MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAMPO VERDE

DIRECTIVA N° 001-2025-MDCV

DIRECTIVA N° 001-2025-MDCV

“NORMAS PARA LA APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y
LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CAMPO VERDE”




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAMPO VERDE

DIRECTIVA N° 001-2025-MDCV

ARTICULO 1°. - OBJETIVO.

1.1 Establecer las normas y procedimientos de gestion que permitan la administracion y control del fondo de la caja chica
en la Municipalidad Distrital de Campo Verde su uso racional y eficiente de los recursos asignados, evitando demoras
en la tramitacion normal de un pago, los procedimientos, requisitos, atribuciones y responsabilidades en la
administracion, ejecucion, rendicion y control.

1.2 Establecer disposiciones complementarias y orientaciones a las diferentes dependencias (Alcaldia, Oficina General,
Gerencia, Sub Gerencias, Oficina general de atencién al ciudadano y gestion documentaria y demas unidades
organicas) de la Municipalidad con relacion al procedimiento aplicable para cumplir eficientemente con las normas
generales del sistema de tesoreria relativos al manejo y uso de fondo fijo para caja chica.

ARTICULO 2°. - FINALIDAD.

Normar los procedimientos técnicos concemientes a la ejecucion financiera de la Municipalidad Distrital de Campo Verde,
orientado a atender gastos menudos propios de la Gestién Municipal, gastos menores y urgentes de la Institucién, que por su
naturaleza no amerita el giro de cheques; implementandose por razones de celeridad y costo, para garantiza el uso adecuado,
racional y oportuno de dicho fondo, asi como atender y agilizar el pago de gastos menudos, urgentes y de menor cuantia de
rapida cancelacion que por sus caracteristicas no pueden ser debidamente programadas.

ARTICULO 3°. - ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores de los drganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Campo Verde que utilizan el fondo fijo para caja chica, incluyendo a los responsables
de la administracién de los fondos de la caja chica.

ARTICULO 4°. - BASE LEGAL
La presente directiva se sustenta en las siguientes normas:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 32185, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias

Ley N° 27815, Ley de codigo de Etica de la Funcion Publica

Decreto Legislativo N° 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

0. Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, 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

11.  Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias que aprueban la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15.

12.  Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 modificada por Resolucion Directoral N° 004-2011- EF/77.15, que dicta
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria.

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

14. Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77 .15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria NGT-06 Uso del Fondo
Fijo para Caja Chica, NGT-07 Reposicion oportuna del Fondo para pagos en Efectivo y NGT-08 Arqueos sorpresivos

15.  Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno para el sector pblico.

16. Decreto Supremo N° 260-2024-EF que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el afio 2025

17.  Ordenanza N 017-2024-MDCV que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de la Municipalidad
Distrital de Campo Verde

18. Directiva N°,003-2024-EF/52.06

SN RN

ARTICULO 5° DE LA VIGENCIA
La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion De la Oficina General
de Administracion.

ARTICULO 6%.- DE LAS CONSIDERACIONES GENERALES
La justificacion y autorizacion para su apertura y modificaciones, se sustentan en los siguientes aspectos:
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6.1

6.2

6.3

6.8

6.9
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El fondo fijo para la caja chica, sirve para atender gastos menores que ocasionalmente no tiene caracter de previsibilidad
y cuya cancelacion por sus caracteristicas y finalidad no es programable para efectos de su pago mediante giro electronico,
por necesidad institucional, austeridad cuya accion es inmediata — urgente;

El responsable titular y suplente del manejo del fondo de la caja chica, sera designado mediante Resolucion de
Administracion, el monto del fondo en efectivo para caja chica del afio fiscal vigente, se establece en la presente directiva,
observandose que los designados para el manejo, sean personas distintas a los responsables de giro de fondos,
adquisiciones, arqueos de caja y de registro en libros contables y financieros.

La resolucion de designacion del responsable del manejo del fondo de la caja chica, debera contener lo siguiente;
e  Nombre del trabajador titular para el manejo del fondo
«  Nombre del trabajador suplente para el manejo del fondo
¢  El monto maximo mensual asignado para la administracion del fondo
e Laexigencia de rendir cuanta documentada de la utilizacion de la dlitima entrega, para recibir nuevos fondos en
efectivo.

