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DIRECTIVA QUE NORMA Y REGULA LA HABILITACION Y USO EL FONDO
DE APERTURA DE CAJA CHICA Y REEMBOLSO EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PUNCHANA QUE SUSTITUYE A LA DIRECTIVA 001-2025

OBJETIVO:

Establecer los procesos técnicos, normativos y administrativos, para el correcto
uso y manejo del Fondo de Apertura de Caja Chica y Reembolso y establecer
las condiciones, plazos y procedimientos para su habilitacion y rendicion de
cuentas y racionalizar el uso del dinero en efectivo.

FINALIDAD:

a. Establecer normas y procedimientos para regular la Apertura, ejecucion,
rendicidn, reposicion y cierre de Caja Chica de la Unidad de Tesoreria.

b Fortalecer el control de los recursos de Caja Chica para cautelar el uso
racional y eficiente de los recursos publicos.

c. Racionalizar el uso del dinero en efectivo, asi como asegurar la oportuna
atencion de las necesidades urgentes y no previsibles de las areas y
Unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Punchana
garantizando la atencién de los gastos menores.

BASE LEGAL

a. Ley N° 31683 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2025

b. Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

c. Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico

d. Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e. Resolucion Directoral N° 001-2015-EF/77.15.

f.  Resolucion de Superintendencia N* 007-99-SUNAT que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

g. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de
Control Interno para el Sector Publico.

h  Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias

i Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15. Normas generales de
tesoreria.

V. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y estricto
cumplimiento para todos los servidores civiles bajo cualquier modalidad de
contratacion de la Municipalidad Distrital de Punchana tales como Funcionarios
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y Servidores de las Gerencias, Sub Gerencias, Unidades Operativas y Unidades
y Oficinas conformantes del Pliego.

V. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente Directiva sera aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal, y
entrara en vigencia a partir del dia siguiente de aprobada.

Su duracion sera hasta que sea modificada a través de la norma legal
correspondiente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a. Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los
funcionarios responsables de las Gerencias, y Unidades Organicas y
servidores civiles que solicitan, autorizan y/o administran los recursos
publicos que conforman la Caja Chica.

b. El Proceso de Administracién de la Caja Chica es en la Cede Central de
la Municipalidad Distrital de Punchana, segun corresponda y la
Secretaria de Alcaldia sera la encargada de la Custodia y Manejo de los
Fondos Fijos para Caja Chica y designado mediante Resolucion
Administrativa.

c. La Gerencia de Administracion y Finanzas es la responsable de verificar
y preveer que los recursos de la Caja Chica, asimismo, evaluara y
priorizara los gastos segun las necesidades de cada area y autorizara los
pagos de los gastos efectuados por las diferentes unidades organicas de
la entidad con cargo al fondo de Caja Chica.

d. Es responsabilidad de las Gerencias y/o Unidades organicas usuarias,
otorgar la Conformidad de los gastos solicitados con cargo a los fondos
de Caja Chica.

e. Elresponsable de la Custodia y Manejo del Fondo para Caja Chica debe
ser designado mediante Resolucion Administrativa, debiendo recaer en
un personal administrativo de condicion laboral nombrado o permanente
de la Municipalidad Distrital de Punchana, a nombre de quien se girara el
cheque y/o abono en cuenta para la constitucion o reembolso del fondo.
El mismo que asume responsabilidad administrativa en el incumplimiento
de sus funciones, segun competencia.

f La Reposicion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica sera realizado
por la Unidad de Tesoreria, contando con la opinién favorable de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, y la reposicion sera dentro de las
48 horas de tramitada la solicitud de Reposicion, teniendo en cuenta la
disponibilidad financiera de la institucion.

VIL. DISPOSICIONES GENERALES:

a. La Caja Chica es un fondo de dinero en efectivo que puede ser
constituido con Recursos Publicos de cualquier Fuente que financie el
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Presupuesto Institucional para ser destinado unicamente a gastos menores
que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad vy
caracteristicas no pueden ser debidamente programados para efectos de
su pago por otra modalidad.

El monto sera establecido y/o modificado por Resolucién Administrativa
teniendo en cuenta el flujo operacional de los gastos de menor cuantia.

Los recursos de la Caja Chica se utilizan considerando las Normas de los
Sistemas de la Administracion Financiera del Sector Publico, el Principio
de Eficiencia en la Ejecucion de los fondos publicos, asi como de los
criterios de austeridad y racionalidad del gasto publico, denegandose la
atencion de pagos de cualquier requerimiento que no se ajuste a lo antes
sefalado.

La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones adecuadas de seguridad
que impidan su sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, y se
mantendra preferentemente en Caja de Seguridad o en otro medio.

