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'MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CANETE”

1. OBJETIVO -

1.1

‘Establecer los procedimientos que permitan la apertura, administracion,
rendicién de. cuenta‘ -custodia y control del Fondo de Caja Chica, de la
Munlmpalxdad Dlstnta[ de Chilca;

2. HNAUDAD;

241

- normatlvzdad wéente
2.2

3.1.
3.2.

3.3
3.4,

3.5.

-:‘fLa presente Dlrect a tsene por finalidad establecer los mecanismos y
| procedlmlentos para el uso adecuado de los recursos de la Caja Chica de
Jla Mummpalzdad Distrital de Chilca — Cariete, que permitan cubrir los

- gastos menores y ‘urgentes solicitados por. las areas organicas que

‘conforman la Entldad en forma opoﬂuna y en concordancia con la

‘ Racmnahzar el uso del dmero en efectivo para brindar una oportuna
: ater;:cmn a los usuarios del fondo, permitiendo una eficaz administracion

. de los .gastos menores y urgentes, que demanden su cancelacién

inmédiata 0 que, por;sus caracteristicas, no pueden ser programados.

BASENORMAHVA

Ley N°27972 Le' Orgamca de Munlmpaiadades y sus modlf icaciones.
_:?:':"Ley N°27815 Ley del Codlgo de Etica de la Funcién Publica, sus

" modifi cac;ones ¥ normas compiementarlas

_Ley N°32185 l_ey de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2025,
4,Le“fN°32186
'V'Pubilco para éi afio fiscal 2025.

; e Equmbno fi nanmero del Presupuesto del Sector

_ Ley N°32187 Ley de Endeudamiento del Sec‘tor Publico para el afio Fiscal
3 2025 ; :
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3.7.
3.8.

3.9.

310,

3.13.

FICINADE
éONimaluDAD

3.

s .Goblerno Digita

DeCreto urgenma ~‘N“°~O'2'0-201'é' Decreto de Urgencia que establece la
obligatoriedad de la presentacién de la declaracion Jurada de Intereses
en el Sector Plbiico.

Ley N°27444 Ley de Procedimlento Admlntstrativo general.

D_eg:reto Lg_ey N?_'255632,; Ley marco de Comprobantes de Pago y sus
Nofmas modificaté'l;ias y' compiémentarias

Decreto Ley N°1436, Decreto Legislativo del Marco de la Administracién
Fananmera del Sector Publico.

.__,_Decreto Leg[slatwo N°’i438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
' "Contabllldad Plblica. '

Decreto Leglslatlvo N°’t439 Decreto Legasiat:vo del S:stema Nacional de

_ _ abastecimiento. |
312,

;Presu puesto Pu ;

;Decreto Leg|slat|vo N°1440, Decreto Leglslatlvo del Slstema Nacional de

Decreto Legzslatzvo N 1441 Decreto Leg:sfatsvo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Decreto Leglslatlvo N°1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del

'Ley N 30161 Ley Que Regu!a La Presentacién De Declaracion Jurada
De [ngresos, Blenes Y Rentas De Los funcionarios Y Servidores PUblicos

: Del Estado

.Resoluczon de Supenntendenc:la N°007-99-SUNAT, que aprueba el

, V'f;'.reglamento de Comprobantes de Pagos.

'Resoluczon de Supeﬁntendenma N°037-2002-SUNAT, que aprueba el
reglmen de retenciones del IGV aplicable a los proveedores vy

o deéignaciéih de agéntes de retencion.
.-:'.; Dzrectlva N°003-2024~EF/52.06 - Directiva para el Manejo de la Caja
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4. ALCANCE_‘

4.1

5. DEFINICIONES

5.1

5.2

i 6.4

ICINADE
;TABILIDAD ”?

5.3

‘esta sujeta @
54

. Oficina General
o responsabllldad

L Prowsmnal”

g inmediata’ o 'qu

Las disposmlones establecidas en la presente directiva son de aplicacion

y de cumpllmlen __ Vbhgatono para todo el personal de la Municipalidad

Distrital de Chilca, independientemente de la modalidad contractual.

-'.:Comprobante d Tipago Todo documento que acredite la transferencia

de’ blenes entrega enuso o prestacmn de servicios, calificado como tal
por la Supenntendenma Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT.

- Reembo!so dela Ca]a Chica: Constituye la restitucion de los fondos de

‘-___Ia caja chlca a- favor del responsable titular o suplente de su

adm:nlstracwn Gh sea el caso.

Rendicién de cuentas Presentacidén de la documentacion que sustenta

_ el gasto realizado por el personal solicitante con cargo a los Fondos de

Caja Chica, bajo su exclusiva responsabilidad. La rendicion de cuentas

‘la -evaluacién y verificacion del responsable de la

"administracion'y manejo del Fondo de Caja Chica.

Résponsable del' Fondo Fijo para Caja Chica: Es el servidor de Ia

Mdhicipaliéad diétﬁtak de chilca, designado mediante Resolucién de la

de Administracién y Finanzas, quien tiene

_éd_rhi‘hist_par'_el' Fondo para Caja Chrica a cuyo nombre
debe efect_uarse ]af'épertura y las reposiciones de la Caja Chica.

- Sefvidor solicitaﬁte: Es el servidor de la Municipalidad distrital dé Chilca
que solicita la entrega de fondos de Caja Chica, mediante “Recibo

X

para gastos menores que ‘demanden su cancelacion

por’ su finalidad o caracieristicas no puede ser

‘ d_ebidarnente progfama’dos

RESPONSABILIDADES *

" LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:
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icINADE

U\ONTABIUUAD

: 615 : _D|spon

6.1.1 Aprobar la.apertura y la designacion de los responsables del
Lo _Fondo del '“':Caja Chica.

6.12 Disponer la pubhcamon 'de la mencionada Dlrectlva en la Web de

‘ la Municipalidad.
6.1.3 Construir y administrar los fondos de caja chica a través de fuente

: de ﬁnan0|am|ento 2 Recursos Directamente Recaudado con el

' 'Rubro 09 Récursos D:rectamente Recaudado para atender los
'requerzmlentos de las diferentes Unidades Organicas.
6,1}'_4 Disponer a |la Oficina de Contabilidad la ejecucion de Arguecs de
T Caja mopmados y comprobar sus resultados.