El suplente para el manejo del fondo fijo de caja chica, asumira en ausencia del fitular para licencia y vacaciones.

Las habilitaciones de los fondos para caja chica en el mes correspondiente, no debe exceder de dos (02) veces el monto
constituido por dicho concepto, indistintamente del numero de rendicién documentada que pudieran efectuarse en el mismo
periodo.

La orden de pago electronica (OPE) se debe girarse a nombre del responsable de la administracion del fondo de la caja
chica.

No esté permitido la entrega provisional de recursos con cargo al fondo de caja chica, salvo excepciones de suma urgencia
y con debida autorizacién del Director de la Oficina General de administracion.

Las rendiciones de los gastos realizados deben presentarse documentado y con la justificacion al reverso de cada
comprobante de pago o anverso de la declaracion jurada, teniendo en cuenta la partida presupuestal asignada, la cual
debera firmar el trabajador que recibe e! bien o servicio, seguido del V°B® del jefe inmediato quien avala, previo ala visacion
del Director de la Oficina de administracian, el mismo que debe hacerlo dentro de las 48 horas siguientes a la entrega de
fondo.

La Oficina General de Administracion es la responsable del control del fondo fijo para la caja chica, y la Oficina de
Administracion Financiera a través del Responsable de contabilidad del control previo y de efectuar los arqueos periodicos
inopinados con cargo a informar al Director de la Oficina General de Administracion.

6.10 Los responsables de la administracion del fondo de la caja chica deberéan archivar cronologicamente, copias de las

solicitudes de reembolso que se produzcan en el ejercicio presupuestal, con copia del comprobante de pago respectivo y
tener dicho acervo documentario a disposicion de los arqueos que pudiera efectuar la Oficina de Administracion Financiera
a través del Responsable de Contabilidad.

ARTICULO 7°. - RESPONSABLE DE AUTORIZAR Y ADMINISTRAR LA CAJA CHICA

7.1

7:2

73

La autorizacion del gasto mediante caja chica esté a cargo de la Oficina General de Administracion. La responsabilidad de
la administracion de la Caja Chica, esta a cargo del Titular o suplente, de ser el caso, debidamente autorizado mediante
resolucion de Administracion.

La caja chica sera administrada en forma centralizada por el Titular como responsable de la administracion de la misma,
segun resolucion aprobada. El suplente seré el encargado temporal de la administracion del fondo de caja chica, siempre
que el titular no se encuentre laborando en su correspondiente drgano o unidad organica por razones de trabajo o por
motivos de vacaciones, licencias u otros.

Los funcionarios o servidores de la Municipalidad Distrital de Campo Verde, designados como titular y suplente mediante
Resolucion de Administracion, son quienes tienen la responsabilidad de administrar la Caja Chica, a cuyo nombre debe
girarse la orden de pago electronica (OPE) de apertura y reposicion de la Caja Chica.
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ARTICULO 8°. - MONTOS MAXIMOS PARA PAGOS CON CARGO A CAJA CHICA
El monto maximo autorizado por cada pago en efectivo por Caja Chica es hasta el 20% de la UIT vigente correspondiente al
afio fiscal vigente.

ARTICULO 9°. - FUENTES DE FINANCIAMIENTO PARA EL FONDO DE CAJA CHICA

El Fondo Fijo para Caja Chica es aquel constituido con caracter Unico por dinero en efectivo proveniente de las fuentes de
financiamiento: Recursos Determinados: Rubros 07 (FONCOMUN), 08 (Impuestos Municipales) y Recursos Directamente
Recaudados, Rubro 09 (RDR), cuyos montos estaran determinados de acuerdo a las necesidades Institucionales.

ARTICULO 10°. - MONTO TOTAL MENSUAL DEL FONDO PARA CAJA CHICA

El monto total mensual del Fondo Fijo para caja Chica es de S/. 10, 000.00 (Diez MIL y 00/100 Soles), el mismo que puede ser
modificado en consideracion a su flujo operacional de gastos menudos mediante Resolucién de igual nivel a la emitida para su
apertura, previo informe favorable de la Oficina General de Administracion y de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, el mismo que puede ser temporal de acuerdo a la atencion de eventos coyunturales comprometidos por la Alta
Direccion, que se encuentran debidamente acreditados.

