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DIRECTIVA N° 0001-2025-MDL/OGAF
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIGANCHO

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos y lineamientos que permitan la atencion oportuna de los requerimientos
de gastos menudos, urgentes y no programables que demandan cancelacion inmediata a traves del
FONDO FIJC de caja chica.

2. FINALIDAD i
Normar y umiormizar los procedimientos que regulan la atencion de aquellos gastos de menor cuantia
destinados a mantener la operatividad de las Unidades Organicas de la Municipalidad, dinamizando y
priorizando su atencion de acuerdo a los recursos disponibles

3. AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para todo el personal de las Unidades Orgénicas de
la Municipalidad Distrital de Lurigancho -~ Chosica.

. BASE LEGAL

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto | egislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

o Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Supremo N° 260-2024-EF, mediante el cual se establece el nuevo valor de la Unidad
©\ Impositiva Tributaria (en adelante UIT) para el afio 2025.

. “Directiva para optimizar las operaciones de tesoreria”,

e Ordenanza Municipal N° 345-MDL de fecha 30.12.2023 que aprueba - Reglamento de
Organizacion y Funciones. '

s Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

. o Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobante
de Pago.

e Resolucion Directoral N°008-2024- EF/52.01, que aprueba la Directiva N°003-2024- EF/52.06,
“Directiva para el manejo de la Caja Chica".
o Decreto Ley N° 25632, Ley que establece la obligacion de emitir comprobantes de pago en las

transferencias de bienes, en propiedad o en uso, 0 en prestaciones de servicios de cualquier
naturaleza, y normas modificatorias.

"Resolucion de Superintendencia N° 206-2019/SUNAT aprueba la normativa sobre emision
electronica y el reglamento de comprobantes de pago.

o Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77,15 "Disposiciones Complemeli_arU ﬂa ID@ct ] (ﬁ

Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias”. C g ‘I
HaSICA
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5. VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y su duracion sera hasta el término fiscal
del afio 2025.

6. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion a los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica, los Organos
encargados de los Sistemas Administrativos, los Gerentes o Subgerentes, jefes de Oficina, que
autorizan gastos de hienes y servicios con cargo al citado fondo, el personal cualquiera sea su condicion
laboral o contractual que haga uso de los recursos de fondo de la caja chica asignados con cargo a los
recursos de la Municipalidad Distrital de Lurigancho - Chosica.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Definicién La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Fondos Publicos, ’
cuzlquiera sea la fuente de financiamiento, con excepcion de la fuente Recursos por Operaciones
Oficiales de Crédito, a ser destinado Unica y exclusivamente para el pago por gastos que conlleven
al cumplimiento de objetivos institucionales los mismos que deben reunir, de manera concurrente,
las siguientes condicicnes:

a) Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b) Ser eventuales o urgentes.
¢) Demandan su cancelacion inmediata.

7.2 Viaticos. Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicio
urgentes, no programables, debidamente autorizados por el Jefe de la Oficina General de
Administracion y Finanzas o quien haga sus veces en la Entidad.

Z {-_'-' 7.3 Seguridad. Debe estar rodeada de condiciones que impidan la sustraccion o deterioro del dinero
S g en efectivo y se mantiene, preferentemente, en caja de seguridad o en otro medio similar de

custodia.

7.4 Responsabilidad. Todo pago con cargo a la Caja Chica por conceptos o finalidades que no se
encuentren permitidos, acarrea responsabilidad.

7.5 Uso del fondo. El Fondo de Caja Chica, se utilizara Unicamente para cubrir gastos menudos y
urgentes, cuyo importe no exceda de S/ 695.50 (seiscientos noventa y cinco con 50/100 soles)
diario (13% U.LT vigente).

7.6 Constancia de suspension de retenciones de cuarta categoria

La constancia de suspension sera presentada por el emisor del recibo ante el agente de retencion,

para que este no aplique las retenciones del impuesto y tiene vigencia desde el dia calendario

siguiente del otorgamiento de la constancia de aprobacion hasta el 31 dd didigmBee HeGijeRicM C H O

CHZSIC/
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siempre que durante el ejercicio fiscal los ingresos obtenidos no excedan los limites establecidos
por SUNAT.