Los pagos que se atienden con el Fondo de Caja Chica se afectaran a la
siguiente Especifica de Gasto Presupuestal:

2831111 Alimentos y bebidas para consumo humano.
2.3.15.41 Electricidad, iluminacion y electronica.
2.3.1.99.199 Otros Bienes

2.3.27.11.99 Servicios diversos.

El Fondo Fijo para Caja Chica es de S/. 45,000.00 (CUARENTA Y CINCO
MIL Y 00/100 SOLES), por mes cada que se requiera el mismo que sera
atendido en tres armadas de acuerdo a necesidad de efectivo que se requiera,
la Gerencia de Administracion y Finanzas puede autorizar girar cheque y/o
abonar a la cuenta del Encargado en el mes por el indicado concepto hasta
en 3 ocasiones por el monto de S/ 15,000.00 constituido para dicho fondo,
indistintamente del numero de Rendiciones documentadas que puedan
efectuarse en dicho periodo.

El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no puede exceder
del treinta por ciento (30 %) del valor vigente de la UIT, de manera excepcional
y por razones de situacion fortuita y de suma urgencia para la atencion de un
servicio y/o adquisicion de un bien destinado a evitar perjuicios respecto al
normal funcionamiento de los equipos y/o maquinarias de la Municipalidad se
podra autorizar pagos hasta por el cincuenta por ciento (50%) del valor de los
Fondos vigente de la UIT.

Los gastos deben ser sustentados dentro de las 48 horas siguientes de haber
sido entregado, mediante los documentos de pago reconocidos y que cumplan
con todos los requisitos establecidos para estos casos, por la SUNAT -
Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios,
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Ticket, u otros) y Declaraciones Juradas debidamente autorizados por la
Gerencia Municipal.

El concepto y monto a pagar por cada Comprobante de Pago con cargo al Fondo
Fijo de Caja Chica, debe guardar relacion con la naturaleza de la Actividad
realizada por la que se pasa el gasto solicitado, tales como compra de bienes o
servicios de menor cuantia, movilidad, alimentos para personal.

Queda terminantemente prohibido el canje de cheques personales con el dinero

del Fondo Fijo de Caja Chica, tanto para los trabajadores de la Municipalidad
como para terceros.

El Fondo Fijo de Caja Chica se constituye con Recursos provenientes de la
Fuente de Financiamiento 05 Recursos Determinados: Rubro 07 Foncomun y 08
Otros Impuestos Municipales y la Fuente de Financiamiento 09 RDR.

La Apertura del Fondo Fijo de Caja Chica se realiza una sola vez al ano y se
implementa mediante giro de cheque y/o abono a cuenta por el monto total
aprobado mediante Resolucion Administrativa en mérito a la Resolucion de
Gerencia.

Para efectos de la Reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica, €l Encargado de la
Custodia y Manejo del Fondo Fijo, coordinara con la Gerencia de Administracion
y Finanzas, quien dispondra la Reposicion del Fondo previa verificacion de la
documentacion sustentatorio debidamente firmadas y sustentadas por los
érganos competentes, en una suma igual a los gastos efectuados, tan pronto el
dinero en efectivo haya descendido a niveles de necesaria rehabilitacion
conforme se sefiala en el punto VII Disposicion General, numeral 8).

La Gerencia de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Contabilidad,
dispondra periédicamente Arqueos inopinados al Fondo Fijo para Caja Chica,
ademas de los Arqueos habituales de operacion, sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacion y control que son de competencia del Organo de Control
Institucional, a fin de asegurar su integridad y disponibilidad efectiva.

Los Comprobantes de Pago deben ser girados exclusivamente a nombre de la
Municipalidad Distrital de Punchana, en los que se consignara el nimero de RUC
de ser el caso, por ningiin motivo se cancelara Comprobantes de Pago girados a
otra razon social o personal.

Queda prohibido aceptar Comprobantes de Pago sino estan comprendidos
durante el giro o transferencia de la caja chica y el tiempo de su destino y no tiene
que existir comprobantes de pago de regularizaciones antes del desembolso de
los fondos.

Para los gastos de mantenimiento y/o reparacion de vehiculos se atenderan los
relativos a compra de repuestos menores y reparacion menores. De necesitar una
reparacion mayor se debe coordinar con la Unidad de Abastecimiento.

Queda prohibido aceptar y pagar Comprobantes de Pago por conceptos diferentes
a los precisados en la presente Directiva.
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Todo cambio que afecte la administracion del Fondo de Caja Chica debe ser
fundamentado, sustentado y comunicado por escrito a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para modificar la Resolucion Administrativa.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

DE LA CONSTITUCION, APERTURA O AMPLIACON DEL FONDO PARA CAJA
CHICA.

Mediante Resolucién Gerencial se Apertura el Fondo Fijo para Caja Chica una
vez al afo, indicando el monto asignado en el punto VIl Disposicion General
numeral 5) monto que sera entregado mediante cheque y/o abono en cuenta al
Encargado de la Custodia y Manejo del Fondo Fijo. Las modificaciones del Fondo
Fijo para Caja Chica seran excepcionales y debidamente sustentadas.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, segun la situacion y necesidades y
con el sustento correspondiente propondra a la alta Gerencia Municipal la
modificacién del monto asignado al Fondo Fijo para la Caja Chica.

DE LA ADMINISTRACION Y EJECUCION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

El uso de la Caja Chica se destina unicamente para la atencion de gastos
menores y urgentes en la Adquisicién de Bienes y Servicios que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristica no pueden ser
debidamente programados.