ARTICULO 11°. - PARTIDAS ESPECIFICAS DE GASTO PARA CAJA CHICA
Las partidas se muestran en el cuadro:

CLASIFICADOR CONCEPTO MONTO

2.3.41.11 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO

231313 LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES

231512 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIAL DE OFICINA

23.15.31 ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR

2.3.15.41 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA

23.16.11 REPUESTOS Y ACCESORIOS DE VEHICULOS

23.16.13 REPUESTOS Y ACCESORIOS DE CONSTRUCCION Y
MAQUINAS

23.18.12 MEDICAMENTOS SO

23.19.11 LIBROS, TEXTOS Y OTROS MATERIALES IMPRESOS

2311115 OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO

23199199 OTROS BIENES

23.21.2 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTES (VIAJES
DOMESTICOS)

23221 SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL

23223 CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA

232451 DE VEHICULOS

232471 DE MAQUINARIA Y EQUIPO

232612 GASTOS NOTARIALES

23.27.11.99 SERVICIOS DIVERSOS

Nota: el otorgamiento de la apertura y reembolso mensual de la caja chica sera de acuerdo a la disponibilidad presupuestal que
determine la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto mediante certificacion respectiva y la distribucion de los montos
en los clasificadores podran variar segun la necesidad estimada por la Oficina General de Administracion.
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ARTICULO 12°. - ALCANCE DE LOS GASTOS A SER ATENDIDOS POR EL FONDO DE CAJA CHICA

Para gastos menores vinculados con las actividades del area solicitante que demanden cancelacion inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados para su pago mediante otra modalidad, seran los mismos
que detallamos a continuacion:

Gastos para confeccion de chapas, llaves y sellos.

Gastos de movilidad, debidamente autorizados.

Servicio de parchado de llantas.

Gastos en articulos de ferreteria, y otros.

Repuestos y otros accesorios de vehiculos y maquinas que por su valor de adquisicién no sean programables para
efectos de pago mediante cheque

Materiales de limpieza

Medicamentos.

Bidones de agua y bebidas gaseosas

Servicio de mantenimiento y pequefias reparaciones.

Compras de bienes que por su valor de adquisicion no sean programables para efectos de pago

Otros servicios de menor cuantia no sujetos a retencion de impuesto.

Y otros bienes y servicios de urgente necesidad

Se utilizara el Fondo para Caja Chica para atender el pago de gastos menudos y urgentes; y excepcionaimente viaticos
no programables y jornales.

VY VYVYV
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ARTICULO 13°. -VPROHIBICIONES DEL USO DE LA CAJA CHICA
Los responsables de los fondos estan prohibidos de realizar desembolsos por concepto de:

13.1 Disponer de los recursos efectivos de la caja chica para cambiar cheques, por cualquier concepto, bajo responsabilidad de
la misma.

13.2 Fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos maximos (20% de la UIT vigente) de los pagos con cargo a
la Caja Chica. Los gastos que incumplan dicha prohibicion no podran formar parte de la rendicion de la Caja Chica.

13.3 Cancelar 6rdenes de compra y de servicios con cargos al fondo de caja chica.

13.4 Atender vales provisionales sin la autorizacion expresa del Director de la Oficina General de Administracion.

13.5 Cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

13.6 Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos Fijos, pagos de planillas de haberes, propinas a practicantes,
entre otros.

13.7 Hacer entrega de fondos de la Caja Chica mediante vales provisionales al comisionado que mantiene vales
provisionales pendientes de rendir cuenta, por el periodo que exceda el plazo méaximo permitido (02 dias habiles de haberse
otorgado).

13.8 Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

CAPITULO I

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 14°. - APERTURA DE LA CAJA CHICA
Mediante Resolucién de Administracion, se apertura la Caja Chica y se establece el responsable Titular y Suplente de la
administracién de la caja chica, y el monto maximo.