7.7 Designacion de los responsables del Manejo de las Cajas Chicas

Que, de conformidad con el Numeral 10.4 del Articulo 10° de la Resolucion Directorai N.° 001-
2011-EF/77.15 de fecha 21 de enero del 2011 modificado por la Resolucion Directoral N.° 004-
2011-EF/77.15 de fecha 07 de febrero del 2011, precisa que “a. EI documento sustentatorio
para la apertura de la Caja Chica es la Resolucion del Director General de Administracion,
o0 de quien haga sus veces, en la que se sefiale la dependencia a la que se asigna la Caja
Chica, el responsable dnico de su adminisiracion, los responsables a quienes se
.encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total de la Caja Chica, el monto
‘néximo para cada adquisicit.l v los procedimientos y plazos para la rendicion de cuentas
debidamente documentada, eire ofros aspectos.”

En ese sentido, la Oficina General de Administracion y Finanzas designara y formalizara la
designacion y/o modificacion del responsable titular a quien se le encomiende el m=nejo total y/o
parcial de los fondos de la Caja Chica, mediante resolucién de su Unidad Orgénica; debiendo
indicar:

a) Nombres y Apellidos del responsable, quien debe desempefiar las funciones que se les asigna

la caja chica
b) Importe de la Caja Chica.

La Resolucion de la Jefatura que autoriza la apertura de caja chica emitida por la Oficina General

de Administracion y Fianzas, debe coniener |a siguiente informacion:

a) ElOrgano que se asigna la Caja Chica y nombre del responsable, a cuyo nombre se dispondra
la emision del giro bancario de apertura y/o rembolso.

b) Importe de la Caja Chica con el que apertura y/o amplia el fondo de Caja Chica.

c) Laexigencia de rendir cuenta documentada, bajo responsabilidad.

d) Fuente de financiamiento a la que se afectara la apertura y reembolsos de los gastos de Caja
Chica.

El monto de la Caja Chica podra ser modificado en consideracion a su flujo operacional mediante

Resolucion de Jefatura, previo informe de la Oficina General de Administracion y Finanzas yfo

Unidad Organica a cargo.

Los montos asignados para gastos que se realicen, estan sujetos a las normas presupuestales y

de austeridad vigentes, teniendo en cuenta la correcta utilizacion del clasificador de gastos pablico.

W\DAD 0
S

7.8 Responsable de la Administracion de los Fondos de las Cajas Chicas
El responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica, debera ser una persona distinta
de los servidores que efectlien funciones del registro contable y distinto al cajero.

7.9 La autorizacion del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica
Antes de realizar los gastos de Caja Chica, el requerimiento de bienes y/o servicios debera contar

con la autorizacion y visto bueno del jefe inmediato y de la Oficina General de Administracion y
Finanzas.

8 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 De la Administracion de los Fondos de Caja Chica




Directiva N° 0001-2025-

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL MDL/OGAF
FONDO FI1JO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LURIGANCHO Version: 01

La Oficina General de Administracion y Finanzas se encarga de lo siguiente:

a) Proyectar y emitir las resoluciones que se requieran para su constitucion, designacion y/o
modificacion de los responsables, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Verificar que las reposiciones de los fondos asignados, sean hasta tres veces el monto
aprobado en |a resolucion de apertura; indistintamente del nimero de rendiciones de
cuentas que efectien en un mes.

c) Verificar que las Operaciones de Transferencia Electronica (OPE) por la apertura ylo
reposicion se emitan a nombre del responsable, de la administracion de los fondos de la
Caja Chica. ir

d) El requerimiento de recurso con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, se efectia a
través del documento Recibo Provisional (Ver Anexo 1), en el que se consigna el
monto requerido, el concepto del gasto, la firma, sello y '/B° del titular del &rea usuaria,
quien sera responsable de su rendicion documentada en un plazo no mayor de
cuarenta y ocho (48) horas desde la entrega correspondiente. Dicho servidor o receptor
de los fondos, sera responsable de la veracidad de la documentacion que presenta
como sustento del gasto. Asimismo, el Recibo Provisional debe tener el VB® de la
Oficina General de Administracion y Finanzas.

e) La fuente de financiamiento de la Caja Chica de la Municipalidad, puede ser constituido
con la Fuente de Financiamiento: 08 Impuestos Municipales y/o 09 Recursos Directamente
Recaudados, el cual asciende al importe de S/ 20,000.00 (Veinte mil con 00/100 Soles).

f) El monto maximo para cada gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica no debe de
exceder el trece por ciento (13%) de la UIT (Unidad Impositiva Tributaria) vigente al
primero de enero del ejercicio fiscal, para cada area usuaria.

