cuales se informarán al Órgano de Control Institucional de la
Municipalidad Provincial de Huaral.

6.9. Los documentos sustentatorios no pueden exceder de dos (02) meses de antigüedad a la
fecha cuando el responsable único de Caja Chica cancela el gasto con cargo al Fondo Fijo para
Caja Chica, salvo el caso de la primera rendición de Caja Chica y tomando en consideración que
la fecha del comprobante de pago del gasto debe corresponder al periodo en curso.

6.1O. Los comprobantes de pago (Facturas y/o Boletas de Venta, Tíckets, recibos por Honorarios
Electrónicos) antes de su presentación por parte del servidor municipal beneficiario, deben ser
verificados por este en el portal www.sunat.gob.pe, y proceder a la verificación de la autenticidad
de los mismos.

6.11. En caso de ausencia del responsable único de la Caja Chica; por motivos de vacaciones,
licencias, impedimento físico, enfermedad, accidente u otros, mediante resolución del jefe de la
Oficina General Administración o de quien haga sus veces en la Municipalidad Provincial de
uaral, se designará al responsable sustituto de la administración de la Caja Chica, mientras dure

la ausencia del responsable titular de la Caja Chica. El responsable titular entrega al responsable
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suplente los documentos y el dinero en efectivo del Fondo Fijo de Caja Chica a través del ANEXO
Nº03, debiendo ser suscrito por ambos.

6.12. Queda prohibido, bajo Sanción Administrativa que corresponda, aplicar al Fondo Fijo para
Caja Chica para cubrir los siguientes gastos:

6.12.1. Gastos de Recibos Provisionales que no estén correctamente rellenados y que no
cuenten con los visados completos en señal de autorización expresa de la Unidad Orgánica
Usuaria, de la Jefatura o Gerencia respectiva, de la Oficina General de Administración y del
responsable único del Fondo Fijo para Caja Chica, así mismo debe consignarse los nombres
y apellidos completos, Número de Documento de Identidad y firma del servidor municipal que
recaba el dinero en efectivo.

6.12.2. Gastos para la cancelación de compromisos de pago de ejercicios presupuestales
anteriores. Esta situación se agrava si se adjunta como sustento documentos con fecha del
presente periodo.

6.12.3. Compra de muebles de oficina.

6.12.4. Pago de suscripción de revistas y periódicos.

6.12.5. Impresión de tarjetas de cumpleaños y/o navideñas.

6.12.6. Cancelar adquisiciones de bienes considerados como activos fijos, propinas a
practicantes, pago de planillas de haberes y adelanto de remuneraciones.

6.12.7. Efectuar gastos fraccionados con un solo proveedor y/o diferentes proveedores con
el objeto de no superar los montos máximos emitidos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

6.12.8. Gastos por la compra de licores, propinas u obsequios de carácter personal.

6.12.9. Gastos por movilidad, alimentos u otros de personas que no tienen vínculo laboral
con la Municipalidad Provincial de Huaral.

6.12.1 O. Gastos con Comprobantes de Pago que tengan comodetalle, glosa o concepto "Por
Consumo", todo gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica debe ser debidamente
detallado.

6.12.11. Todo gasto con cargo a la Caja Chica por concepto o finalidades que no se
encuentren permitidos.

Los gastos que se encuentren comprendidos en estas prohibiciones serán rechazados por el
responsable único de Caja Chica.

6.13. Los Comprobantes de Pago utilizados para sustentar los gastos a cargo del Fando para
Caja Chica deben ser emitidos cumpliendo las normas tributarias de la SUNAT, además se debe
realizar la respectiva Detracción y/o Retención del Impuesto General a la Venta (IGV), según
corresponda.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica.
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7.1.1. La resolución que apertura el Fondo Fijo para Caja Chica es emitida por el jefe de la
Oficina General de Administración y debe contener lo siguiente:

El monto total de la Caja Chica.
La dependencia a la que se asigna la Caja Chica
La designación del responsable único de su administración.
El monto máximo para cada pago en efectivo que no debe exceder del
veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT).
El monto o porcentaje del monto total al que debe descender la Caja Chica
para solicitar reposiciones.

7.1.2. No se habilita Fondo Fijo para Caja Chica a los responsables titulares o suplentes que
mantienen saldos pendientes de rendición de cuenta por Fondos otorgados en ejercicios
anteriores, sin perjuicio de las acciones administrativas o legales a que hubiere lugar.

~~::-~~,R2;'cV./L~::, \. '~r·rv.. 'r\:=-·11, . - '-· ..1 .. ! •. --i. ~.

\·>·.~~~~-~~".~':'

7.1.3. El medio de pago para la apertura o reposición de la Caja Chica es la Orden de Pago
Electrónica (OPE).

7.2.1. Cautelar el adecuado uso del Fondo Fijo para Caja Chica, dentro del marco y fines
previstos en la presente Directiva.

7.2.2. Efectuar la rendición de cuentas y llevar su registro, de acuerdo con lo establecido
en la presente Directiva.

7.2.3. Realizar los trámites para la oportuna reposición del Fondo Fijo para Caja Chica con
la finalidad de contar con el disponible para atender cualquier eventualidad.

7.2.4. Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con Fondo Fijo
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.

7.2.5. El responsable único del Fondo Fijo para Caja Chica tiene la obligación de gestionar
que los servidores municipales que efectúan los gastos cumplan con presentarle los
sustentos de gastos y/o la devolución del dinero en efectivo, de corresponder. Así
mismo, de existir algún faltante, debe ser asumido por la misma y/o por el servidor
municipal que efectuó el gasto.