ARTICULO 15°. - REQUERIMIENTO

Los Requerimientos son los siguientes:

15.1 Requerimiento de Vales Provisionales. - Los vales provisionales (Anexo 01) seran autorizados por el funcionario a
cargo del érgano o unidad organica y por el Director de la Oficina General de Administracion, y presentado ante el
responsable de la administracion de la caja chica para la atencion del desembolso. El responsable de la administracion de
la caja chica verificara las firmas y sellos de autorizacion de los vales provisionales, de encontrarlo conforme, procedera al
desembolso correspondiente. Y posterior canje con la facturas correspondientes

15.2 Requerimiento de Gastos Definitivos. - La Oficina General de Administracion aprobara los egresos definitivos con cargo
ala caja chica. Para ello, el responsable de la administracion del fondo de caja chica registrara el gasto contra entrega de
los siguientes documentos, estando facultado para revisar, observar o rechazar los documentos que no cumplen con las
condiciones y requisitos:
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Comprobantes de pago que cumplan con los requisitos establecidos por la SUNAT. Dichos comprobantes deberan
encontrarse visados por el funcionario responsable del 6rgano o unidad organica a la que pertenece la persona que
realizo el gasto, en sefial de autorizacion de la solicitud y conformidad de la rendicion del gasto, consignandose en el
reverso de los mismos, el nombre y firma de la persona que realizé el gasto.

< Declaracion jurada (Anexo 02), en los casos de movilidad local y en los casos en que los gastos se ejecuten
excepcionalmente en lugares que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por SUNAT.

Constancia de pago de derechos administrativos.

Constancia de pago de gastos bancarios o financieros.

%3
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15.3 REGISTRO DE GASTOS. - El encargados/as de la administracion de los Fondos de la Caja Chica registran los
comprobantes de pago que sustentan los gastos, en el “Auxiliar Estandar’, de manera manual y/o digital, y en forma
permanente y conforme son pagados, de manera ordenada y detallada dentro del periodo mensual.

ARTICULO 16°. - RENDICION DE VALES PROVISIONALES

16.1 DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN EL GASTO. - La rendicién de cuenta es efectuada, bajo responsabilidad, por el
servidor que recibio el efectivo, debidamente aprobada por el funcionario a cargo del érgano o unidad organica a través de
la firma y sello, para luego ser remitida a la Oficina de Administracion Financiera con los documentos y formalidades
establecidos en el numeral 7.1y 7.2, a fin que efectie el respectivo control previo, por lo cual deberan tener en consideracion
lo siguiente:

> Los comprobantes de pago deberan presentarse a nombre de la Municipalidad Distrital de Campo Verde, con nimero
de RUC 20154601644.

> No se aceptaran comprobantes de pago emitidos con las siguientes denominaciones “MDCV" y otras denominaciones
que no cumplan con lo senalado en la presente directiva.

> Los comprobantes de pago deben ser legibles, no deberan contener borrones, enmendaduras ni sobre escrituras.

» Deberan indicar expresamente el detalle del gasto efectuado.

» Los comprobantes de pago deben ser los originales.

> Las Boletas de Venta Gnicamente son aceptadas por operaciones con proveedores sujetos al nuevo régimen tnico
simplificado y deben estar emitidas con papel carbon o auto-copiativo.

> Declaracion jurada (Anexo 02), en los casos de movilidad local y en los casos en que los gastos se ejecuten
excepcionalmente en lugares que no sea posible obtener comprobantes de pago reconacidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por SUNAT.

> Para el caso de servicio de alimentacion, Estos comprobantes de pago deben indicar el detalle de los alimentos

adquiridos.

» Los gastos incurridos por el trabajador deben ser reales, razonables, coherentes y proporcionales, debiendo guardar
relacion al periodo y ubicacion geografica dond e se realiza la labor de cumplimiento de sus funciones.

» El sustento de la rendicion de Caja chica debera presentarse debidamente foliada, y en el formato: Rendicion con
cargo al fondo fijo de caja chica (anexo 03).

» La rendicion de cuenta se da por aceptada cuando los documentos presentados cuenten con la conformidad del
responsable de la administracion de la caja chica.

> En el acto de rendicion de cuenta, el responsable de la administracion de la caja chica coloca el sello de “Pagado” y
la fecha del pago en cada uno de los documentos presentados que cumplan con los requisitos y la justificacion del
gasto realizado

16.2 PLAZOS PARA PRESENTAR LA RENDICION DE CUENTAS:

« La rendicion de los vales provisionales de los trabajadores se debera presentar ante el responsable de la
administracion de la Caja chica, debidamente documentada, firmada en sefial de aprobacion por el funcionario a cargo
del organo o unidad organica, firma del Director de la Oficina General de Administracion y visto bueno del responsable
de control previo de la Oficina de Administracién Financiera - Responsable de Contabilidad, dentro de los dos (02)
dias habiles de efectuada la entrega del vale provisional correspondiente.