8.2 Obligaciones y Prohibiciones de los responsables del Manejo de la Caja Chica
Son obligaciones de los responsables del Manejo de las Cajas Chicas:

a) Garantizar que los fondos de la Caja Chica asignados se encuentren rodeados de condiciones
de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y de la
documentacion sustentatoria.

b) Verificar el marco presupuestal disponible antes de efectuar el pago, respecto al Clasificador
de Gasto.

¢) Son responsables de los gastos realizados de acuerdo a las normas vigentes y las que se
establecen en la presente directiva.

d) Adoptar las medidas necesarias que corresponde para realizar el cobro del giro bancario.

e) Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cumplan con los requisitos exigidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago y modificacion establecidos por la SUNAT.

f) No aceptar comprobantes de pago con el concepto ‘POR CONSUMO"; debe consignar el
detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de medida, valor unitario y valor total.

g) Requerir la rendicion de la cuenta de los recibos provisionales dentro de los dos (02) dias
habiles siguientes de recibido. De no obtener la repuesta debera informar de inmediato a la
Oficina General de Administracion y Finanzas para que comuniquen a las areas respectivas, y
se proceda a tomar las acciones administrativas que correspondan. L U RIT G A NCH O
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a) Proyectar y emitir las resoluciones que se requieran para su constitucion, designacion y/o
modificacion de los responsables, de acuerdo a la normativa vigente.

b) Verificar que las reposiciones de los fondos asignados, sean hasta tres veces el monto
aprobado en la resolucion de apertura; indistintamente del numero de rendiciones de
cuentas que efectuen en un mes.

c) Verificar que las Operaciones de Transferencia Electronica (OPE) por la apertura y/o
reposicion se emitan a nombre del responsable, de la administracion de los fondos de la
Caja Chica.

d) El requerimiento de recurso con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, se efectua a
través del documento Recibo ‘Provisional (Ver Anexo 1), en el que se consigna el
monto requerido, el concepto del gasto, la firma, sello y VB del titular del area usuaria,
qiien sera responsable de su rendicion documentada en ui plazo no mayor de
cuarenta y ocho (48) horas desde la entrega correspondiente. Dicho servidor o receptor
de los fondos, sera responsable de la veracidad de la documentacidn que presenta
como sustento del gasto. Asimismo, el Recibo Provisional debe tener el VB® de la
Oficina General de Administracion y Finanzas.

e) La fuente de financiamiento de la Caja Chica de la Municipalidad, puede ser constituido
con la Fuente de Financiamiento: 08 Impuestos Municipales y/o 09 Recursos Directamente
Recaudados, el cual asciende @ importe de S/ 20,000.00 (Veinte mil con 00/100 Soles).

f) El monto mé&ximo para cada gasto con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica no debe de
exceder el trece por ciento (13%) de la UIT (Unidad Impositiva Tributaria) vigente al
primero de enero del ejercicio fiscal, para cada area usuaria.

8.2 Obligaciones y Prohibiciones de los responsables del Manejo de la Caja Chica
Son obligaciones de los responsables del Manejo de las Cajas Chicas:

-a) Garantizar que los fondos de la Caja Chica asignados se encuentren rodeados de condiciones
de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y de la
documentacion sustentatoria.

b) Verificar el marco presupuestal disponible antes de efectuar el pago, respecto al Clasificador
de Gasto.

c) Son responsables de los gastos realizados de acuerdo a las normas vigentes y las que se
establecen en la presente directiva.

d) Adoptar las medidas necesarias que corresponde para realizar el cobro del giro bancario.

e) Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cumplan con los requisitos exigidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago y modificacion establecidos por la SUNAT.

f) No aceptar comprobantes de pago con el concepto “POR CONSUMO"; debe consignar el
detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de medida, valor unitario y valor total.

g) Requerir la rendicion de la cuenta de los recibos provisionales dentro de los dos (02) dias
habiles siguientes de recibido. De no obtener la repuesta debera informar de inmediato a la
Oficina General de Administracion y Finanzas para que comuniquen a las &reas respectivas, y
se proceda a tomar las acciones administrativas que correspondan.

h) Mantener actualizado el registro y el archivo de comprobantes, y otros que sustenten los gastos

asumidos con los fondos de Caja Chica. LURIGANCHO
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8.3 Son prohibiciones de los responsables del Manejo de la Caja Chica:

a) Delegar la administracion del manejo del fondo de caja chica a otros servidores que no estan
autorizados en la Resolucion de la Oficina General de Administracion y Finanzas.

b) Atender recibos provisionales sin la autorizacion expresa del Jefe de la Oficina General de
Administracion y Finanzas o del funcionario a quien haya delegado del Organo solicitante.