7.2.6. Por otro lado, de ocurrir que los sustentos de los gastos no se efectúen correctamente
o se efectúen en forma parcial dentro del plazo de cuarenta y ocho (48) horas, el
responsable del Fondo Fijo para Caja Chica informa a la Oficina de Tesorería, quien
a su vez informa a la Oficina General de Administración a efecto que disponga se
proceda al descuento respectivo por planilla y/o comunicar a la Secretaría Técnica
de Procedimiento Administrativo Sancionador a cargo de la Oficina de Gestión de
Recursos Humanos.

7.2.7. Custodiar el dinero en efectivo, los documentos y archivos que corresponden al
Fondo Fijo para Caja Chica asignado.
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7.2.8. Verificar que el dinero en efectivo corresponda a monedas y billetes de circulación
legal.

7.2.9. Cuando se solicite el reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica, tanto los
comprobantes de pago y toda documentación, deben estar foliados por un mejor
control de dicho Fondo.

7.2.10. Debe verificar que la Caja Chica este rodeado de condiciones que impidan la
sustracción o deterioro del dinero en efectivo y se mantiene, preferentemente, en
caja de seguridad o en otro medio similar de custodia.

7.3. Sobre la Administración del Fondo para CajaChica.

7.3.1. Para su adecuada administración, los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica deben
estar resguardados, preferentemente, en una caja de seguridad, u otro similar, que impida
la sustracción o deterioro del dinero en efectivo, asimismo se debe evitar el deterioro de la
documentación sustentatoria, a fin de que sea legible con el paso del tiempo.

7.3.2. Los servidores municipales a los que se le entregue recursos provenientes del Fondo
para Caja Chica, mediante un recibo provisional, deben presentar el respectivo sustento de
gasto dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de efectuado el desembolso, bajo
responsabilidad.

7.3.3. En el caso que, al efectuar un arqueo de caja, y se verifiquen que existan recursos
que no han sido rendidos dichos hallazgos deben ser contrastados con los informes emitidos
en su oportunidad por el responsable del Fondo paraCaja Chica, los que serán descritos en
el rubro de observaciones del ANEXO N° 03.

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

El gasto por movilidad en comisión local debe especificar la justificación, fecha, destino,
medio de transporte e importe, según el ANEXO Nº 04, teniendo en consideración que la
comisión de servicio es el desplazamiento temporal del servidor municipal fuera de la sede
de trabajo, para realizar funciones relacionadas con los objetivos institucionales y deben
ajustarse al tarifaría establecido en el ANEXO Nº 05, para los siguientes casos:

a) Para labores o gestiones de atención normal en comisión de servicro deben hacerlo
en el servicio de transporte público, tanto para el desplazamiento de ida como de retorno,
exceptuándosede ello a los Gerentes, Subgerentes y jefesdeOficina.

b) El gasto por concepto de movilidad es reconocido exclusivamente cuando la necesidad
no pudo ser cubierta por la flota de vehículos de la Municipalidad, por parte de las Unidades
Orgánicas que tienen vehiculos asignados.

7.5. Del Sustento de Gastos de los Recibos Provisionales.

7.5.1. Los servidores municipales comisionados de las unidades orgánicas usuarias
presentan ante el responsable titular o suplente del Fondo Fijo de Caja Chica, los sustentos
de gastos debidamente documentados, dentro del plazo, de cuarenta y ocho (48) horas de
haber recibido el dinero en efectivo, bajo responsabilidad.

7.5.2. De no haberse presentado el sustento de gasto del Recibo Provisional dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas, el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica debe informar
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a la Oficina de Tesorería, la Oficina de Contabilidad y a la Oficina General de Administración,
quien solicitara al servidor municipal usuario del Recibo Provisional, con copia al Gerente
y/o Subgerente de su unidad orgánica, el cumplimiento del sustento del gasto, dándole un
plazo únicamente de veinticuatro (24) horas.

7.5.3. Transcurrido el plazo otorgado, y no habiéndose presentado el sustento de gasto
pendiente, el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, previo informe, remite todo lo
actuado y solicita a la Oficina General de Administración realice las acciones administrativas
por incumplimiento de las disposiciones y retención indebida de los fondos institucionales.

7.5.4. El sustento de gasto se da por aceptado cuando los documentos presentados cuenten
con el sello "PAGADO" del responsable del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.6. Rendición de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.6.1. El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica prepara su Rendición de Cuenta
documentada conforme al ANEXO N°02.

7.6.2. Las Rendicionesde Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica con factura, boleta de venta,
recibo por honorarios, ticket y otros documentos, aceptadas por el Reglamento de
Comprobantes de Pago, deberán tener Fecha de Emisión, Razón Social: MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUARAL, RUC Nº 20188948741 y Dirección: Plaza de Armas S/N - Huaral
y detallar la cantidad, el precio unitario y el importe total.

7.6.3. Los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica deben cumplir lo establecido en el
literal g) numeral 7.2. De las Responsabilidades del responsable Titular y Suplente del Fondo
Fijo para Caja Chica.

7.6.4. Se puede sustentar gastos con boletas de venta (solo para los Proveedores
registrados en el Nuevo RUS) recibos por honorarios y otros comprobantes autorizados por
SUNAT, cuando se evidencie en la consulta RUC que el proveedor no emite facturas y
que la actividad económica corresponda al bien y/o servicio brindado.