3| descuento por planilla a los funcionarios o servidores

que no hayan efectuado la rendicion de los recibos provisionales
dentro de los plazos establecidos en la presente Directiva.
SUﬁervisar sa administracion de los fondos de caja chica.
Super\nsar que se otorguen las condvcaones de seguridad a los
L ‘fondos de__ aja chica..

‘Autorzzar el- reembo!so del fondo de caja chica y el pago

respectwo,- cuando corresponda.

EL RESPONSAB DE CAJA CHICA:

'6 2 1 'Cauteiar que'éé cuente con los recursos financieros necesarios
_ suficientes para atender los gastos menores y urgentes.

6.2;2 Cuétodiar"él dinero en efectivo y los documentos que sustentan

= los- gastos *presentados por las UNIDADES ORGANICAS, los

mzsmoﬁ _'q "deben resguardarse en lugares que cuenten con la

proteccmn de. segundad adecuados.

6_.2;3 Verificar y éontrolar que los documentos sustentatorios del gasto

se rijan en huestra Directiva para la Administracién del Fondo de

" Presentar'las rendiciones de cuenta de forma oportuna, para su

-reembolso “con la documentacion deta'lada ordenada y foliada.

'6_.2:5'5 Verificar que el dinero en efectlvo corresponde a billetes y

'monedas en circulacién auténticos.
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6.3 .

6.4

'DE LA OFICINA

1 6.2.6 Mrahtéhéff“é'c':t'uélizado_el archivo de las actas de los arqueos

practicadbs.

627 Es responsabilidad del Responsable de Caja Chica el
cumpllmtento de las dlsp05|C|ones contenldas en la presente -
Dlrectlva ; '

- DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD:

-'76'.3_.3'_'1 Cu}'nplir :y hacer cumplir la presente Directiva para la

Admln[strauon del fondo de la caja chica en su ambito de

o competenc{_

'632 Verificar que Ids documentos que sustenten los gastos

presentados cumplan con los requisitos del reglamento de

‘COr_r_'nprobante de pago y modificatorias establecidas por la

ncia "Nacional de Aduanas y Administracién

6.3.3 Efectuarjé] control .previo a los comprobantes de pago

pre'_sentadoé por' las diferentes unidades organicas de la entidad.

_TESOREREA

641 Emltlr la Orden de Pago Electronico de los fondos autorizados por
la Oficina General de Administracién.y Finanzas, a través de la
Fase del Girado en el SIAF - RP.

"portunamente la Orden de Pago Electrénico al

'Responsable"de la Ca]a Chica.

5 DE. LAS GERENCIAS Y SUB GERENCIAS Y OFICINAS DE LA
. '_‘_ENTIDAD EDIL:
','_j651 Formuia

“us sohmtudes y. las rendiciones de gastos
'oponunamente

. 6.5.2 Firmar los documentos presentados para la rendicion de gastos

: efectuados_.:_
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6.5.4 Lainformacién presentada por Los Gerentes, los Sub Gerentes y

jefe_'s de oficinas de cada Unidad organica de la Entidad Edil como

sustento del gasto, asume absolutamente la responsabilidad.

7. DISPOSICIONES GENERALES
- DEFINICIONES OPERACIONALES:

L,
e,

CIPAL,

e
\

<

T

FICINA OE

4 FEABILIDAD

Para efecto de '

def nlcmnes

--,7.:1.1
7401

- cancelacién

la - presente Directiva, se establecen las siguientes

LA CAJA CH!CA

Es un fondo en efectivo constituido con recursos plblicos de

: 2 _R‘" :{:ursos Directamente Recaudado con el Rubro 09

Recursos Dlrectamente Recaudado, para atender
Unicamente gastos menores y urgentes que demanden su
inmediata © que, por su finalidad vy

caracteristicas, no puedan ser debidamente programados

"7 - teniendo en cuenta las normas presupuestarias, los criterios

+7.1.1.2

de ‘au"steridad y racionalidad del gasto.

El monto de apertura de la caja chica puede ser modiﬁcado,
de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la
‘ la Oficina de

pre\no informe favorable de

M:Contabl.ildad y Ia Oficina General de Administracion y

Fmanzas.

7 1 2 UNIDAD IMPGSITEVA TRIBUTARIA:

7121

'La : nldad lmpOSIti\Ia Tributaria {UIT) es el valor referencial

fi Jado en forma anual por el Ministerio de Economia y

Flnanzas MEF, la misma que es aplicable a las operaciones

. comerciaies en general, debiéndose tener en cuenta el uso

-de esta denomlna(:lon en la aplicacién de la presente

: dlfectiva

Pagina | 8




“Afo de la Recuperacion y Consalidacién de la Economia Peruana”

DIRECTIVA N°001- 2025-GM-MDCH

“DIRECTIVA PARA LA ADMENISTRAC!ON DEL FONDQ DE LA CAJA CHICA EN LA
' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA/CANETE”

7. 1 3 EL MONTO DE LA CAJA CHICA:
| 7 1.31 Para pagos en efectlvo y el monto asignado en la unidad
- _organlca especifi ca, sera equnvalente a $/8,000.00 (Ocho
mil y 100/100 soles) la misma que puede ser modificada
durante el afio fiscal, teniendo en consideracidén las

necesidades y requerimientos, para lo cual se debera contar

. ~con -opinién favorable de la Oficina General de

| -': )'\:‘dminigfra'c‘ic’mu)} Finanzas bajo la responsabilidad funcional.
- 7.1.3.2 El monto maximo para cada pago no debe exceder del
K " veinte por ciento (20%) de la UIT vigente al primero (1°) de

Enero del e;ercxcso fiscal correspondiente Teniendo en

ED cuenta que su've ‘para la atencién de gastos menudos,
urgentes y de menor cuantia, que demanden su cancelacién
inmediata, o que por su finalidad no pueden ser
debidamente programados.

o -‘.3.-'_‘7.1_._3.@ So(o podra autorizarse la EJECUC'On de gastos con cargo a

caja . '|ca al personal dela Munlc:pahdad Distrital de Chilca
que tenga vinculo laboral bajo los regimenes de los
Decrétos lLegislativos 276, 728 y 1057.