¢) Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que no correspondan al periodo de
rendicion.

d) Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos Fijos Depreciables, pago de
planillas de haberes, propinas a practicantes, entre otros.

) Hacer entrega de fondos de Czia Chica al personal que mantiene recibos provisionales
pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda al plazo maximo permitido.

f) Mantener Recibos Provisionales por mas de dos (02) dias habilns, sin haber comunicado al
servidor su cumplimiento.

g) Pagar Declaraciones juradas por Movilidad con una antigliedad mayor a diez (10) dias

calendarios, desde la fecha que se genero el gast.

Pago de remuneraciones, cheques, contratos, viatico.

Compras de bienes activos fijos.

Compras de bienes previstos en el plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la

Municipalidad. ‘

Servicios publicos.

Queda prohibido realizar pagoes fraccionados.

El fondo fijo para caja chica, es aquel establecido con caracter Gnico con dinero proveniente de
la fuente de financiamiento Recursos Directamente Recaudados Rb. (09) y/o Recursos
Determinados Rb. (08), cuyo monto estara determinado de acuerdo a las necesidades de la
Institucion. El fondo fijo para caja chica exclusivamente atiende requerimientos menudos vy
urgentes de rapida cancelacion efectuados inclusive, en casos excepcionales en horarios
distintos al horario de trabajo.

9.2 Los gastos que se efectuen con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, seran Unicamente con cargo
a las siguientes Especificas del Clasificador de Gastos con sus respectivos importes:

ESPECIFICACIONES ¢
DE GASTO DESCRIPCION
2.3.1.1:1:.1 Alimentos y bebidas para consumo humano
231313 Lubricantes grasas y afines.
23.1.51.1. Repuestos y accesorios para copiadoras; equipos de oficina y otro a
fines.
2:3:1:5:1.2 Papeleras en General y Utiles y materiales de Oficina
2.31.5.3.1 Aseo, limpieza y tocador
2.3.1.6.1.1 De Vehiculos (Repuesto y Accesorios)

ICA
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2.31.534 Aseo, limpieza y tocador
2.3.1.8.1.1 De Vehiculos (Repuesto y Accesorios)
2.3.1.99.1.99 Otros bienes
232121 Pasajes y gastos de transporte
232231 Correos y Servicios de Mensajerias
232451 De Vehiculos (mantenimiento)
2328612 Gastos Notariales
23.2.7.1.1.89 Servicios Diversos

10° PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FiJO PARA CAJA CHICA
" 10.1 La apertura y respectiva medificacion del fondo fijo para caja chica es mediante Resolucion de
la Oficina General de Administracion y Finanzas, la misma que debera contener como minimo la
siguiente informacion:

a) Nombre del funcionario encargado del m.inejo del Fondo Fijo para Caja Chica, a cuyo nombre
se gira la Orden de Operacion Electronica (OPE).

b) Monto total del fondo fijo para caja chica.

¢) Monto maximo de cada pago en efectivo.

d) Procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentada.

10.2 No esta permitida la enfrega de provisional de recursos con cargo al Fondo para pagos en
Efectivo, excepto cuando se autorice en forma expresa e individualizada por la Oficina General
de Administracion y Finanzas, que de acuerdo a norma se aplicara hasta un 20 % de la UIT (S/
1,070.00 para el afio fiscal 2025); debiéndose justificar documentadamente dentro de las 48
horas de la entrega correspondiente. Dicho provisional debe contar con la autorizacion de su
inmediato superior debiéndose consignar la autorizacién del solicitante para el descuento
respectivo en la planilla de haberes, en caso de no efectuar la respectiva rendicidn.

10.3Los tipos de gastos a realizarse con el fondo fijo para Caja chica son los siguientes:
a) El monto méximo por gasto por movilidad, segun el ANEXO N°07
b) Partes de correo :
¢) Confecciones de chapas, llaves, sellos ete.
d) Parchados de llantas
e) Compra de bienes que por su valor de adquisicion no sea considerado como Bienes Muebles.
f) Utilizacion de gras, reparacion mecénica o eléctrica de emergencias.
g) Tasas de peaje, gastos de transportes, entre otros.
h) Gastos notariales Arreglos florales.