7.6.5. Precisar en el Comprobante de Pago, el tipo de cambio del día, cuando se efectúa
el pago en moneda extranjera, según el tipo de cambio del Banco Central de Reserva del
Perú o de la SUNAT.

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

7.6.7. No se aceptan Comprobantes de Pago que denoten indicios de adulteración y/o
enmendaduras, la ocurrencia de un hecho como el descrito genera las medidas
correspondientes de carácter administrativo y/o legal, según corresponda.

7.6.8. En ningún caso debe mostrar indicación sobre beneficios individuales, Tipo PUNTOS
BONUS o similares o que el gasto haya sido realizado utilizando tarjeta de debido o
créditos personales, de ser el caso serán rechazados por el responsable del Fondo de Caja
Chica.

7.6.9. Los Comprobantes que sustentan la Rendición de Cuenta del Fondo Fijo de Caja Chica
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deben cumplir con lo establecido el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

7.6.10. Gastos por Alimentos:

a) El gasto por concepto de alimentos, se efectuará acorde a lo descrito en el numeral 6.3.5.
de la presente directiva.

b) El gasto por alimentos para la realización de reunionesde trabajo de carácter institucional
y/u oficial de Gerentes, subgerentes y jefes de la Municipalidad Provincial de Huaral, son
autorizados por su jefe inmediato o a quien se haya delegado tal facultad, en forma expresa.

e) Los servidores municipales, que por necesidad de servicio y de forma excepcional
permanezcan en el local municipal o fuera de ella hasta después de la jornada laboral y/o
cuatro (04) horas como mínimo los días no laborables, podrán solicitar el reconocimiento de
gastos de refrigerio acorde a lo establecido en el literal a) precedente.

d) Las boletas, facturas o tickets electrónicos, por gastos de alimentación, deberán
especificar a detalle el consumo real, no se aceptarán documentos en donde solo se
haga referencia "Por Consumo".

7.6.11. Otros Gastos por Adquisición de Bienes de Consumo y Servicios:

a) Por situación de emergencia y de carácter urgente no previsible, tales como la compra
de medicinas, para casos imprevistos, asi como adquisiciones de repuestos y servicios para
equipos y vehículos malogrados en plena labor, cuya reparación resulte prioritaria para la
continuación de los servicios que brinda la Municipalidad Provincial de Huaral.

b) Útiles de oficina, materiales para procesamiento de datos, materiales de ferreteria, útiles
de limpieza, servicios higiénicos (baños), botiquín, provisiones de agua (para consumo
humano), etc., que no cuenten con stock en Almacén, para ello el encargado de Almacén
deberá consignar mediantedocumento o correo electrónico "NO DISPONIBLEEN STOCK".

c) Materiales y servicios de reparación urgente para máquinas e instalaciones tales como
gasfitería, cerrajería, pintura, parchado de llantas o auxilio mecánico y otros. Serán
reconocidos únicamente con el visto bueno de la Oficina de Abastecimiento, Control
Patrimonial y Maestranza.

d) Inscripciones diversas, trámites ante los Registros Públicos, Notariales, Registros
Vehicular, entre otros.

e) Estacionamiento y peaje de vehículos registrados y/o alquilados a nombre de la
Municipalidad Provincial de Huaral, previo visto bueno de la Jefatura de la Oficina de
Abastecimiento, Control Patrimonial y Maestranza.

f) Otros, que el jefe de OficinaGeneral de Administración autorice,conformea los criterios de
austeridad,economía y eficacia establecidos en la presente Directiva.
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7.7. De la Reposición del Fondo Fijo para la Caja Chica.

7.7.1. Para la Reposición del Fondo para Caja Chica, el responsable del Fondo para Caja
Chica presenta la documentación que certifique la cancelación, foliada y ordenada
cronológicamente, de la últimaentrega y procede a llenar el ANEXO Nº02.

7.7.2. No se acepta por ningún motivo o circunstancia incluir Recibos Provisionales dentro de
las Rendiciones de Cuenta del fondo.

7.7.3. El gasto en el mes con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica no debe de exceder de tres
(3) veces el monto constituido, indistintamente del número de rendiciones documentadas que
pudieran efectuarse en el mismo periodo.

7.7.4. La reposiciónse efectúa mediante documento emitido porel responsabledel Fondo Fijo
para Caja Chica. con la finalidad de cubrir los requerimientos en forma oportuna cuando su
ejecución haya superado el equivalente al 70% del fondo asignado.

7.8. Liquidación del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.8.1. La Liquidacióndel Fondo Fijo para Caja Chica procede en los siguientes casos:

a) A la Liquidación del Periodo Presupuesta! vigente (al 31 de Diciembre).
b) Por disposición del Gerente Municipal o del jefe de la Oficina General de Administración.
e) Por cambio de responsable del Fondo Fijo de Caja Chica.

7.8.2. Para proceder a la Liquidacióndel Fondo Fijo para CajaChica, se prepara una Rendición
de Cuenta, adjuntando la documentación que certifique el pago y cancelación de las deudas.
Asimismo, se debe tener en cuenta:

a) La Rendición de Cuenta, con su documentación sustentatoria deberá ser remitido
mediante informe a la Jefatura de la Oficina General de Administración, la cual será
derivada a la Oficina de Contabilidad.
b) La Oficina de Contabilidad revisara las Rendiciones de Cuenta, si existen observaciones,
estas se harán llegar por escrito a quien corresponda para que en un plazo de dos (02) días
hábiles levante las observaciones.