*f-?..1'.3.4 En fo,fma excepcional y previa justificacion de la urgencia y

“necesidad el Jefe de la Oficina General de Administracién y
Finanzas autorizar al Jefe de la Oficina de Abastecimiento,
Patrimonio y Maestranza, solicitar montos mayores, hasta

por un maximo def 90% de la UIT, segun lo establecido en

© el segundo parrafo del literal b. del numeral 10.4 del articulo
""10'de la RD NO 01-2011-EF/77.15 y modificada por la RD
NOO4—201 1-EF/77.15.

7 1 4 GASTOS MENORES DE CANCELACION INMEDIATA:
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c NTAB'-L'-DAD -

: "7 1 5 RECIBO;E ROV!SIONAL _
| 7.1.5.1 Documento transﬁono utilizado para retirar fondos de Caja
Chica de manera excepcional, el mismo que debe ser
aﬁtorizado en forma expresa e individualizada por el Jefe de
y Ia Oflcma General de Administracion y Finanzas, en el cual
se- md:ca eI concepto monto y la fecha de desembolso,
estos recibos provisionales su rendicion debe ser dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias habiles,
- de 1a entrega correspondlente

e 4 1 6 DECLARAC'IONES JURADAS

: '7.1.6.1  Documento utilizado para sustentar gastos que no pueden

: B ser :susténtados con comprobantes de pago y/o de
movmdad efectuados por los trabajadores solicitantes.

3 -7 1 7 RESPO SABLE DE CAJA CHICA:
7471 T;tular y suplente designado que pueden estar sujetos a

los . regimenes laborales aprobados por los Decretos

_E_e'giéiativ_os N°276 yio N°1057, mediante Resolucion de la

“Oficina_General ‘de Administracién y Finanzas como

'reSp nsable deigmanejo, control, custodia y uso racional
_dé_ la caja Chica.

?7.1 72 'No_bueden ser propuestos como administradores de la

-Caia. Chica o parte de la misma, quienes hayan sido

nados 'admihiStfativamente por mal manejo de la

Caja Chica en los dos (02) Ultimos afios.

71 8 RENDICION DE CUENTAS:

7.1.8 1 ._,Es ia presentamon de los documentos sustentatorios del

: gast ¢ reallzado por el trabajador solicitante con los fondos

de Ia Caja Chlca bajo su exclusiva responsabzlldad La
rendicién de cuentas esta sujeta a la evaluacion y
verificacin de la Oficina de Contabilidad, Oficina de
'Te's"i)'r,eria' y de la Oficina General de Administracion y
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7.1.9 ARQUEO DE CAJA CHICA:
{'?7.1.9.1 Es el recuento o verificacion a una fecha determinada de

Ias existencias en efectivo, asi como de los documentos

que__forman parte de la Caja Chica.

7 1.10 COMPROBANTE DE PAGO:
_;:_7.1.1 0.1 Documentos que acreditan la transferencia de un bien, la

entrega en uso y/o prestacion de un servicio siempre que

n las caracteristicas y requisitos establecidos en el

Reglamento “de Comprobantes de Pago. Tales

documentos deberan estar autorizados por Ia

Superintendencia Nacional de Aduanas vy de
Adrh’inistracién Tributaria - SUNAT, y ser validamente

iQem _dos a nombre de la Municipalidad Distrital De Chilca,
.'espemfcando ei numero de RUC. Dichos documentos
pueden ser facturas, boleta.de ventas, recibos por

‘honorarios electrénicos, liquidaciones de compras, tickets

*odocumentos samslares gue permitan su adecuado control

trlbutarlo"'

7. 1 11 COM!SION DE SERVICIO:
-;_7.1.-11-.1 Desplazamlento programado o imprevisto, de cardcter

- tempdrai que realiza el trabajador comisionado a lugares

dlstlntos' de su: lugar ‘habitual de trabajo, para realizar
actl\ndades en representac:on de la Municipalidad Distrital
- de Chllca El desplazamiento, para efectos de la presente

_ D|rect|va es dentro del territorio nacional.

DISPOS!CIONES ESPECIFICAS

bty
Lk,

Fis) 5 '
ig 8.1 DE LA APERTURA MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA:
i% 8.1.1 . La apertura y modificacion de los fondos de caja chica, sera

)

al’itoriz-adé ‘mediante Resolucién de Gerencia Municipal, en la
e j cuai se consignara los nombres del servidor titular y suplente que

_{,__\spohsables de la Caja Chlca se precisara el monto
S autonzado del Fondo de Caja Chtca asi como las metas y
especmcas aprobadas.
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8.2 USO DE LA CAJA CHICA:

8.2.1 La Caja Chlca se destina Unicamente para atender gastos

menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su
ﬁnaildad- y caracteristicas, no puedan ser debidamente
_programados.

8.22 Solo podré autorizarse la ejecucidn de gastos con cargo a Caja
Chica, a! personat de la Munlc:palldad Distrital de Chilca, que
.tenga vmculo Iaboral bajo los regimenes de los Decretos
Leglsiatlvos 276, 728 y 1057, bajo responsabilidad.