) Alimentos (debidamente justificado)

j) Servicios Diversos

) Servicio de Perifoneo

) Otros bienes y servicios que se requieren con urgencia. que debera ser justificado por el

organo o unidad organica solicitante y autorizado por la Oficina Genle-ralde Administracion

RIGANCHO
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efectuarse en el mismo periodo. Debiendo solicitar su reposicion en un avance del 60% de
documentos rendidos.

10.5Todos los Comprobantes de Pago deben sustentarse con comprobantes de pago; Emitida a
nombre de la Municipalidad Distrital de Lurigancho como Facturas Electrénicas, boletas de
ventas, ticket u otros documentos emitidos en concordancia con el Reglamento de
Comprobantes de pago de la SUNAT y a las normas vigentes.

10.6 El funcionario designado para el manejo del Fondo Fijo para caja chica mantendra en custodia
el fondo en efectivo y llevara un control y registro del movimiento del fondo efectivo.

10.7 El responsable del manejo de I:i Caja Chica, verifica los documentos sustentatorios del gasto,
tales como:

a) Que los tickets de estacionamiento o de peaje, indiquen la placa del vehiculo de la
Municipalidad Distrital de Lurigancho y estén visados por el jrfe de la Oficina de Logistica y
Servicios Generales, de modo que se certifique la compra o servicio realizado.

b) Que los documentos de gasto por reparaciones, mantenimiento, asi como repuestos,
accesorios yfo aditivos indiquen la placa del vehiculo de la Municipalidad Distrital de
Lurigancho v estén visados por el jefe de la Oficina de Logistica y Servicios Generales.

c) Los documentos sustentatorios del gasto deben llevar estanipado del sello con la fecha de
PAGADO, por parte del responsable del manejo del fondo.

d) Verifica la validez de los comprobantes de pago, que son cancelados con cargo al fondo, a
traves de la web de la SUNAT,; de no ser conforme, no se acepta como parte del gasto.
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11 RENDICION:

11.1 El funcionario responsable del uso de caja chica debera justificar con documento el gasto
ejecutado al encargo del manejo del fondo fijo para caja chica.

P Los gastos por movilidad local seran rendidos mediante declaracion jurada detallando el
»! recorrido, para tal efecto se aprueba el formato “Declaracion Jurada por Movilidad",

deberan de cumplir con los siguientes requisitos:

a
b
c
d

Ser documentos originales.

Su contenido debe ser legible.

No debe tener enmendaduras, ni borrones ni uso de corrector.

La documentacion sustentaria, debera contener los sellos post firma y firmas de Oficina

General de Administracion y Finanzas, de la Oficina de Contabilidad y el responsable de la

Rendicion de Fondos Fijos.

e) La documentacion sustentatoria deberan contar con el motivo y contener el sello de post
firma visados por los funcionarios responsables, consignados nombre y apellidos y sellos
respectivos en el reverso de los documentos.

f) Se aceptaran comprobantes de pago que tengan una antigliedad de 30 dias desde la fecha

de emision hasta el momento del pago. LURIGANCHO
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g) Los Comprobantes de Pago deben adjuntarse la Consulta RUC y la Validacion del -
Comprobante de Pago arite SUNAT.

h) Los Comprobantes de Pago por adquisicion de bienes deben contener sello de post firma y
firma de la Oficina de Logistica y Visto Bueno de Almacén.

11.4 Los Comprobantes de Pago con cargo al fondo fijo para caja chica llevara estampado el sello
de "PAGADO CAJA CHICA" y sello de post firma y firma por el encargado del Fondo Fijo.

11.5 Los Documentos observados en el proceso de rendicion, seran devueltos por la Oficina de ..

Contabilidad para la respecti /4 reguiarizacion o devolucion de efectivo.

11.8 Los documentos del gasto seran emitidos a nombre de la Municioalidad Distrital de Lurigancho,
con RUC 20131371455, y cor |a Direccion Jr. Trujillo Sur N°496, Chosica, debiéndose verificar |
sea comprobantes de pago Impreso o Electronico, segun corresponda, lo siguiente:

a) Numero de Ruc del proveedor

b) Fecha de ~mision "
c) Razon Sacial del proveedor

d) Direccion del proveedor

e) Numeracion del documenio impreso

f) Descripcion del bien o servicio

g) Monto de venta

h) Desagregacion del IGV (parar facturar y ticket

i) Retenciones de Ley (Para recibos de honorarios profesionales)

Monto total

Fecha de cancelacion.