El responsable de la Custodia y Manejo de Caja Chica y la Gerencia de la
dependencia que autoriza el gasto debe considerar la politica de austeridad y
racionalidad del gasto publico.

La Gerencia de Administracion y Finanzas evaluara y priorizara los gastos, segun
las necesidades de cada unidad o area para utilizar los Fondos Fijos de la Caja
Chica:

o BIENES

Se efectuaran Adquisiciones de Bienes que no cuenten con Stock en Almacén y

que al afio no supere 3/4 de la UIT, tales como materiales de Oficina, materiales
de gasfiteria, electricidad, iluminacion, repuestos y accesorios para equipos de
cémputo y similares, y otros bienes renovables, previa evaluacion a cargo de la
Gerencia de Administracion y Finanzas en coordinacion con la Unidad
Abastecimiento.

Se puede adquirir arreglos florales, cuando la ocasion lo amerite, a nombre de la
Municipalidad Distrital de Punchana.

o SERVICIOS
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Se podra adquirir servicio de impresiones, confeccion de sellos, publicaciones,
anillados, copias fotostaticas, que no se pudieran realizar en la sede de la
Municipalidad, mensajeria, otros servicios que se encuentren debidamente
autorizados.

SERVICIOS BASICOS Y ARBITRIOS

C

(o)

Se atendera el pago de energia eléctrica, agua, desagie, telefonia fija y/o
arbitrios en el caso de Arrendamiento de Inmuebles siempre que en el respectivo
Contrato se estipule el pago parcial o total de dichos servicios. El responsable
del Manejo de Caja Chica, lleva el control del consumo mensual de los servicios
basicos, el mismo que debe adjuntarse en la Rendicién de Caja Chica.

o MOVILIDAD LOCAL

De modo excepcional los gastos por movilidad local, sirven para sustentar el
desplazamiento de los servidores, para efectuar comisiones de servicio que
implique el retorno en el mismo dia de la Comision, utilizando vehiculos de
transporte urbano o el servicio de moto taxi utilizado para asuntos prioritarios, lo
que debe ser autorizado en el correspondiente Recibo de Movilidad Local por el
Jefe inmediato del servidor. Los Recibos por Movilidad deben ser presentados
ante la Gerencia de Administracion y Finanzas un plazo no mayor de 72 horas
de realizada la Comision de Servicio y debe adjuntar el Reporte de Recorrido del
servidor en el que se evidencia la hora de salida y retorno de la Comision de
Servicio.

o ALIMENTOS Y BEBIDAS

De manera excepcional se atendera gastos por alimentos y bebidas para
reuniones de trabajo y eventos protocolares, hasta por un monto maximo de
QUINIENTOS Y 00/100 SOLES (s/. 500.00), previa autorizacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

b 4y ~-~" 2.3. La atencién de los pagos de los Requerimientos de Recursos con cargo al Fondo
Fijo para Caja Chica se efectuara mediante la presentacion de los Comprobantes
de Pago senalados en el punto VII Disposicion General numeral 18) con la
autorizacion del Gerente de Administracion y Finanzas quien colocara el V°B°® en
el anverso del documento sustentatorio y en el reverso de éste se detallara el
motivo del gasto efectuado y sera firmado por el ejecutor del gasto y colocara su
sello respectivo del funcionario de la Unidad organica que efectuo el gasto.

2.4 Enlos casos de solicitudes por escrito de reembolso con cargo al Fondo Fijo para
Caja Chica, queda prohibido aceptar Comprobantes de Pago sino estan
comprendidos durante el giro o transferencia de la caja chica y el tiempo de su
destino y no tiene que existir comprobantes de pago de regularizaciones antes del
desembolso de los fondos, el reembolso tiene que tener la autorizacion del
Director de Administracion y Finanzas.

2.5. En el caso que por falta de liquidez econémica en el Fondo Fijo para Caja Chica
no se pueda cubrir los gastos urgentes de las Unidades Organicas para su
operatividad funcional y éstos cubran los gastos con su propio peculio, el Gerente
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3.3

de Administracion y Finanzas podréa autorizar el pago del gasto (Comprobante de
Pago), el cual sera cancelado con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica cuando exista
la disponibilidad econémica correspondiente.

Cuando las areas interesadas necesitan retirar los Fondos Fijos de la Caja Chica
para realizar gastos por concepto de movilidad local en Comision de Servicio, éstos
se haran mediante el empleo de Recibo de Caja Chica y/o Planilla de Movilidad
local (Formato) en el cual se consignara nombre del solicitante, firma y numero de
documento nacional de identidad (DNI) con el respectivo V°B° del Jefe inmediato,
previa autorizacion del Gerente de Administracion y Finanzas. Se consignara en el
Recibo de Caja Chica el monto solicitado en nimeros y letras el concepto por el
cual se solicita el dinero en efectivo y la fecha, asimismo, las Gerencias, Jefes de
Unidades y Areas, servidores y personal bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS), deberan adjuntar al Recibo de Caja Chica la
Papeleta de autorizacion de salida con el V°B° de la Unidad de Personal. Por la
Naturaleza de sus funciones y medidas de seguridad, se exonera de presentar
dicha Papeleta al personal asignado a la Unidad de Tesoreria y al personal
responsable de la Custodia y Manejo de los Fondos Fijos de la Caja Chica,
asimismo, se exonera de adjuntar papeleta de Salida cuando la Comisién de
Servicios es fuera del horario normal de labores.