8.3 ADMINISTRACION_DE LA CAJA CHICA:
8. 3 1: EI gast _

__'ensuai sera de S/ 8,000.00 con cargo a la Caja Chica
no debe de exceder de tres (3) veces el monto constituido o
_ aprobado indistintamente del numero de rendiciones

documentadas que se efectilen en el mismo periodo.

L ;.8;.3:.2‘_:;'- EI rnonto“" aximo para cada pago con el fondo de la Caja Chica

1o debe de exceder del 20% de una UIT vigente.
8.3.3 EHI responsable de Caja Chica Hllevara un registro conforme al
Anexo N° 01 Auxiliar Estandar de la presente Directiva, en el cual

-$€ reglstrarar_l los importes recibidos por apertura y reembolsos,

‘f'aéi.cérhb_{bs' egresos y liquidaciones, debiendo visar cada una

de sus hojas conjuntamente. La apertura del Auxiliar estandar

quedaré'-autorizada con la aprobacion de la Resolucion de
apertura de la Caja Chlca y el giro realizado por la Oficina de
: ‘Tesorena

834 El respo able de Caja Ch[ca remitira su solicitud de reembolsos

del gasto_del fondo de caja chica con todos los documentos

/ 0’- ] . T P
f’{é sustentatorios a la Oficina de Contabilidad para la revision y/o
i : - N
%g - verificacién.
10 o E T .
4% lnforme debidamente suscrito por el

e

' Responsable de Caja Chica, remitird a la Oficina de
Contabiildad, el Anexo N°4 — Rendicién de Fondo de

Caja Chica para su revisién y visto bueno.
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8342 Ije_ " existir  Observaciones en la documentacion
sustentatoria dei gasto en las rendiciones por reposicion
de_Caja Chica, la Oficina de Contabilidad comunicara

Vn_jgdiante escrito al Responsable de Caja Chica para que

" efectie las correcciones que correspondan dentro de los
(3)5dias habiles siguientes.

8.3.4.3 Cuando se corrija © subsanen los documentos

: obServados dentro del plazo antes mencionado, se podra

- contmuar con. el tramite de la rendicion Gnicamente los

documentos sustentatonos qfue se encuentren conforme.
Los documentos observados se devolveran al
Responsable de Caja Chica quien debera de presentar la

siguiente rendicion por reposicion de Caja Chica con la

SRR _':subsanaczon correspondlente
' 8344 De no haberse formulado observaciones a la
documentacion sustentatoria o luego de haberse

efe'ctuado las correcciones correspondientes. La Oficina

. d ‘Contaballdad remltlra la rendicién al Responsable de
Caja Chica. -

8.34.5 _
-;5835 El encargado de Caja Chica solicitard la aprobacion del
: reembolso del fondo de caja chica a la Oficina General de

' _ Adminlstracmn y Flnanzas
8.3. 6 La Ofi c:na General de Admlnsstracmn y Finanzas sollcztara por
' escrito Ea ‘debida Certificacién de Crédito Presupuestario a la

Of"cma Generak de Pianeamtento Yy Presupuesto El cual

las fases de compromiso anual y mensual en el

Slstema 'Integrado de Admm:stramon Financiera — SP.

'8 3 7 LaOfi cma de Contab[hdad registrara la fase de devengue en el
Slstema Integrado de Administracion Financiera — SP, a fin de
| atender el reembolso solicitado. El cual sera elevado mediante

. Of cina Genera! de Administracion y Finanzas.
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_8.3,8' La =Oﬁc.;iné\ General de Administragién y Finanzas emitira la
autorizacion de giro a la Oficina de Tesoreria.
839 Pbr L’Jltimo la Oficina de Tesoreria realizara Ia fase de giro a
: nombre d i Responsable de Caja Chica.

"8.-'3.'10 EE responsable de Caja Chica revisard al término del dia la
documentacién que sustenta el gasto y el saldo en fondos de
acuerdo al Libro “Auxiliar Estandar”, el cual debera coincidir con

ia sumatorla del importe del dinero en efectivo, los recibos

'*_-prowsmn ‘Ies documentaclon sustentatoria (Facturas, boletas y
" otros autorizados por a SUNAT), las deciaracmnes juradas y los

. recibos provisionales.
8.3.11 La Oficina de Tesoreria es la encargada de la custodia final de
. tos doc

mentos que sustentan los gastos de la Caja Chica.

8.4 GASTOS QUE PUEDEN SER ATENDIDOS CON CARGO A LA CAJA
CHICA CORRESPONDEN A LAS ESPECIFICAS DEL GASTO DE LOS
SIGUIENTES CONCEPTOS.

__8.4.1 Gastos de movilidad local: los gastos de movilidad local son

exclussvosw para Ia reahzacmn de labores oficiales realizadas

fuera de'la Mummpalidad Distrital de Chilca, y podran ser

pagados con cargo a la Caja Chica. Se tramatan_ y atienden,
. conforme al siguiente detalle:
D 84 1

:.!-D.S gastos de movilidad local podran ser sustentados

“con’ el formato de la Declaraciones Juradas o con
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT. En
V_t_odos los casos, se debera consignar el itinerario del

'tfabajador soiicitante indicando el origen, destino,

otlvo y hora de saEIda del fraslado. El cual se regira

'bajo Ia Esca[a de movilidad local de la presente
'Dlrect:va.