7.9. De la Ausencia del responsable Titular o Suplente del Fondo Fijo para Caja Chica.

En caso de ausencia del responsable titular y/o suplente del Fondo Fijo para Caja Chica, por
motivo de vacaciones, licencia y otros se asignará a un responsable mediante acto
resolutivo correspondiente.

7.10. Faltas y Sanciones.

7.10.1. Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directivay pasibles
de sanción administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda, a
los titulares de las unidades orgánicas usuarias, responsables titulares y suplentes de los
Fondos Fijos para Caja Chica en los siguientes casos.

7.10.2. Si el servidor municipal, dentro de los plazos establecidos, no sustenta los gastos
de manera documentada de los importes recibidos mediante Recibos Provisionales.
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7.10.3. Cuando luego de realizado el arqueo, se determinen faltantes de dinero en el Fondo
para Caja Chica, sin causa justificada y documentada y contravenga las normasde la presente
directiva.

7.10.4. Estas faltas dan lugar a las sanciones administrativas con arreglo a Ley que serán
calificadas y determinadas por la instancia correspondiente de la Oficina de Tesorería
(determina la falta a través de un informe de cómo se dieron los hechosy del valor consignado),
la Oficina General de Administración (toma conocimiento y determina las acciones
administrativas a seguir), y la Oficina de Recursos Humanos (ejecuta las acciones
administrativas), de acuerdo con la gravedad de la falta cometida.

7.11. DelArqueo del Fondo Fijo para Caja Chica.

La Oficinade Contabilidad o quien haga sus veces, dispone se efectúen arqueos sobre la
totalidad del Fondo Fijo para Caja Chica, por lo menos una vez al mes, se realizarán
considerando la disponibilidad de recursos que se cuente para efectuar dicho arqueo sin
menoscabo de lo que pudiera disponer de manera sorpresiva e inopinada e
independientemente de las acciones de competencia del Órgano de Control Institucional
(OCI). Asimismo, se deberá ejecutar acorde al ANEXO Nº03.

7.12. De la Comunicación de los Resultados del Arqueo.

El responsabledel arqueo elabora el ANEXO N° 03 en presencia del responsable del Fondo
para Caja Chica, quienes suscriben, y el resultado del arqueo es comunicado mediante
documento a la Oficina General de Administración. Si el resultado del Arqueo presenta
sobrantes o faltantes, estos deben ser sustentados por el responsable del Fondo Fijo para
Caja Chica y consignados en el mismo.

7.13. Archivo de Actas de Arqueo.

La Jefatura de la Oficina de Contabilidad mantiene archivadas las Actas de los Arqueos y el
Informedel responsable del Arqueo practicado.

7.14. Supervisión y Control.

7.14.1. La Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
verificará las partidas presupuestalesde los gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica y
luego emitirá la CertificaciónPresupuesta!correspondiente.

7.14.2. La Oficina de Contabilidad efectúa el Control Previo, el Registro de la Fase del
Compromisoy Devengadoen el SIAF-GL, así como la contabilización correspondientede los
gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica. La Jefaturade la Oficina de Contabilidad
realizará la revisión del Fondo Fijo para Caja Chica, previamentea su reembolso.

7.14.3. La Oficina de Contabilidad es la encargada de practicar periódicamente los arqueos
simultáneos del Fondo Fijo para Caja Chica y luego comunicara por escrito los resultados
obtenidos, a la Jefatura de la Oficina General de Administración en un plazo no mayor a dos
(02) días hábiles de realizados, recomendando las medidas correctivas a implementarse, de
ser el caso.

7.14.4. Las unidades orgánicas encargadas de los sistemas administrativos, dentro de su
competencia, son las responsables de desarrollar los mecanismos de Control Interno sobre
las operaciones que se efectúen con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

P á g i n a 14 1 27



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA Nº 001-2024-0GA/MPH
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

7.14.5. Es responsabilidad del responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, establecer las
condiciones de seguridad que impidan la sustracción o deterioro del dinero en efectivo
existente en los fondos.

7.14.6. Como parte de la supervisión, la Oficina General de Administración está facultada
para efectuar de manera simultánea y/o posterior las acciones necesarias para determinar
el costo real de los bienes y/o servicios solicitados a cuenta del Fondo Fijo para Caja chica
y para disponer las acciones correctivas a que haya lugar.

7.14.7. La presente Directiva se encuentra elaborado bajo el enfoque de mejora continua. Por
tanto, es responsabilidad de la Municipalidad Provincial de Huaral evaluar periódicamente las
mejoras y/o actualizaciones correspondientes.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva serán evaluados para su
atención por la Oficina de Tesorería y Oficina de Contabilidad, con aprobación de la Oficina
General de Administración en el marco de las disposiciones de la normativa legal vigente
sobre la materia, incluyendo aquellas decisiones que permitan un mejor manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica.

8.2. El responsable titular y/o suplente del manejo de Fondo Fijo para Caja Chica, los
Gerentes, Subgerentes, jefes de Oficina y servidor municipal de la Municipal Provincial de Huaral
que ejecuta el gasto deben tener en consideración la Política de Austeridad, Racionalidad y
Proporcionalidad en el Gasto Público, bajo responsabilidad.