11.7 La Oficina de Contabilidad revisara las rendiciones del Fondo Fijo para Caja Chica y aprobara el
contenido con el sello de V° B®, caso contrario procedera a comunicar al Jefe de la Oficina
General de Administracion y Finanzas a quien haga sus veces, acerca de la no procedencia de
|a rendicion, suspendiendo el tramite de reembolso hasta su total regularizacion o de ser el caso,
el descuento correspondiente.

DEL USO EXCEPCIONAL DE DECLARACION JURADA SUSTENTAR GASTOS

La declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se trata de casos,
lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos
de conformidad con lo establecido por la SUNAT, debera contar con los sellos de post firmas y firmas
del Area solicitante y los sellos de post firmas y firmas del jefe de la Oficina General de Administracion
y Finanzas, Oficina de Contabilidad y responsable de Caja Chica.

13 REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

LU

Cﬁfl ()

Qusdos povr

»

Con

+

o

IGANCH

gg\

aryollo soslenifle




Directiva N° 0001-2025-

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL MDL/OGAF
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LURIGANCHO Versién: 01

13.1 La reposicion de fondos para la Caja Chica debe ser oportunz, sin exceder las cuarenta y ocho
(48) horas, computados en dias habiles, de recibida la solicitud Para la reposicion de nuevos
fondos en efectivo, el encargado del fondo fijo para caja chica debera presentar a la Oficina de
Contabilidad el formato “Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica", adjuntando la
documentacion sustentatoria original.

13.2 La rendicion del gasto sera presentada a la oficina de Contabilidad para realizar el registro de la
fase de compromiso y del devengado, debe contar con los requisitos detallados en el articulo 9.5
Las partidas de acuerdo al clasificador del gasto, detalle .del gasto por cadena funcional,
especificacion de gasto y Unidades Organicas.

14 MECANISMO DE CONTROL

14.1 Corresponde al jefe de Contabilidad, disponer la realizacion de arqueos inopinados periddicos y
sorpresivos, debiéndose contar con el efectivo y valores en presencia del funcionario
responsable de su custedia, debiendo dejar constancia en un ACTA de Arqueo de Fondo firmada
por los responsables de la realizacion del arqueo y del manejo del fondo.

14.2 No esta permitida la entrega provisional de recursos con carg. a la Caja Chica, excepto cuando
se autorice en forma expresa e individualizada por el Director General de Administracion, o quien
haga sus veces en la Entidad, en cuyo caso los gastos efectuados deben justificarse
documentadamente dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias habiles, de
la entrega correspondiente.

14.3 Liquidacion de la caja chica

* Los pagos con cargo a la Caja Chica se realizan hasta el 31 de Jiciembre de cada afio fiscal.
Durante el mes de enero de cada afio fiscal se devuelve el saldo que al 31 de diciembre del afio
fiscal anterior resulte de la liquidacion de la Caja Chica, mediante Papeleta de Depositos a Favor
del Tesoro Publico (T-6), en la respectiva fuente de financiamiento.

“15 DISPOSICIONES TRANSITORIAS COMPLEMETARIAS Y FINALES

Primero. -  La Oficina General de Administracion y Finanzas, promovera un ordenamiento racional,
utilizando criterios uniformes que contribuyan a un adecuado uso de los fondos en
efectivo de acuerdo a la normatividad vigencia.

Segundo. - El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva generar
sancion Administrativa, independientemente de las sanciones penales o civiles o que
hubiera lugar.

Tercero.-  La Oficina General de Administracion y Finanzas y el jefe de la Oficina de Contabilidad
son responsables de vigilar el estricto cumplimiento de la presente Directiva.
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ANEXOS

ANEXO N°01:
ANEXO N°02:
ANEXO N°03:
ANEXO N°04:
ANEXO N°06:
ANEXO N°06:

ANEXO N°07:

RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL
DECLARACION JURADA POR MOVILIDAD
DECLARACION JURADA
VALE PROVISIONAL
RENDECEONES DE FONDO DE CAJA CHICA
DECLARACION JURADA

TARIFARIO DE MOVILIDAD DE IDA Y VUELTA A DIFERENTES DISTRITOS
DE LIMA
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ANEXO N° 01
RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL L pAr——

Importe:

..... Yiensumisss oo anssimissrsiaanowe T wiiens (100 Seles:

VeRe LA RENDICION DEL MONTO SOLICITADO Y ENTREGADO
EN EFECTIVO DEBERA PRODUCIRSE DENTRO DEL
PLAZO DE 48 HORAS BAJO RESPONSABILIDAD,SEGUN DI
.| RECTIVA.