"En el caso de los servidores de los regimenes

N_‘°‘_276,728. y'_1057 asistan a cursos de capacitacion por
5 ﬁcargo de Ia entidad, se les reconocerd como Gastos
‘de Movilidad. ‘

FICINADE
NmaiuDAD
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8.4.2 G-_astos por alimentacion: los gastos por alimentacion se
| étgste‘ntéljéh. con comprobantes de pago vélidamente emitidos y
autorizados por la SUNAT, los cuales deberan de estar firmados

- por el solicitante y a su vez con el sello.
843 Gastos de alimentacién producto de reuniones de trabajo en
| si'tuaciones de emergencia' el gasto de alimentacién con

motlvo de- reuniones de traba;o de caracter oficial debera ser

justifi cado y autorizado por el encargado de la Unidad Orgénica.
844 Gasto por compra de materiales, (tiles de oficina o insumeos
) informéf_iéos a solicitud de los encargados de las Unidades

Ojgénié‘és:':_cuandb no se cuente con disponibilidad de dicho

" bien en el almacén o no sea un bien sustituido de una que existe

en almac_én, para su autorizacion debera indicarse en el mismo

. qt;.lé a. 'Ia' fecha de solicitud no se contaba con los bienes
. requeridos indicando asi “SIN STOCK EN ALMACEN".

] ‘58:?1:5-.-".Gast0 el mantenimiento correctivo de vehiculos (parchado de

llantas, auxmo mecanico (gria), lavado de vehiculos y otros de
menor cuantia.
‘Gastos notariales y registrales,

v Serwmos"de_mensapraa

_dé émllado

8~ Servici ‘

Compras de bienes y/o servicios menores para la atencion de

situaciones de emergencias.

Compra . de bienes. de menor cuantia solo por cantidad

le: y deblendo acreditarse la no existencia de stock

A

‘en atmacen

p E
i3 = o 8411 Gastos..protocolares: excepcionalmente, seran autorizados
2 0 g"} .expresamente por el Jefe de la Oficina General de
\‘{_f Log fﬁﬁf YL Admlnlstramon y Finanzas, los gastos por concepto de

adquzsuc nde arreglos florales funerarios que en representacion

de la.Mun'icipalldad Distrital de Chilca se envien como saludo de

ésame por fallecimiento del trabajador o familiar directo del
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_ t_rébajaqbr (padre, _hijo_s 0 conyuge) y los gastos de
_ represen acion protocolares entre instituciones piblicas.
8.4.12 Gastos arst.e enfidadés del estado — Operaciones Reciprocas —
_ Todo gasto/pago que se realice ante entidades del estado.
8.4.13 En casos excepcionales y de suma urgencia se podra pagar por
Caja {thcg?;hasta 20% (veinte) de la UIT vigente, debiendo de
| ser auA'éo‘riiado.-' por": la Oficina General de Administracién y

Finanzas.-

8. 5 RECIBOS PROVKSIONALES

851 Los rec;bos prowseonaies con cargo a la caja Chica seran

otorgados de_manera inmediata, mediante autorizacion de la
- Oficina General de Administracion y Finanzas.
8.52 Los gastos realizados mediante recibos provisionales deben

. cumplir los &gwentes reqmsﬂos

1 _En el recibo prowsmnal Anexo N°2, se consignara los
: nombres apellidos y DNI del trabajador solicitante,
-~ quien sera responsable por la presentacion de la

‘rendicion de cuentas, con las visaciones de

. 8_;5.'2.2 _Lds"'i'écibdéf prb\/iSionales son otorgados para la

~adquisicidn por montos menores y en casos de
- _urgencia y/o emergencia.

No seran. aceptados como parte de la rendicion de

‘gastos documentacxon emitida con fecha anterior al

: _otorgamlento y/o autorizacion del recibo prowsuonal.

- 8524 Las adquisiciones de bienes y/o servicios no deberan

' é_xceder en cada caso la suma equivalente al 20% de

la UIT v1gente

8525 -Loé solicitantes deberan presentar al responsable de
f_la caja Chica las rendiciones de cuentas
-documentadas, dentro de las 48 horas (cuarenta y

cho), de recibidos los fondos de la Caja Chica.
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8.5.2.6 No se podran entregar nuevos recursos de la Caja
. Chica a un trabajador, que:se encuentre pendiente de
rendir cuentas por una asignacion anterior.

8.5.27 Los recibos provisionales deben permanecer en

Ustodla del responsable de Ila caja Chica,
'.debldamente diligenciado y firmado hasta su
correspondtente rendicion en el plazo maximo ya
'-.'i:;ir'idicado.

86LOS DOCUMENTOS'“ SUSTENTAR!OS DE GASTOS DEBERAN
CUMPLIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS
_8.6.17 Los c_omprobantes de pagos deben ser presentados en

- original, -

B "i'\._"l:uniic-:'i&pé;fidad Distrital de Chilca, especificandose el nimero de
- _ _.RUC de la entidad edil.
: '8‘.6.3 | Enel reverso de cada uno de ellos se consngnara

‘e . El di talle de Ea Justlflcacmn de: gasto

Ve 'Nombres, apellldos, nGmero de DNI, firma de la persona
qde"reaiizé el gasto.

<o No'deben de presentar borrones ni enmendaduras.

Los. dﬁc&umentos que sustentan el gasto deberan de ser

-_ vzéégi_ por el R_es_bdn_sabie del manejo de Caja Chica, V°B°
"del'defe de Oficina General de Administracion y Finanzas,

o ‘ V°B°'dél Jefe de Oficina de Contabilidad.

865 ?_Toda soI|C|tud de reembolso de gasto con cargo a la Caja

Chlca fd 1bera efectuarse dentro de las 48 horas de haberse

.z-s_,entreggdo el-rec_lbo prowsmnal con la debnda justificacion
(facturas, boletas de venta, recibo por honorarios
" electronicos, tickets, declaraciones juradas u otro

debidafnente autorizado por SUNAT y la preSente Directiva).
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8.7 DOCUMENTOS AUTORIZADOS PARA SUSTENTAR LOS GASTOS

CON FONDOS DE LA CAJA CHICA
871 Por medidas de seguridad, los viaticos por comision de

ser\nczo_de] Alca[de regldores Funcionarios Y Trabajadores
podran ser atendidos por Recursos del fondo para caja chica
-y, de manera excepcional y de URGENCIA también podran
- ser ate_rtdidas con este fondo, por comision de servicios no

.’-_‘"f 8.7.2 l;o's.’d:ocur.réentos de gastos (comprobantes de pagos) para ser
. aceptados en las rendiciones, no deberd tener una demora
" de 48 (cuarenta y ocho) horas computadas en dias habiles,

+ de recibida la solicitud.