8.3. Queda prohibido delegar la Responsabilidad del Fondo Fijo para Caja Chica al servidor
municipalque no esté autorizado en la resolución Autoritativa respectiva.

8.4. En caso de observarse algún incumplimiento de lo establecido en la presente Directiva,
este debe ser comunicado a la Oficina General de Administración por escrito, para el inicio de las
acciones administrativas según corresponda.

8.5. La presente Directiva entrará en vigencia con su aprobación, mediante el Acto
Administrativo que corresponda. Así mismo, será publicada en el Portal Web Institucional de la
Municipalidad ProvincialdeHuaral,enlazado al Portal de Transparencia Estándar.

9. RESPONSABILIDAD

9.1. Son responsables de estricto cumplimiento de la presente Directiva, la Oficina de Tesorería,
laOficina de Contabilidad y laOficina General de Administración en el ámbito de su competencia
y todos los responsables encargados del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

9.2. Es de responsabilidad de quienes reciban el dinero en efectivo del Fondo Fijo para Caja
Chica el uso correcto del mismo hasta la liquidación dentro de los plazos establecidos,
adjuntando todos los formatos que indica la presente Directiva. Asimismo, los designados para
el manejo de Fondo Fijo para Caja Chica son responsables de la custodia de los documentos
que sustentan el gasto, realizar las coordinaciones para las modificaciones y ampliaciones de
las partidas presupuestarias asignadas en el Sistema Integrado de Administración Financiera
SIAF-SP en coordinación con la Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, y asegurarsede la legalidad de los billetes y monedas a su cargo (que no sea dinero
falsificado).
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9.3. La Oficina de Contabilidad es el encargado de realizar el Control Previo a los documentos
que conforman la rendición del Fondo Fijo para Caja Chica, en antelación a su Reembolso, a
través de los respectivosarqueos inopinados, así como de las previsiones y registros contables
pertinentes, utilizando el ANEXO Nº 03.

9.4. La acción de ejecución del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica se sujetará a los
principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, que signifique una
administración prudente de los recursos públicos, así como a las disposiciones que emita el
ente rector del Sistema Nacional de Tesorería, Contabilidad, Presupuesto, la Contraloria
General de la República (CGR) y la Superintendencia de AdministraciónTributaria (SUNAT).

9.5. Los responsables Titulares y Suplentes, del Fondo Fijo para Caja Chica, deben ser
servidores municipales distintos del Tesorero de la Municipalidad Provincial de Huaral, de los
Cajeros, de los responsablesdel manejo de las cuentas bancarias y de los servidoresmunicipales
que tiene a su cargo labores de registro contable; y, deben cumplir con presentar su "Declaración
Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas" conforme lo establecido en la Ley Nº 27482 y sus
modificatorias,así como en el O.SNº 080-2001-PCM - Reglamentode la Ley Nº 27482.

9.6. Los gastos con cargo a la Caja Chica son autorizados por el Jefe de la Oficina General de
Administración o por quien haga sus veces en la Municipalidad Provincial de Huaral. Dicha
facultad puede ser delegada expresamente, en cuyo caso, el delegante es responsable conforme
a lo previsto por la normatividad vigente.

9.7. La Oficina General de Administración, la Oficina de Contabilidad, la Oficina de Tesorerla,
supervisarán el cumplimiento de la presente Directiva.

10. ANEXOS

Los formatos a utilizarse y aprobados con la presente Directiva, según modelos adjuntos, son
los siguientes:

ANEXO Nº 01: Formato de Recibo Provisional del Fondo Fijo para Caja Chica.
ANEXO Nº 02: Formato de Rendición de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica.
ANEXO Nº 03: Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica.
ANEXO Nº 04: Formato de Recibo de Movilidad Local.
ANEXO Nº 05: Tarifario de Movilidad Local.
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Formato de Recibo Provisional del Fondo Fijo para Caja Chica
ANEXO Nº01

Nombres y Apellidos

Cargoque desempeña

Unidad OrgánicaSolicitante

IMPORTES/

Descripcióndel Gasto

RECIBO PROVISIONAL DE CAJA
CHICA

Nº

SON:

Concargoa rendir cuenta documentada en el término de 48 horasde firmado el presente, bajo
responsabilidad,en casocontrario autorizo expresamente por la presenteseadescontadode

mi remuneraciónmensual.

V' Bº Gerencia

(De la U.O. usuaria)

V' B' Oficina General de
Administración

V'B' responsable del Fondo
Fijo de CajaChica

Recibí Conforme

(N' DNI y Firma)
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ANEXO Nº02

Formato de Rendición de Cuenta del Fondo Fijo para Caja Chica

RENDICIÓNDE CUENTA DELFONDOFUO
PARACAJACHICANº

,.,, DOCUMENTO IMPORTE PARTIDA
ORO.

PROVEEDOR DETALLE
(SI} ESPECIFICA

e.e. META
FECHA TIPO N'

TOTAL SI

TOTAL HABUTADO SI

RENDICIÓN SI

SALO O POR RENOIR SI

Responsabledel
Fondo Fijo para

r:21i!:ll rnir2

Vº Bº Oficina General
de Administración

Vº Bº Oficina de
Contabilidad

Vº Bº Oficina de
Tesoreria
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ANEXO Nº03

Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica.