= De haber trascurrido el plazo sefialado y no presentar la rendicion de cuentas, la Oficina de Administracion Financiera
- Responsable de Tesoreria, previo informe del responsable de la administracion de la caja chica, solicitara el
descuento por planilla correspondiente a la Oficina General de Administracion, quien lo derivara al Jefe(a) de
Recursos Humanos para que se efectiie el descuento, sin perjuicio de la aplicacion de la sancion administrativa por
el incumplimiento de las disposiciones y retencion indebida de los fondos institucionales.

= Los comprobantes de pago seran verificados por el responsable de la administracion de caja chica, y por el
responsable del control previo de la Oficina de Administracion Financiera, quien verificara que se cumpla la
normatividad vigente.
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ARTICULO 17°. - REPOSICION DE LA CAJA CHICA.

La reposicion oportuna, debera ser solicitada mediante informe por el responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica,
tan pronto el dinero descienda al monto minimo correspondiente al 30% del monto total determinado en la Resolucion de
Apertura del Fondo fijo. La Oficina General de Administracién debera reponer el Fondo a nombre del responsable del manejo
dentro las 48 horas de recibida la solicitud de reposicion; y debera realizar las siguientes acciones:

1.- Verificara la rendicion de caja chica, de acuerdo a lo establecido en la presente directiva.

2.- Efectuara el registro correspondiente utilizando las partidas presupuestales y cuentas contables.

3.- La solicitud de reposicion es derivada a la Oficina de Administracion Financiera para la respectiva afectacion contable
correspondiente, quien luego de su revision colocara su sello y firma en dicha afectacién contable en sefial de conformidad de
la rendicién general.

4.- El responsable de la administracion de la caja chica debera solicitar, en forma oportuna, la respectiva Certificacion
Presupuestal para la reposicion del fondo de caja chica a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, enviando la
Solicitud de reposicion del fondo para caja chica y la rendicion de fondo fijo para caja chica en el formato: Rendicion de Cuentas
de la caja chica (Anexo 05) adjuntando la documentacion sustentatoria.

5.- Una vez efectuado el control posterior realizado por la Oficina de Administracién Financiera y los registros mencionados y;
contando con la autorizacion de la Oficina General de Administracion, la Oficina de Administracion Financiera, a través del
Resposable de Tesoreria elaborara el comprobante de pago, emitira la Orden de Pago Electronica (OPE) correspondiente para
la consiguiente firma del Director de la Oficina General de Administracion o algun suplente de las firmas segun corresponda.
6.- Cuando se trate de traslado de fondos de un lugar a otro por motivos significativos, el responsable de los fondos para caja
chica solicitara el reforzamiento las medidas de seguridad.

7.- El fondo de caja chica debe estar rodeado de condiciones que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se
mantienen, preferentemente, en caja de seguridad o en otro medio similar.

ARTICULO 18°. - LIQUIDACION DE CAJA CHICA-

Al cierre del ejercicio econémico, los montos del fondo de caja chica no utilizados se depositaran en la cuenta de la fuente de
financiamiento correspondiente, bajo responsabilidad del responsable de la administracion de caja chica, a mas tardar un dia
habil anterior al cierre del ejercicio fiscal; debiendo preverse el tiempo necesario para las acciones del cierre de afio a realizarse
en la Oficina de Administracion Financiera.

ARTICULO 19°. - MECANISMOS DE CONTROL.
los mecanismos de control a considerarse son las siguientes:

19.1 Arqueo de caja chica

v La Oficina de Administracion Financiera a través del Responsable de Contabilidad queda encargado de supervisar el
fondo de caja chica mediante arqueos inopinados al Administrador del fondo de la caja chica, levantandose un Acta de
Arqueo — Fondo para Caja Chica de los resultados del mismo (Anexo 4).

v En el acta de arqueo que se practique se detallar la conformidad o disconformidad del mismo, debiendo ser firmada
por el personal que efectud el arqueo y el administrador del manejo del fondo de caja chica, se anexara la informacion
detallada que corresponda.

v LaOficina de Administracion Financiera comunicara por escrito a la Oficina General de Administracion sobre el resultado
de los arqueos sorpresivos efectuados, en un plazo no mayor de tres (3) dias hébiles de realizados, recomendando las
medidas correctivas a implementarse de ser el caso.

v Los arqueos inopinados a que se refiere el presente acapite, se efectuaran con una frecuencia no menor de una vez al
mes, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control que sean necesarias.

v El custodio del Fondo sera una persona independiente del Cajero y de aquel personal que maneje dinero o efectue
funciones contables.