DE LA RENDICION DE CUENTA DEL GASTO.

Los documentos sustentatorio del gasto, deben ser originales y copia, a
excepcion de la Boleta de Venta, estar debidamente autorizadas, reflejar la
naturaleza de la operacion y consignar montos exactos, legibles, sin borrones ni
enmendaduras.

Se considera documento sustentatorio del gasto, debidamente autorizado y por
el cual se haya entregado dinero en efectivo:

3.2.1. Facturas o Boletas de Venta, por la Adquisicién de bienes o prestacion
de Servicios en original.

3.2.2. Recibo por Honorarios Profesionales.
3.2.3. Ticket emitido por maquinas registradoras en original.

3.2.4. Declaracién Jurada, dependiendo del gasto y si fuera necesario debe
adjuntarse documento sustentatorio, como, por ejemplo, copia fotostatica de
Boletas de Venta o Facturas, en casos que el original tenga que ser dejada en
el Poder Judicial u otra institucion que asi lo requiera, etc.

3.2.5. Otros autorizados por la SUNAT.

La documentacion sustentatorio del gasto debe cumplir con las Normas
establecidas en el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT.

Av. La Marina N° 719 — Punchana www. munipunchana.gob.pe — Telef Fax 253213
LORETO.MAYNAS-PUNCHANA




WA DS
A L,

R Y-
-4

g . \O}
‘ ic;{-@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA @
&5 DIRECTIVA N° 001-2025-MDP-GM S

3.4 La documentacion sustentatorio, ya citada se consignara a nombre de la
Municipalidad Distrital de Punchana, anotandose, ademas el numero del Registro
Unico de Contribuyente — RUC, el concepto del gasto y el valor en soles.

. 3.5 La documentacion sustentatorio de los pagos debidamente justificados vy
'_3'; autorizados es decepcionada por el encargado de la Custodia y Manejo del Fondo
‘jfﬂ,r‘f.‘ Fijo para Caja Chica.

a
i/

" 3.6 Elencargado de la Custodia y Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, colocara en
cada uno de los Comprobantes de Pago que sustenta el egreso, el sello de
CANCELADO el cual tendra especio suficiente para anotar la fecha de cancelacién
i del mismo.

N

.'_‘-L<~\\3.7 El responsable de la Custodia y Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, segun la
|=} documentacion de pago y la naturaleza o, concepto o destino del gasto ejecutado,
‘}*:/ debe codificar la misma tomando como referencia el Clasificador por Objeto del
Gasto, actividad y/o centro de costos, seglin el Presupuesto Institucional para el
Ejercicio Fiscal vigente.

<t 3.8 Los Comprobantes de Pago en délares deben consignar el monto equivalente en

'\\ soles, en niumeros y letras, al tipo de cambio, venta de la Superintendencia de Banca

w \5\ Y Seguro de la feche de compra y se debe adjuntar la copia del mismo publicada en
n) %] el Diario Oficial El Peruano.

E LA DOCUMENTACION Y REGISTRO.

4.1. Los documentos que sustentan los gastos deben registrarse en el Libro Auxiliar
poms— Anexo N° 002 en forma diaria en que son pagados, en forma ordenada y
,’ Wi detallada (Factura, Boleta de Venta, Ticket, etc.).

\

= 4.2. Toda Factura, Boleta de venta, Ticket que sustente los gastos de Caja Chica

W&\ debe ser girado a nombre de la Unidad Ejecutora: Municipalidad Distrital de
f;\ d &Y Punchana, con su respectivo nimero de RUC y estar debidamente
N Cancelado.

4 3. El Libro Auxiliar debe contar con el Primer Folio con la correspondiente Acta de
Apertura firmada por el responsable del Manejo y Custodia de la Caja Chica
y por el Gerente de Administracion y Finanzas, asi como, con la Visacion del
Jefe de la Unidad de Tesoreria en cada Folio.

5. DE LA REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

5.1. La reposicion solo procede respecto a los montos que cuentan con Ia
documentacion sustentatorio y se repondra oportunamente el Fondo Fijo para
Caja Chica previa documentacion sustentatorio debidamente autorizada.

5.2. Cuando el dinero en efectivo del Fondo Fijo para Caja Chica descienda en un
80%, el encargado de la Custodia y Manejo de los fondos, coordinara con el
responsable de la Administracion quien determinara se solicite la Reposicion
del fondo gastado, para lo cual se elevara el Informe de Rendiciéon de Fondo
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Fijo para Caja Chica, solicitando el reembolso correspondiente ante la
Gerencia Municipal.