En la ciudad de Huaral, siendo las__ : , horas del día__)___/ __ , se reunieron en
________________________ _, (nombre y cargo de quien realiza

el arqueo y nombre y cargo del respors::ible del Fondo Fijo para'Caja Chica), con la finalidad de
realizar el Arqueo de Fondo Fijo para CajaChica,encontrándose lo siguiente:

Denominación Total
Cantidad

S/ S/

Conteo de
Monedas

Sub total S/ S/

Cantidad Denominación Total
SI

Conteo de
Billetes

Sub total S/
Total S/

RecibosProvisionales S/
DocumentosDefinitivospara Rendición S/
Rendiciónde Cuentade CajaChica S/
MontoTotalArqueado S/
Monto TotalAsignado- Autorizado S/
Monto TotalDiferencia S/

Observaciones:~------------------------------~

Siendo las , se concluye el presente Arqueo, firmándose la presente Acta en
(~señal de CONFORMIDAD,por lassiguientes personas:

,~,---·(
,._ ·-~.. . ' - -". "-¡ \ .:f .:_ - • • • • :-..: 'l<~~;ft - 1 -.S~~:,

':~L_-~;./
Responsable del Arqueo Responsable del Fondo Fijo para CajaChica

in a 19 1 27



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA Nº 001-2024-0GA/MPH
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

ANEXO Nº04
Formatode Recibo de Movilidad Local

O fi'íOVir¡C.

1 S/ 1M..8- -:>...S::. ~.._.. e

; ~· !:;~ .!!'.

···'.,l"':..._ ••• ~,+,.\"''t'"' RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL Nº
Beneficiario: DNI.:

Gerencia o Subgerencia o Jefatura:

Justificación:

DESTINO MEDIODETRANSPORTE IMPORTEFECHA (Distrito y lugar de referencia}

1 SON: TOTAL SI

Firmadel beneficiario
VºB' del Gerentede laUnidad Vº Bº del responsabledel (ServidorMunicipalde la Unidad

OrgánicaUsuaria Fondo Fijo de CajaChica OrgánicaUsuaria)



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA Nº 001-2024-0GA/MPH
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALlDAD PROVINCIAL DE HUARAL

ANEXO Nº05

Tarifario de Movilidad Local

DESTINO

MOTO/ TAXI/ COLECTIVO
(S/)

PASAJEURBANO
(S/)

IDARETORNOIDA RETORNO

DENTRO DE LA PROVINCIA DE HUARAL

DISTRITO DE HUARAL

HUARAL ZONA URBANA

COLEGIOS ESTATALES S/ 1.50S/ 4.00 S/ 4.00 S/ 1.50
COMISARIA DE HUARAL S/ 4.00 S/ 4.00 S/ 0.00 S/ 0.00
PODERJUDICIAL S/ 0.00S/ 4.00 S/ 4.00 S/ 0.00
FISCALIA S/ 4.00 S/ 4.00 S/ 0.00 S/ 0.00

S/ 1.50HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA S/ 4.00 S/ 4.00 S/ 1.50
ESSALUDHUARAL S/ 1.50S/ 4.00 S/ 4.00 S/ 1.50
MERCADO MORA PARRA S/ 4.00 S/ 4.00 S/ 1.50 S/ 1.50

S/ 1.50MERCADO MODELO S/ 4.00 S/ 4.00 S/ 1.50
MERCADO UNICACHI S/ 4.00 S/ 4.00 S/ 1.50 S/ 1.50
SUNAT S/ 4.00 S/ 4.00
SEDESDE LA MPH S/ 4.00 S/ 4.00
HUARAL ZONA RURAL

CP. ELTREBOL 1 S/ 6.00 S/ 6.00 1 S/ 2.50 1 S/ 2.50

CP. HUANDO 1 S/ 6.00 1 S/ 6.00 S/ 2.50 S/ 2.50

CP. SACACHISPA 1 S/ 10.00 i S/ 10.00 1 S/ 2.50 S/ 2.50

CP. CONTIGO PERU 1 S/ 10.00 i S/ 10.00 i S/ 2.50 i S/ 2.50

CP. JESUSDELVALLE S/ 10.00 1 S/ 10.00 1 S/ 2.50 1 S/ 2.50

CP. LA HUACA 1 S/ 15.00 1 S/ 15.00 1 S/ 2.50 i S/ 2.50

CP. RETES S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 2.50 S/ 2.50

CP. HUACHO CHICO S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 3.50 S/ 3.50

CP. TUPAC AMARU S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 3.50 S/ 3.50

CP. QUERENCIA S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 3.50 S/ 3.50

CP. CERROCENIZO 1 S/ 15.00 1 S/ 15.00 1 S/ 3.50 1 S/ 3.50



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA Nº 001-2024-0GA/MPH
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

DESTINO
MOTO/ TAXI/ COLECTIVO

(S/}
PASAJEURBANO

(S/)

IDA RETORNO IDA RETORNO

CP. REAL PERU S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 3.50 S/ 3.50
CP. JECUAN