8.8 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
- SUSTENTATOR;OS DE GASTOS AL PAGO CON FONDOS DE LA
CAJA CHICA

;_8.8._1 En el caso_de facturas boletas de ventas, tickets, recibo por

7' honoranos eiectronlcos o cinta de maquinas registradoras,
~entre otros se presenta el original, consignando el nimero de
’ RUC y el nombre de la Municipalidad Distrital de Chilca, el cual

_debe de estar numerados correlativamente a fin de facilitar el

v :_proces,, de reV|S|on y la consolidaciéon de la rendicion de
_ cuenta '
. 882 Los doqumentos que sustenten el:gasto deben de cumplir con

'told_os los requisitos de emisién e impresion autorizados por

cumentos de sustento del gasto deberan ser prestados
en ong;nal con excepcion de las boletas de ventas debe ser
Ieglbles sin enmendaduras ni borrones ni uso de corrector que

o denotes indicios de aduiteramon

e aramones juradas deben de indicar nombres,
apellados y nimero ‘de DN! del trabajador solicitante, itinerario

(orlgen y destino), motivo de la movilidad, hora de salida e
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885

'8.86

importe de acuerdo con el Anexo N°06 — Escala de movilidad

Iocal Indicar el motivo por el cual origino dicho gasto.

‘Los _conceptos de gastos se indiquen en los documentos

: "sustentatofios del gasto debe ser ErSPECIFICO no se aceptan
. documentos de pagos con concepio de pago no detallado.

Los comprobantes de pago deberan de estar debidamente
consewados y con los calculos de ;mpuestos correctamente

- 891

8'9 2

893

888

& --5em|tzdo bajo responsabllzdad dei trabajador solicitante. Ante

'cualqmer ermor o duda que genere en la lectura del

: gomprobante, el Responsable del manejo de Ia Ca;a Chica

bodra rechazar eI documento, no pudiendo ser este

e TR _reconomdo
887

Al rev de. todo documento sustentatorio del gasto, debe de

estar - debldamente firmado por el trabajador solicitante,

: -‘ademas que debe de contar con el visto bueno del responsable

; de Ia ca;a chica V°B° del Oficina General de Administraciény

En eI do umento sustentatono del gasto, el Responsable de

Caja Chxca consignara el sello PAGADO y la FECHA DE SU
| CANCELACION

El moﬁté’-asignado ala Caja Chica podra ampliarse cuando las

'dperaCidnes efectuadas se incrementen significativamente,

1mp03tbllitando la atenmon de las necesidades futuras del drea.

EI responsable de’ Caja Chica sustentara ante la Oficina

General. de’ Adm;mstramon y Fmanzas su solicitud de
ampilacmn del monto asignado a la Caja Chica.

EI Ofi czna General de Administracion y Finanzas derivara al

: area responsab!e la correspondlente solicitud, a fin de elaborar
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8. 10 REGESTRO Y ARQUEO DE LA CAJA CHICA
8 10.1 Reglstro"de [} Caja Chica
8.10.1.1 El responsable de la Caja Chica llevara y maniendra

- actualizado un registro de firmas y rubricas de los
'_ trabajadores facultados para autorizar gastos de acuerdo con
. el’Anexo N°5 - Registro de firmas del personal que autoriza el
" gasto debiendo ‘contrastarse las firmas y rbricas en cada
’ ocas'i'éﬁ
8 10.1.2 .ElI' Responsable de Caja Chica debera de conservar la
cop|a de todas Ia Reso]ucsones de apertura y Rendiciones

= doc "'mentartas

- 8.10.2 Arqued”a la Caja Chica
©£8.10. 2"5-1 ‘Los'arqueos seran dispuestos por el Jefe de Oficina de
Contabllzdad

8 10 2 2 _.:Lo, resuitados de los arqueos se pondran a conocimiento

al Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas, para la
aplicaCion de las medidas correctivas a que hubiere lugar.

8 10. 2 3 Los arqueos que se practiquen a la Caja Chica constaran

_ en Eas que se consignara la conformtdad 0

dlsconformedad
8 10. 24 Los sobrantes o} faltantes luego del arqueo deberan ser
' : ;_sustentados por el responsable de la Caja Chica, Io que se

_'co'nsigrjaré en el acta de Arqueo, debiendo revertir el

- excedente o devolver el faltante.

8.1 DE LAS REPOSICIONES DE CAJA CHICA
"""'é.‘l1.1 Las reposiciones se solicitaran en forma mensual (cierre del
k mes) otan pronto los gastos desciendan a niveles menores del
'f 4 O%
-' dlspomb'[hdad de efectivo que permita atender los

e mporte asugnado a fin de mantener una adecuada

' réqueﬁrhientds bajo responsabilidad del Responsable de la

_Caja Chlca La documentacnon sustentatorioc debe estar

' e follada y debe concordar con la numeracion

%‘.

ALY

,,.*;:\\3\‘“ G

Ty
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| 3th'éignadé én el Anexo N°04 -Rendicidn del Fondo de Caja
Chica.
8 11 2 E! tramite de pago de reposicion respectivo se efectuard a

nombre del Responsable de la Caja Chica.

3.12 ACCIONES DE SEGURIDAD
| 8 12 1 El Responsable de Caja Chica contara con una caja de
' segundad y otros medios similares para impedir la sustraccion
del din 'ro gque se encuentra ba;o custodia y responsabilidad.