5.3. El Informe de la Rendicion y reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica debe
adjuntar:

a. Relacion de los documentos sustentatorio de gastos, se consignara la fecha
de pago, tipo de documento, N° del documento cancelado, detalle del gasto,
importe del gasto, centro de costo y actividad de acuerdo al Presupuesto
Institucional de Apertura para el Ejercicio Fiscal vigente, asignacion
especifica de gasto presupuestal.

b. Resumen por centro de costo y actividad presupuestaria institucional.

c. Resumen por especifica de gasto presupuestal.

d  La documentacidn sustentatorio de los gastos tales como facturas, boletas
de venta, tickets, declaraciones juradas de gasto y otros.

e. Toda la documentacion mencionada, debe ser debidamente foliada y la
documentacién sustentatorio debe contar con el sello de CANCELADO por
el encargado de la Custodia y Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica como
evidencia del hecho.

6. DEL CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA.

El Encargado de la Custodia y Manejo del fondo Fijo para Caja Chica, sera un
personal administrativo en condicion laboral nombrado © permanente de la
Municipalidad Distrital de Punchana quién debe cefiirse estrictamente a las
Normas establecidas en la Presente Directiva.

El Encargado del Manejo de Caja Chica, llevara un Registro Diario en el que
anotara los gastos efectuados, consignando la fecha, N° de Comprobante de
Pago, importe y el saldo diario, de modo que se visualice y sustente la salida de
; los recursos y su utilizacidn, con miras al cumplimiento del objetivo por el cual
&2 fue autorizado.

\\
b1 53 La conformidad de la documentacion de la Rendicion de Fondos es de
AR ",,'_5,*_;/ responsabilidad de la Unidad de Contabilidad.

Y "7 g4 Seefectuaran Argueos de la Caja Chica con una periodicidad mensual, ademas
de los Arqueos inopinados que sera dispuesto por el Gerente de Administracion
y Finanzas.

6.5. El Gerente de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces, elaborara un
Informe Trimestral sobre el uso de los Recursos de la Caja Chica que sera
elevado a la Gerencia Municipal.

6.6. La Resolucion Administrativa que aprueba el Procedimiento para la Administracion
y Ejecucién del Fondo Fijo para Caja Chica debe contener.

a) Denominacion de la Unidad Organica responsable de la Administracion del
Fondo Fijo para Caja Chica.

b) Nombre de la persona Encargada de la Custodia y Manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica.

¢) Monto maximo del Fondo Fijo para Caja Chica.

Av. La Marina N° 719 - Punchana - www.munipunchana.gob.pe — Telef Fax 253213
LORETO.MAYNAS-PUNCHANA
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6.7. Se debe implementar medidas de seguridad que impidan la sustraccion del Fondo
Fijo para Caja Chica o el deterioro de la documentacion sustentatorio, asi como la
seguridad de las instalaciones fisicas en ambientes con llave, dotar de una Caja de
Seguridad o similar.

6.8. La designacion de la persona responsable de la Custodia y Manejo del Fondo Fijo
\ para Caja Chica, debe recaer en personas ajenas a los Cargos de giro de cheques,
cajero o personal que maneja Registros Contables o efectie funciones contables.

6.9. En caso de incapacidad fisica o abandono de trabajo del encargado de la Custodia
y Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, se procedera al lacrado de los
Comprobantes de Pago por rendir, debiendo el Gerente Municipal y el Auditor Interno
exigir como parte de la Entrega de Cargo, la Rendicion de Cuenta hasta la fecha del
suceso prescrito.

~16.10. Es responsabilidad del encargado de la Custodia y Manejo del Fondo Fijo para
g Caija Chica, llevar un Libro Auxiliar, en el cual anotara el movimiento del Fondo Fijo
para Caja Chica a efectos de facilitar la determinacion del Saldo Diario, asimismo,
también puede ser implementado en una Hoja de calculo (Excel), de acuerdo a las
Normas de Contabilidad.

” Q611 La Unidad de Contabilidad y el Organo de Control Institucional — OCI efectuaran
/., \ 7 Arqueos sorpresivos al encargado de |a Custodia y Manejo del Fondo Fijo para Caja

™) I hica, informando del resultado a la Gerencia Municipal con conocimiento al Despacho
= /de Alcaldia.

DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

7.1. La Gerencia de Administracion y Finanzas determinara acciones de verificacion del
correcto uso de los fondos en efectivo y fondos especiales, por delegacion a la
Unidad de Contabilidad, siguiendo técnicas de Muestro al azar de un minimo del
2% de documentos sustentatorio de gastos en cada mes.

Vo Ve 4 /7.2, Detectada la falsedad, fraude o mal decision de compra, la Gerencia de

= Administracion y Finanzas, informara de tal hecho al Organo de Control
Institucional — OCI| de la Municipalidad Distrital de Punchana para las
investigaciones y aplicacion de las sanciones que corresponda.

7.3. Las sanciones que se apliquen por el uso indebido y la inobservancia de la presente
Directiva, asi como la no Rendicion de cuenta en forma oportuna del fondo efectivo
recibido, se sujetan a las Disposiciones de lo establecido en el Capitulo | del Titulo
VI: Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Decreto Supremo N°
040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N” 30057.