CP. SAN ISIDRO

S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 3.50
S/ 2.50

S/ 3.50
S/ 2.50

CP.CABUYAL

S/ 10.00 S/ 10.00
S/ 3.50 S/ 3.50

CP. LOS NATURALES

S/ 15.00 S/ 15.00
S/ 2.50 S/ 2.50

CP. ESPERANZA BAJA

S/ 10.00 S/ 10.00
S/ 2.50 S/ 2.50

CP. ESPERANZA ALTA

S/ 10.00 S/ 10.00
S/ 3.50 S/ 3.50

CP. LA QUINCHA

DISTRITO DE CHANCAY

S/ 15.00 S/ 15.00
S/ 3.50 S/ 3.50

CP. CERRO LA CULEBRA

S/ 15.00 S/ 15.00

S/ 3.50 S/ 3.50
CP. PERALVILLO

S/ 15.00 S/ 15.00
S/ 6.00 S/ 6.00

CP. CHANCA YLLO

S/ 20.00 S/ 20.00
S/ 6.00 5/ 6.00

CP. QUEPEPAMPA

CP. LAURE

5/ 20.00 S/ 20.00
S/ 2.50
S/ 6.00

5/ 2.50
5/ 6.00

CP. PUERTO

S/ 10.00 S/ 10.00

S/ 6.00 S/ 6.00
CP. COMITÉ SANTA ROSA

S/ 20.00 S/ 20.00

S/ 6.00 5/ 6.00
DISTRITO DEAUCALLAMA

CP. BOZA

S/ 20.00 5/ 20.00

5/ 3.50 5/ 3.50
CP. CASA BLANCA

CP. MIRAFLORE5

S/ 20.00

S/ 3.50
S/ 3.50

5/ 3.50
S/ 3.50

CP. SAN GRACIANO

S/ 20.00

S/ 20.00 S/ 20.00

S/ 3.50 S/ 3.50
CP. SR DE LOS MILAGROS

S/ 20.00 S/ 20.00

S/ 5.00 S/ 5.00
CP. PALPA

5/ 20.00 S/ 20.00

5/ 3.50 5/ 3.50
CP. CAQUI

5/ 20.00 5/ 20.00

S/ 3.50 S/ 3.50
CP. Pl5QUILLO

CP. SANTO DOMINGO

5/ 30.00 S/ 30.00

5/ 3.50
5/ 5.00

5/ 4.00

5/ 4.00

S/ 4.00

S/ 3.50

S/ 5.00

5/ 4.00

5/ 4.00

S/ 4.00
CP. PASAMAYO

S/ 20.00 S/ 20.00

S/ 4.00 S/ 4.00

DISTRITO DEACOS

5/ 20.00 S/ 20.00
S/ 20.00 5/ 20.00

S/ 30.00 S/ 30.00

S/ 20.00

S/ 20.00

S/ 20.00

S/ 20.00

S/ 20.00

S/ 20.00

S/ 20.00 S/ 20.00



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA Nº 001-2024-0GAFMPH
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

DESTINO

MOTO/ TAXI /COLECTIVO
{S/}

PASAJEURBANO
(S/}

IDA RETORNO IDA RETORNO

CP. SAN MIGUEL DE ACOS

CP. HUASCOY

S/ 60.00

S/ 80.00

S/ 60.00

S/ 80.00

S/ 20.00

S/ 25.00

S/ 20.00

S/ 25.00

DISTRITO DE 27 DE NOVIEMBRE

CP.CARAC S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00

CP.COTO S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 SI 25.00

DISTRITO DE ATAVILLOS ALTO

CP. CORMO S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00

CP. HUAROQUIN

CP. PASAC

S/ 80.00

S/ 80.00

S/ 80.00

S/ 80.00

S/ 25.00

S/ 25.00

S/ 25.00

S/ 25.00

CP. PIRCA S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00

CP. BAÑOS S/ 100.00 S/ 100.00 S/ 30.00 S/ 30.00

DISTRITO DE ATAVILLOS BAJO

CP. AÑASMAYO S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00
CP. PALLAC S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00
CP. LA PERLA S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00
DISTRITO DE IHUARI

CP. YUNGUY S/ 60.00 S/ 60.00 S/ 20.00 S/ 20.00
CP. QUINQUERA S/ 60.00 S/ 60.00 S/ 20.00 S/ 20.00
CP. ÑAUPAY S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00
CP. IHUARI S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00
CP. HUAYCHO S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00
CP. YAURINGA S/ 90.00 S/ 90.00 S/ 30.00 S/ 30.00
CP. YANCAO

CP. OTEC

S/ 90.00

S/ 90.00

S/ 90.00

S/ 90.00

S/ 30.00

S/ 30.00

S/ 30.00

S/ 30.00
CP. HUACHINGA S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00
DISTRITO DE LAMPIAN

CP. LAMPIAN

P. CANCHAPILCA

ISTRITO DE PACARAOS

CP. RAPACAN

CP. RAVIRA

S/ 60.00

S/ 60.00

S/ 60.00

S/ 60.00

S/ 20.00

S/ 20.00

S/ 20.00

S/ 20.00

S/ 80.00

S/ 80.00

S/ 80.00

S/ 80.00

S/ 25.00

S/ 25.00

S/ 25.00

S/ 25.00
1



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA Nº 001-2024-0GA/MPH
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

MOTO/ TAXI/ COLECTIVO PASAJEURBANO
DESTINO {S/) {S/)

IDA RETORNO IDA RETORNO

CP. VISCAS S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00

CP. SANTA CATALINA S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00

CP. PACARAOS S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00

CP. VICHAYCOCHA S/ 90.00 S/ 90.00 S/ 30.00 S/ 30.00

DISTRITO DESANTA CRUZDE
ANDAMARCA

CP. CHAUCA S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00

CP. SANTA CRUZ DEANDAMARCA
S/ 25.00 S/ 25.00S/ 80.00 S/ 80.00

CP. SANTANDER S/ 90.00 S/ 90.00 - -

CP. YANACOCHA S/ 90.00 S/ 90.00 - -
CP. YUNGAR S/ 90.00 S/ 90.00 - -
DISTRITO DESUMBILCA

CP. SAN AGUSTIN DE HUAYOPAMPA
S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00