. 'i‘5"8 12. 2 E! Jefe ,_de la-Oficina General de Administracion y Finanzas,
despondra que el Responsable de Caja Chica eniregue en
: sobre lacrado la clave y/o copia de la llave de caja de seguridad

al Jefe de Ofcma de Tesoreria, con la finalidad de solucionar

"z;f_'_cualqu;e eventuaildad en el manejo de la misma.

'En caso-de ausencia temporal del Responsable de Caja Chica,

asumira la administracidn temporai de Caja Chica el suplente,
| “‘comunic‘ando este hecho a la Oficina General de
o Admnmstramon y Finanzas.

e renuncla del Responsable Titular de la Caja Chica,

asumlra en forma inmediata el Responsable Suplente,

procedente a practicar un arqueo de la Caja Chica, que debera

':Com'unit;ar al Jefe de Oficina de Contabilidad mediante

w8, 12 5 EI Responsable de Ia Unldad Organica a la que pertenece el
_ Respons_able_ de Caja Chica que termine su relacion con la

Entida'd:‘ Edil, solicitara inmediatamente al Jefe de la Oficina

"Genera! de Admlnlstracmn y Finanzas la designacion de un

"ponsable de Caja Chica.

8 13 DE LAS PROHlBICIONES
: 8 13:1 Queda prohlbldo efectuar los siguientes desembolsos con

fondo para caja chica, io que serd de exclusiva

EICINAD
NTABILIO

r»
-]
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responsabilidad del encargado del manejo de caja chica, baja
responsabilidad funcional.

. Especxﬁcar del gasto para blenes de capltal (Gastos para
g M ate |a|es de construcc:on compras o mejora del activo
fijo).” ‘ e

- Toda compra de bienes y servicios que tengan metas
N presupuestales.

promiso . de' - pagos adquiridos en  ejercicios

presupuesta[es vencidos (ejercicios anteriores).

¢ No se otorgara dinero en calidad de préstamos bajo
- ninguna circunstancia.

"téble"'_'cidos_ pfof'.no.rma expresa.

8. 14 DE LA LIQUIDACION DE CAJA CHICA
- 8 14.1 qumdacmn de fondo para Caja Chica sera hasta 02 dias

hablles antes del C|erre de cada ejercicio fiscal, el encargado

del page rde gastos menudos y urgentes de la Municipalidad
Dlstntalg_de Chilca, debera efectuar la liquidacién del fondo

5 asignadc presentado la rendicién de cuentas conjuntamente
con ei saldo no utilizados y al finalizar el Ejercicio Presupuestal

: esponsable del fondo de Caja Chica, procedera a la

‘Itquldac:on de los fondos asignados conforme las directivas
que emita la Direccién General y tesoro Publico para el cierre
' He operéciones de fondo, revertiendo los fondos no utilizados
mediante la papeleta de depésito (T6).

sancwnes constituye falta el cumpllmiento de los
dlspuesto en la presente directiva, por el encargo de la
g admlmstramon y de los responsables del uso del fondo para

ca;a Chica dando lugar a las sanciones estipuladas de
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9. DISPOSICIONES COMPLEMENTAREAS

2.1 En caso de robo-o' _xtrav:o de la documentac;on sustentadora de gasto

de Ias rendlcwne dela Caja Chica, se procedera a efectuar la denuncia
policial correspondiente y fotocopiar toda la documentacién en caso se
: cuente con'copia de respaldo © en su defecto, se solicitara la copia de

emié'or debiendo firmar toda la documentacién el Responsable de la Caja

'Chlca y qu1en ufbrizé el 'gasto en similitud al Reglamento de

' Comprobantes de Pégo aprobado por la Resolucion de Superintendencia
N® 00799/SUNAT
9 2 Es responsabte de los que reciben dinerc en efectivo de la CaJa Chica,
R rendlr en forma documentada y cumplir lgs plazos establecidos, las
| m[smas que genera la sancnon administrativa pertinente de acuerdo con
la normatlva VIQente en caso de incumplimiento.
9. 3 El lncumpllmlento de la disposicion contenidos en la presente directiva
constltuye falta de caracter disciplinario.

9.4 Los casos no. co mplados en la'presente directiva seran resueltos por

ia Oficina Genefal de Admlnistramon y Finanzas y/o Gerencia Municipal.

10. D!SPOSICIONES TRANSITORIAS
101 Los Fondos reconoceran gastos contraidos desde el 1° de enero del Afio

' :"Flscal 2025 as' como. gastos del €gjercicio anterior, siempre que se cuente

con’ Ia Resoluc:lon de la Ofi icina General de Administracién y Finanzas que

autorice el crédito devengado de dichos gastos, de acuerdo con el ANEXO

- -?,_8 Modelo de resolucmn para aprobar el reconocimiento de créditos

. VIGENCIA
111 La presente directlva entra en vigencia al dia sngunente de su aprobacion,

asmsmo sera publlcada en el portal :nstitumonai de la Municipalidad

‘ .Dlstrltal de Chilca..

: ANEXOS ‘

e N°01 - AUXILIAR ESTANDAR
| N 02 ~RECIBO PROVISIONAL
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e -;_jN 03 - DECLARACION JURADA POR ‘GASTOS DEL FONDO DE
o "CAJA CHICA - :

e. N°04 - RENDICION DE FONDO DE CAJA CHICA

e ND5- 'REGISTRO DE FIRMAS DEL PERSONAL QUE AUTORIZA
ELGASTO ... .
+ N°06 - ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL

"« N°07 - CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO DEL FONDO

' 'DECAJACHICA

e+ 'N08 - MODELO DE RESOLUCION PARA APROBAR EL

- RECONOCIM :ENTO DE CREDITOS DEVENGADOS

WA DE
Cgf\,‘%g LIDAD 2

= OFiCAZE o) ’
12 TESORERIA _;,j :

X 57

R4 i
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Recibi, del administrador de Caja Chica, la can_ﬁdad dér :

S/ | en efectivo para atender

Asumiendo el compromiso de efectuar la rendicion de gastosén el plazo méximo de 48 horas
de recibido, de mis remuneraciones o honorarios sin perjuicio de las acciones administrativo o
penales gque pudieran derivarse de mi incumplimiento.