7.4. Los funcionarios y servidores publicos, son responsables civil, penal y
administrativamente por el incumplimiento de las Normas legales y administrativas
en el ejercicio del servicio publico.

Av. La Marina N° 719 — Punchana — www.munipunchana.gob.pe — Telef Fax 2638213
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IX DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

1. La Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad vera la posibilidad
(de ser necesario) de gestionar la adquisicién de una pdliza de seguros de
infidelidad — deshonestidad como respaldo de los recursos financieros publicos; asi
como, para casos de pérdida, robo, fraude o cualquier otro acto de infidelidad que
pudiera perjudicar al encargado unico de fondo de Caja Chica de nuestra institucion
edil. Esa poliza sera igual al valor del fondo asignado y constituira requisito
indispensable, (si la gerencia de Administracion y Finanzas asi lo considera) para
gjercer la referida funcion.

El encargado unico del Fondo Fijo de Caja Chica, bajo responsabilidad, debera
adoptar medidas correctivas a efectos de aplicar un criterio de racionalidad en el
gasto con cargo a dicho fondo, orientando su ejecucién a la atencion de
necesidades basicas, menudas y urgentes.

Los comprobantes de pago en dolares debera consignar el monto equivalente en
soles, en numeros y letras al tipo de cambio venta de la Superintendencia de Banca
y Seguros — SBS, de la fecha de la compra y se debera adjuntar la copia del mismo

Todos los documentos sustentatorios de la rendicion de cuentas del fondo deberan
llevar el sello de PAGADO para evitar la duplicidad de uso o envio de comprobantes
de pago.

En caso de no cumplir con los requisitos expuestos, la Jefatura de la Unidad de
: Contabilidad al revisar y/o fiscalizar devolvera los documentos que no acrediten los
VAU gastos.

6. Por los gastos realizados debera indicarse el RUC de la Municipalidad Distrital de

N\ ;;“ Punchana con RUC N° 20147161574 en las facturas, recibos por honorarios
X o * profesionales, tickets y boleta de venta. Los documentos sustentatorios debe ser
ORIGINALES.

7. La factura debera presentar lo que corresponde al usuario, negociable y la copia
SUNAT asi como los tickets, la boleta de venta, el que corresponde al USUARIO y
sera transcrito del papel carbon.

8. Los gastos que no puedan ser sustentados con comprobantes de pago, acordes
con el reglamento de SUNAT, sera atendidos de acuerdo a Ley de Presupuesto y
la Directiva de Tesoreria, con declaracion jurada.

Av. La Marina N° 719 - Punchana - www. munipunchana.qgob.pe — Telef Fax 253213
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IX DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERA: Las disposiciones legales y presupuestales contempladas en la
presente Directiva, es valido solo para el ejercicio presupuestal del presente afo
fiscal: la misma que podra ser modificada durante el afio, siempre que se emitan
normas legales (por parte del gobierno) que contravengan con lo indicado en la

presente Directiva.

SEGUNDA: Las disposiciones legales y presupuestales establecidos en la presente
Directiva sera modificadas anualmente de acuerdo y dentro de la normatividad

existente en dicho ejercicio presupuestal.

DISPOSICIONES FINALES:

1. Los gastos que no estén comprendidos en la presente Directiva, asi como
aquellos que no se ajustan a lo dispuesto en el Anexo N° 03 de ésta, no seran
reconocidos con excepcion de los gastos que se incurra por fuerza mayor y que

debe ser autorizado por escrito a la Gerencia Municipal.

2. Queda prohibido:

,,ﬁ-' S/ O\ a. Realizar adelantos de remuneraciones y préstamos a cualquier tipo de gasto

de remuneraciones

VA b. Efectuar el cambio de cheques personales por cualquier concepto o
circunstancia.

c. Realizar pagos diferentes al consignado en el vale provisional.
Pagos por arrendamiento

e. La solicitud de gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica en los casos
de compras y/o contrataciones programables, bajo responsabilidad
econdémica del funcionario solicitante

f. Compra de gasolina, combustible y lubricantes.

3. El encargado del manejo de Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad
Distrital de Punchana, podra hacer llegar a la Gerencia Municipal propuestas de
modificacion en los casos en que las politicas y directivas requieran modificarse

a fin de facilitar la ejecucion presupuestal en apoyo al cumplimiento de sus metas

Av. La Marina N° 719 — Punchana — www.munipunchana.qob.pe — Telef Fax 253213
LORETO.MAYNAS-PUNCHANA
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y objetivos, siempre que se encuentren enmarcadas en la base legal de la

presente Directiva.

La Jefatura de la Unidad de Tesoreria podra a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, mejoras complementarias o de excepcidn que sean necesarias para

la mejor aplicacion de la presente Directiva dentro del marco legal pertinente.

El responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, asi como los Gerentes y Jefes de
las Unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Punchana debera firmar
una declaracion jurada de conocimiento de la presente Directiva, segun el Anexo
N 04.

Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por la Gerencia

Municipal de la Municipalidad Distrital de Punchana.

Deréguese todas las disposiciones internas que contravengan a la presente

Directiva.

Av. La Marina N° 719 — Punchana — wwu. munipunchana.gob.pe — Telef Fax 253213
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ANEXO N° 01.

DECLARACION JURADA.

1 R 0T o) 1= o - e R LR

Yo,

Gerente o Jefe de la Unidad u Oficina de

declaro bajo juramento lo siguiente:

[l Que, esta Gerencia, Unidad u Oficina no cuenta con vehiculo asignado.
I Que, contando con una movilidad asignada, ésta no se encontraba disposnible

por la siguiente razéon

{ (1 Que, habiendo solicitado el apoyo de movilidad a la Jefatura de Logisitca, y al

no contar con unidades disponibles, ha procedido a visar el siguiente documento.

~=/ Se procedio a utilizar la cantidad de SI. por
— Movilidad de la siguiente forma:

concepto de

PUNTO DE
ORIGEN

PUNTO DE
DESTINO

ASUNTO

IMPORTE
SOLICITADO

IMPORTE
AUTORIZADO

Autorizado por

Usuario Responsable

Av. La Marina N° 719 — Punchana

LORETO.MAYNAS-PUNCHANA
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ANEXO N° 02.

DECLARACION JURADA.

VIl PUmiChaings . covsmesmsuss s e osm ams 5ss s

Yo,

Gerente o Jefe de la Unidad u Oficina de

1

declaro bajo juramento que el personal que a continuacion se detalla ha laborado en el

horario seguidamente detallado.

HORA HORA

NOMBRE AREA ACT. A REALIZAR FECHA | ENTRADA | SALIDA

FIRMA

Autorizado por:

Usuario Responsable. V°B° de Gerente o Jefe de Area responsable.

Av. La Marina N° 719 — Punchana — www.munipunchana.qob.pe — Telef Fax 253213
LORETO.MAYNAS-PUNCHANA
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ANEXO N° 03.

DECLARACION JURADA.

M RUNERANA: vt s 55 s S s i Sinfiatia s o

CADENA DE GASTOS POR UNIDADES ORGANICAS.

ALCALDIA, GERENCIA MUNICIPAL Y GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

OFICINAS, UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA

2.3.11.11. ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA EL CONSUMO HUMANO

2.3.15.11. REPUESTOS Y ACCESORIOS

2.3.14.12. PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA
/2.3.15.31. ASEQ, LIMPIEZA Y TOCADOR

- 2.3.15.41, ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA

12.3.1.99.1.99. OTROS BIENES
)93.21.2.09. OTROS GASTOS
f /

2.3.1.99.1.3. LIBROS, DIARIOS, ESCANEQS, REVISTAS Y OTROS BIENES, IMPRESION NO

VINCULADOS A LA ENSENANZA.
2.3.22.3.1.  CORREOS, SERVICIOS DE MENSAJERIA
2.3.2.4.1.3. DE VEHICULOS
2.3.2.6.1.2. GASTOS NOTARIALES
2.3.2.7.11.99. SERVICIOS DIVERSOS.

Av. La Marina N° 719 - Punchana — www.munipunchana.qgob.pe - Telef Fax 253213
LORETO.MAYNAS-PUNCHANA
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ANEXO N° 04.

DECLARACION JURADA.

SRR PP UINC I, 1 om0 S A SRR S0 ST S AN AT

Nombres y Apellidos

Cargo

Documento de |dentidad

Declaro bajo juramento conocer la Directiva “Procedimientos para la Administracion
del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Punchana”, aprobada por
Resolucion de Alcaldia N° -2016-A-MDP y en consecuencia me comprometo

a cumplir con las disposiciones contenidas como tal.

Lugar y Fecha

Firma, Nombres y Apellido.

Av. La Marina N° 719 — Punchana — www. munipunchana.qob.pe — Telef Fax 253213
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E e s JOAD AR, PUNCHIL
INFORME LEGAL N°012-2025-GAJ-MDPf?f "“"2‘~"m~m R AR

il et
) ) R E) o
A : CPC. JOAQUIN ESTANISLAO GARCIA DE FREITAS. e ol
Gerente de Administracion y Finanzas — MDP 1 & ENE 2035 2
i . 8 i
DE : ABG. JOAQUIN SAAVEDRA SANCHEL. B L
Gerente de Asesoria Juridica — MDP, EREQE“""’""'"""l}-ﬂl)&mwm
. H‘-"m/.i:t-:-.:: " l "L i;'"h’i“l‘_
ASUNTO : Opinion Legal, Directiva N° 001-2025-Gm-Mdp; Direcfiva Que Norma Y

Regula La Habilitacién Y Uso Del Fondo De Apertura De Caja Chica 'y
Reembolso En La Municipalidad Distrital De Punchana.

REF. : Oficio N° 013-2025-GAyF-UC-MDP, de fecha 13 de Enero de 2025.
FECHA ¢ Villa Punchana, 14 de Enero del 2025.