CP. LA PERLAALTA S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00

CP. HUANDARO S/ 80.00 S/ 80.00 S/ 25.00 S/ 25.00

CP. RAUMA S/ 90.00 S/ 90.00 S/ 30.00 S/ 30.00

CP. SUMBILCA $/ 90.00 S/ 90.00 S/ 30.00 S/ 30.00
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA Nº 001-2024-0GA/MPH
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

-~':;-J
J
·f

MOTO/ TAXI/ COLECTIVO PASAJEURBANO
DESTINO (S/} (S/} TOTAL

IDA RETORNO IDA
1

RETORNO

FUERADE LA PROVINCIA DE HUARAL

LIMA METROPOLITANA

LIMA CAPITAL S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 8.00 S/ 8.00 S/ 66.00

MAGDALENA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 8.00 S/ 8.00 S/ 66.00

LINCE S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 8.00 S/ 8.00 S/ 66.00

PUEBLO LIBRE S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 8.00 S/ 8.00 S/ 66.00

JESUS MARIA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 8.00 S/ 8.00 S/ 66.00

BREÑA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 8.00 S/ 8.00 S/ 66.00

REGION CALLAO

LA PERLA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 70.00

LA PUNTA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 70.00
VENTANILLA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 5.00 S/ 5.00 S/ 60.00
MI PERU S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 5.00 S/ 5.00 S/ 60.00
CARMEN DE LA LEGUA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 70.00
BELLAVISTA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 70.00
LIMA NORTE

CARABAYLLO S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
PUENTE PIEDRA S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
ZAPALLAL S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
ANCON S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
COMAS S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
LOS OLIVOS S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
INDEPENDENCIA S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
SAN MARTIN DE PORRES S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
LIMA ESTE

ATE VITARTE S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 70.00

~ i:::....HUAYCAN S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00
~ <~~NTA EULALI S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00

i'-11
~lll ?!frtACHIPA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00"
~b1'L AGUSTINO S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA Nº 001-2024-0GA/MPH
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

MOTO / TAXI / COLECTIVO PASAJEURBANO
DESTINO (S/) (S/) TOTAL

IDA RETORNO IDA RETORNO
SANTA ANITA S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
CHACLACAYO S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
LURIGANCHO S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
LA MOLINA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00
CIENEGUILLA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00
MIRAFLORES S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
SAN JUAN DE LURIGANCHO S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
LAVICTORIA S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
RIMAC S/ 20.00 S/ 20.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 60.00
CHORRILLOS S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00
LIMA SUR

VILLA MARIA DEL TRIUNFO S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00
VILLA ELSALVADOR S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00
LURIN S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00
PACHACAMAC S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 5/ 15.00 S/ 80.00

,~O:~~ HERMOSA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00l/C'~· -...."...•

r'.'f·~·1 .f..P-.U~1~NEGRA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00
/:. ~.·:; SA1t•éB'~RTOLO S/ 25.00 5/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00\<" -;:- -- .... .-~-

.,SANTA MARIA DEL MAR S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00
PUCUSANA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 15.00 S/ 15.00 S/ 80.00

" _ HUAURA

~ñ~~ ~~CHO S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 70.00.. ' "1 \
~1~1A MARIA{~

WEI S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 70.00
ES'

c.~{~AR?. JI IR\0 S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 70.00

'...le(:"CALETACARQUIN 5/ 25.00 5/ 25.00 5/ 10.00 5/ 10.00 S/ 70.00
CHECRAS 5/ 40.00 S/ 40.00 S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 130.00

HUALMAY 5/ 25.00 S/ 25.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 70.00
LEONCIO PRADO S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 130.00
PACCHO S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 130.00
SANTA LEONOR S/ 40.00 5/ 40.00 5/ 25.00 5/ 25.00 S/ 130.00
SAYAN S/ 40.00 S/ 40.00 5/ 25.00 S/ 25.00 S/ 130.00



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA Nº 001-2024-0GA/MPH
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL

MOTO /TAXI/ COLECTIVO PASAJEURBANO
DESTINO (S/) (S/) TOTAL

IDA RETORNO IDA RETORNO

VEGUETA S/ 25.00 S/ 25.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 70.00

PARAMONGA

BARRANCA S/ 30.00 S/ 30.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 80.00

PARAMONGA S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00

PATIVILCA S/ 50.00 S/ 50.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 120.00

SUPE S/ 30.00 S/ 30.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 80.00

SUPE PUERTO S/ 30.00 S/ 30.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 80.00

CAÑETE

SANVICENTE S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00
ASIA S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00
CALANGO S/ 50.00 S/ 50.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 120.00
CERROAZUL S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00
COAYLLO S/ 50.00 S/ 50.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 120.00
CHILCA S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00
IMPERIAL S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00
LUNAHUANA S/ 50.00 S/ 50.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 120.00
MALA S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00
NUEVAIMPERIAL S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00
PACARAN S/ 50.00 S/ 50.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 120.00
QUILMANA S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00
SANANTONIO S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00
SAN LUIS S/ 40.00 S/ 40.00 S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 100.00
SANTACRUZDEFLORESY

S/ 10.00 S/ 10.00 S/ 120.00ZUÑIGA S/ 50.00 S/ 50.00

P á g i n a 27 1 27
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