Chilca; . de " del2025

COMISIONADO ‘V°B® OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS.

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

S ' V°B° RESPONSABLE DE CAJACHICA * - .



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

ANEXO N°03

DECLARACION JURADA DE GASTOS

Nombres y Apellidos

Unidad Organica

Cargo

DECLARO: La Presente Declaracion Jurada, haber rea[azado lcs gastos que a con‘anuacson detallo, de

los cuales no ha sido posible-obtener los comprobantes de pago conforme a Iey y haberse utilizado
conforme lo establecido en ia Directiva N°001-2025—GM/MDCH

VALOREN : A '
CONCEPTOS SOLES _ DESCRIPCION DEI; GASTO

Movilidad

Racionamiento

Otros Gastos

Concepto

TOTAL SI.

Son:

Motivo del gasto:

B e del affo 2025,

COMISIONADO V°B° OFICINA- GENERAL DE ADMINISTRACION
© YFINANZAS

DNIN® ..o

........................................
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA -

ANEXO N°05

REGISTRO DE FIRMAS DEL PERSONAL QUE AUTORIZA EL
_GASTO. . . .

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILC

N° DATOS UNIDAD | ~ FIRMA Y RUBRICA
' PERSONALES | ORGANICA .
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e MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA

p gl
s ANEXO N°6
= ANEXO N°6

ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL

TARIFA DE MOVILIDAD LOCAL (iDA Y VUELTA)

) MOVILIDAD LOCAL

DISTRITO b
(Ida yA \s/ﬁ:!Eta) * (!nt.]z-:::i}“ REFRIGERIO»
Imperial/ San Vicente/ Asia ]‘ 20.00 ; 10.00 20.00
Mala/ San Antonio 10.00 10.00 20.00
I Lima 20.00 30.00 25.00
LLocai (Distrital de Chilca) 10.00 10.00 -

* Adjuntar Comprobante de Pago (vdlidas ante SUNAT) a nombre de I3 antidad,

**Adjuntar decfaracién Jurada en cuyos casos no se pueda obtener comprobante de pago.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHILCA.
ANEXO N°07

CARTA DE AUTORIZACION DE: DESCUENTO DEL FONDO
~ DECAIJA CHICA .

Nombres y Apellidos

Unidad Organica

Cargo

Son

Autorizo a la Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Chilca para que, al
'rmino del plazo estabtecido en la presente directiva de Fondo de Caja Chica para el uso del

del 2025

COMISIONADO V°B° OFICINA GENERAL DE -
~ ADMINISTRACION -

DNENC .o Y FINANZAS

V°B° RESPONSABLE DE CAJA CHICA -

CINADE - B
E}TABIUDAD




MUNICIPALIDAD DISTRE:I'AL DE CHILCAf

ANEXO N°08

B A
PR

MODELO DE RESOLUCEﬁN PARA APROBAR Y RECO i

EL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADM.'NISTRACION Y. FINANZAS DE LA MUNICIPALIDAD'
DISTRITAL DE CHILCA - CANETE

VISTO: O
El Informe Ne....-2025-0OC/MDCH, que adjunta e} (ios) Memorandum‘N° i medlante los
cuales los Jefes ..., solicitan y sustentan la emisién de la resolucion autontatlva que reconozca

como créditos devengados y autorice el pago de las obllgacmnes pendlentes de cancelacion del
fio Fiscal 2024; Y, ' :

(ONSIDERANDO:

y O ! 4 . . . Lo N : :
®£‘7V el Que, mediante RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 003-2025-GM/MDCH se
aprobé la DIRECTIVA N°001-2025-GM/MDCH "DERECTlVA PARA LA ADMINISTRACION DEL

; . de las
\\N;rcﬁ.z obl:gamones adeudadas, a favor de los proveedores sefialados en el Anexo del Informe Ne .-
2025-0C/MDCH, por los conceptos de ......... » correspondientes al Afio Fiscal 2025;

FO.x,

7o | To Que, asimismo con los documentos de visto, el (los) Jefe (s) ..... , sefiala (n) que los gastos
iy R =\

49 *;’ ., han sido brindados....., sustentando que... razon por la cual no se pudo comprometer
17 i3 -
';1% 3 @Ehos gastos antes del cierre presupuestal 2024 R c

\ JU foca .

\ ) 5 : _

"_’»’;f Yoge 3}"” Que, es necesario reconocer estas acreencias y proceder a efectuar el pago antes citado,

= con cargo a la asignacion presupuestaria aprobada para el presente ejercicio 2025; Con el visto

(9§ {  Estandoalos fundamentos facticosy de derecho, y.en concordancia con las atribuciones
(g ! decinaDE _coffferidas en la Ley N°27972 - Ley Orgénica de Munlc;palldadesy en ejercicio de las facultades

3 (-]
OCNTAB'UDA feridas con Resolucion de Alcaldia N° 241-2023-MDCH-ALC.;
WE e

T~ SE RESUELVE:
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Articulo Unico. - RECONOCER como créditos devengadosy. autorezar el pago de las obligaciones
ca.para el gjercici presupuestai 2025,

pendientes de cancelacién, con cargo al Fondo de Caja Ch a:
conforme al siguiente detalle:
PERIODO |
N° DE CONCEPTO : : IMPORTE
DEPENDENCIA PROVEEDOR DOCUMENTO DEL GASTO ,G;):.:-.o . s/.

S T

(.}

Registrese y comuniquese

]
FICINADE
NlABiLlDA

rerbtarararaes

lefa (e) Oficina de la General de Admzmstracnon y Fmanzas

Municipalidad Distrital de Chllca
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