Viene a esta Gerencia el Oficio de la referencia y demdas antecedentes,
procediendo a informar lo siguiente:

L. ANTECEDENTES:

Que, mediante Oficio N° 013-2025-GAyF-UC-MDP, de fecha 13 de enero de

2025, emitido por la Unidad de Contabilidad, mediante el cual, remite el Proyecto de

DIRECTIVA QUE NORMA Y REGULA LA HABILITACION Y USO DEL FONDO DE APERTURA

DE CAJA CHICA Y REEMBOLSO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNCHANA,
orrespondiente al Ano Fiscal 2025,

Il CONSIDERACIONES:

Que, la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, consagra en el
Articulo Il del Titulo Preliminar que los gobiernos locales gozan de autonomia politica,
economica y administrativa en los asuntos de su competencia, y que la autonomia
que la Constitucion Politica del Pert establece para las Municipalidades radica en
la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién con
sujecion al orden juridico.

Que, el Articulo 26° de Ia Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades,
establece que la administracion municipal adopta una estructura gerencial
sustentandose en principios de programacion, direccion, ejecucién, supervision,
control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia,
fransparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion seguridad

1
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civdadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444, Las facultades y funciones se
establecen en los instrumentos de gestién v la presente ley.

. BASE LEGAL:

* Ley N®31683 Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2025

* Ley N° 28111 Ley de General del Sistema de Presupuesto

* Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector PUblico

* Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

* Resolucion Directoral N° 001-2015-EF/77.15.

* Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

* Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de
Conftrol Interno para el Sector Publico.

* Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias

* Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15.

IV.  ANALISIS:

Que, del estudio y andlisis de la presente Directiva para la Administraciéon de
los Fondos Fijos de Caja Chica que se Apertura en la Municipalidad Distrital de
Punchana se encuentran enmarcados en los principios de legalidad, econémica y
transparencia.

Asi mismo, son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los
funcionarios responsables de las Gerencias, y Unidades Organicas y servidores civiles
que solicitan, autorizan y/o administran los recursos publicos que conforman la Caja
Chica.

Se debe tener en cuenta que, el Proceso de Administracion de la Caja Chica
es enla Cede Central de la Municipalidad Distrital de Punchana., segun corresponda
y la secretaria de Alcaldia serd la encargada de la Custodia y Manejo de los Fondos
Fijos para Caja Chica y designado mediante Resolucién Administrativa.

La Gerencia de Administracién y Finanzas es la responsable de verificar los
recursos de la Caja Chica, asimismo, evaluard y priorizard los gastos segun las
necesidades de cada drea y autorizard 10s pagos de los gastos efectuados por las
diferentes unidades orgdanicas de la entidad con cargo al fondo de Caja Chica.

Ademdas, es responsabilidad de las Gerencias y/o Unidades orgdnicas
usuarias, otorgar la Conformidad de los gastos solicitados con cargo a los fondos de
Caja Chica.

Se precisa que el responsable de la Custodia y Manejo del Fondo para Caja
Chica debe ser designado mediante Resolucidn Administrativa, debiendo recaer en

un personal administrativo de condicién laboral nombrado o permanente de Ig
2
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Municipalidad Distrital de Punchana, a nombre de quien se girard el cheque y/o
abono en cuenta para la constitucion o reembolso del fondo. El mismo que asume
responsabilidad administrativa en el incumplimiento de sus funciones, segun
competencia.

Se agrega que, la Reposicién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica serd
realizado por la Unidad de Tesoreria, contando con I opinion favorable de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, y Ia reposicion serd dentro de las 48 horas
de framitada la solicitud de Reposicion, teniendo en cuenia la disponibilidad
financiera de la institucién.

V. OPINION:

En ese orden de ideas, esta gerencia de Asesoria Juridica es la opinion
siguiente:

Que resulta procedente Aprobar La Directiva Que Norma Y Regula La
Habilitacion Y Uso Del Fondo De Apertura De Caja Chica Y Reembolso En La
Municipalidad Distrital De Punchana, correspondiente al Afo Fiscal 2025, en mérito
a lo vertido en el presente informe.

Asi mismo, ENCARGAR a la Gerencia de Administracién y Finanzas proceder
conforme a sus funciones y atribuciones.

Es todo cuanto informo a usted, para las consideraciones pertinentes,

Atentamente,
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“Ano de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana™,

OFICIO N° 013-2025-UC GAYF-MDP

Senor:

CPC. JOAQUIN ESTANISLAO GARCIA DE FREITAS
Gerente de Administracién de Finanzas — MDP.,

Presente:

ASUNTO ] PROYECTO DE DIRECTIVA CAJA CHICA - 2025

Tengo el agrado dirigirme a usted, para expresarle un cordial saludo y al mismo tiempo se
hace llegar a vuestro despacho el PROYECTO DE DIRECTIVA CAJA CHICA
correspondiente al afio 2025; a fin que proceda tramite correspondiente para su aprobacion.

Sin otro en particular; me suscribo de usted.

Atentamente;
@MUN\C!PNDABB% PUNCHANA
cPC CACHIQUE Mgr
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