AL NO DAR CUMPLIMIENTO A LA DIRECTIVA
AUTORIZO A QUE SE ME DESCUENTE DE MIS
REMUNERACIONES EL MONTO NO RENDIDO.

.........................................

NOMBRE Y APELLIDOS FIRMA

LURIGANCHO
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA POR MOVILIDAD

OFICINA:

SUB.GERENCIA:
FUNCIONARIO

NOMEBERE Y APELLIDOS: CAS,
NOMBRADO
N° DE DNI:
SERV.
TERCEROS
MOTIVO LUGAR IMPORTE
TOTAL
------------------------------------ -=n--- SOLES

FIRMA
N° DNI:

POST FIRMA Y FIRMA | POST FIRMA Y FIRMA | POST FIRMAY FIRMA | POST FIRMA Y FIRMA

OFICINA GENERAL DE OFICINA DE RESPONSABLE DE DEPENDENCIA
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD CAJA CHICA SOLICITANTE
FINANZAS
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA
GERENCIA:
FUNCIONARIO
' SUB.GERENCIA:
. Y CAS,
: NOMBRADO
NOMBRE Y APELLIDOS: SERV.
TERCEROS
N° DE DNI:
ﬁf;w; Ne MOTIVO LUGAR IMPORTE
TOTAL
S R SR S ---- SOLES
FIRMA
N° DNI:

POST FIRMA Y FIRMA | POST FIRMA Y FIRMA | POST FIRMA Y FIRMA

OFICINA GENERAL DE | OFICINA DE | RESPONSABLE DE CAJA
ADMINISTRACION Y | CONTABILIDAD CHICA
FINANZAS

POST FIRMA Y FIRMA
DEPENDENCIA
SOLICITANTE
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ANEXO N° 04

5/.

VALE PROVISIONAL

CAJA CHICA

HE RECIBIDO DE LA OFICINA DE TESORERIA DE LA MUNICIPALIDAD

. DISTRITAL DE LURIGANCHO, LA CANTIDAD DE:
' SOLES
POR CONCEPTO

Luriganche, DE DEL 2025.
POST FIRMA Y FIRMA OFICINA GERENCIAL O RECIBI CONFORME
OFICINA GENERAL DE SUB GERENCIA NOMERE Y APELLIDOS:
ADMINISTRACION Y SOLICITANTE
FINANZAS
DN I N2, i s
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ANEXO N° 05

RENDICIONES DE FONDQ DE CAJA CHICA

FECHA DE RENDICION «--- /-xnes f-rmemca

AREA SOLICITANTE----

NOMBRE Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO

FECHA DE COMPROBANTE
COMPROBANTE DE PAGO : DETALLE
ITEM DE PAGO DECLARACION | RUC | PROVEEDORES | DELGASTO | TOTAL
DECLARACION Y/C | JURADA Y/O D.J. \
D.J. MOVILIDAD MOVILIDAD

TIPO | SERIE | N°

\DAD
(‘,3::&!“."0'7&
~ £:)
= 3 N 25
=% v BE
i,
LKA
o> TOTAL
GENERAL
s/.
POST FIRMA Y FIRMA POST FIRMA Y FIRMA
GERENCIA Y/0 OFICINA OFICINA DE TESORERIA
RESPONSABLE A RENDIR
POST FIRMA Y FIRMA
RESPONSABLE FONDO
CAJA CHICA LURIGANCHO
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA
NOMBRE Y APELLIDOS-----seressnsemmsmmses L = AT WL

CARGO ------ B— SUR— S—

DOCUMENTO DE IDEN"'IDAD 5 SESEURE (e—

Declaro bajo juramento conocer la Directiva “Procedimientos para la Administracién y
Control del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Lurigancho” aprobada
por la RESOLUCION JEFATURAL N° 002-2025-OGAF-MDL y, en consecuencia, me
comprometo a cumplir cnn las disposiciones contenidos en tal,