19.2 Responsable de la Administracion del Fondo de caja chica:
> Elresponsable de la administracién del fondo de caja chica debera implementar medidas que impidan la sustraccion
o deterioro del dinero en efectivo y de la documentacion sustentatoria del gasto, debiendo utilizar una caja de
seguridad.
> El responsable de la administracion del fondo de caja chica no otorgara nuevos fondos al personal que tenga
pendiente alguna rendicion.

19.3 Archivo de actas de arqueo:
El responsable de la administracion de los fondos de caja chica, junto con la Oficina de Administracion Financiera, a fravés
del encargado del 4rea de contabilidad, tiene la responsabilidad de conservar y mantener archivadas las actas
correspondientes a los arqueos de los fondos de caja chica.
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ARTICULO 20°. - RESPONSABILIDADES. -
Las responsabilidades referentes a los fondos de la caja chica, recaen en los siguientes funcionarios

20.1 Oficina General de Administracion. - Emitir resoluciones y modificaciones para la constitucion, designacion de los
responsables titulares y suplentes del manejo de la caja chica.

20.2 De los funcionarios a cargo del 4rea usuaria del fondo de caja chica. - Los funcionarios de los 6rganos y unidades
organicas, son los responsables de la autorizacion del gasto mediante los fondos de caja chica.

20.3 Del Director de la Oficina General de Administracion. — El Director de la Oficina General de Administracion es el
responsable de la autorizacion de vales provisionales de los érganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Campo Verde, asegurando el uso eficiente de los recursos asignados para la caja chica. Asi como, autorizar la ejecucion
de los gastos que se realizara a través de la caja chica.

20.4 Del Trabajador que realiza el gasto. - El trabajador que realiza el gasto es el responsable de ejecutar el gasto de manera
adecuada y presentar la rendicion en cumplimiento de la presente directiva.

20.5 Del Administrador del Fondo de Caja Chica. - El administrador del fondo de caja chica es el responsable de verificar
que la solicitud de gastos mediante los fondos de caja chica y la respectiva rendicion cumpla los requisitos de la presente
directiva.

% Cautelar que la caja chica cuente con los recursos financieros necesarios y suficientes para atender los gastos
menudos y urgentes.

% Velar que los fondos de la caja chica y la documentacion sustentatoria cuenten con las condiciones de sequridad
adecuadas dentro de la Municipalidad Distrital de Campo Verde, para lo cual deberan utilizar la caja fuerte u ofras
medidas de seguridad que corresponda.

% Para las reposiciones o reembolsos, adoptar las medidas de seguridad y las previsiones necesarias para el cobro de
cheques y el traslado del efectivo.

< Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso, con la documentacion sustentatoria;

detallada, ordenada y foliada segun las partidas especificas del gasto, debidamente firmada por el responsable del

organo y unidad organica de la Municipalidad Distrital de Campo Verde, el Director de la Oficina General de

Administracion y el control previo realizado por el Responsable de Contabilidad de la Oficina de Administracion

Financiera.

Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con los fondos de caja chica, cumplan con los

requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de pago y modificatorias establecidos por la SUNAT ylo los

formatos internos aprobados los cuales constan como anexos en la presente directiva,

La rendicién de cuenta de los vales provisionales se efectuara dentro de los dos dias habiles de haberse otorgado,

debiendo informar a los érganos y unidades organicas solicitantes, en los casos en los cuales los trabajadores no

rindieran cuenta en los plazos establecidos, de persistir se solicitaran los descuentos correspondientes.

*,
"

.,
L

20.6 De la Oficina de Administracién Financiera. — Es responsable de realizar el control previo y de verificar que las
rendiciones y vales provisionales cumplan todos los requisitos sefialados en la presente directiva. Asimismo, es el
responsable de realizar arqueos inopinados en cumplimiento de la presente directiva, sin perjuicio de los arqueos que
pueda realizar el 6rgano de Control Interno o Sociedad de Auditoria de ser el caso.

20.7 De la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto. - Es el responsable de otorgar la respectiva certificacion
presupuestal para los fondos de caja chica, tanto para la apertura, como para sus reembolsos.

ARTICULO 21°. - DISPOSICION COMPLEMENTARIA-
Las situaciones no previstas en la presente directiva deben ser evaluadas y autorizadas por la Oficina General de
Administracion.

ARTICULO 22.-INFORMACION COMPLEMENTARIA:
ANEXOS:

ANEXO N° 01: “Vale Provisional de Caja Chica"

ANEXO N° 02: “Declaracion Jurada de Gastos”

ANEXO N° 03: “Rendicion con cargo al fondo fijo de caja chica”
ANEXO N° 04: “Acta de Arqueo — Fondo para Caja Chica”
ANEXO N° 05: “Rendicion de cuentas de la caja chica”
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ANEXO N° 01: VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA N2 .....coceeissiinnnnnnisinnnns
s/

Recibi del Responsable de la Administracién del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad
Distrital de Campo Verde la suma de (en Letras) ...y oo
/100 Soles. Para la compra 0 SEerviCio de: ..

Nota: Con cargo a rendir cuenta en el plazo méaximo de dos (02) dias habiles con la presentacion
de la documentacion que sustenta el gasto; caso contrario, autorizo se me realice el descuento
AUTOMATICO en la Planilla de Pagos, o de servicios, lo que corresponda el importe del presente
documento.

Campo Verde,......d€...ccouvvmirnicrcinnnnn. d€ 2025,

Autorizado por:

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

Firma y Sello Gerente, Subgerente. y/o Jefe Ve B2 Dir. OGA Ve B2 del RFCC

Recibi conforme:

Nombre y apellidos: ..........c....

Unidal Organica s s
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DIRECTIVA N° 001-2025-MDCV

ANEXO N° 02: DECLARACION JURADA DE GASTOS
(MOVILIDAD-ALIMENTOS Y OTROS)

El que suscribe con DNI N° en el cargo de

de conformidad con la Resolucién Directoral N2002-2007-

EF/77.15 — que apruébala Directiva de Tesoreria y sus modificatorias, y segun lo sefialado en la Directiva
N2 001-2025-MDCV-; declaro bajo juramento haber realizado gastos correspondientes a la suma de

S/ omreereeererreees e seeeeessssesseseeeses s ssssssssssssssssssssensYoreennnns - 100/S0lES) POF CONCEpto de movilidad en comision

de servicio del didumvooeennnnn...desde las.................horas, hasta las................horas, de los cuales

no fue posible obtener el comprobante de pago correspondiente, siendo las actividades realizadas las

& {Mf J)A\ que a continuacion detallo:
[ - e " ari\
o l”‘l& 4 OBJETO DE LA COMISION:
Ris il ¢ i":-‘ /

ACCIONES REALIZADAS | wvionTO s/

FECHA : LUGARES ASIGNADOS
(MOVILIDAD-ALIMENTOS Y OTROS)

Total del gasto:
En fe de lo cual firmo la presente declaracion.

Campo verde; de del 2025

sello y firma del Jefe Inmediato

FIrMa: oo v e
(Del comisionado)
Nombre y @apellidos: ..o

Unidad OrZaniCa.. .o e cesas i es s s s s enees

VeB? del Dir. OGA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAMPO VERDE

DIRECTIVA N° 001-2025-MDCV
ANEXO N° 03: RENDICION CON CARGO AL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

. DENOMINACION DEL AREA:

. NOMBRES Y APELLIDOS:

. MONTO SOLICITADO SEGUN VALE PROVISIONAL: S/.
. DIFERENCIA DEL GASTO: S/

. OBJETO DEL GASTO:

. FUNCION O SERVICIO DEL AREA QUE SE ATENDIO:

. GASTOS REALIZADOS.

~N o AW N

e, NUMERO
2 ODAD o P IMPORTE
D £:¢ N N DOCUMENTO FECHA RAZON SOCIAL CONCEPTO MPOR

TOTAL DE
GASTOS
B. OBSERVACIONES: :ioiosessasesssunesisoiassssasvsssssnmiastssssosssssesssvshssve sansaasesansassanssssssstsssssseessssiseiseauisssns
9. FECHA: Campo Verde, ..... de..iiiiiiiiiisinneeeiieen de:20...mei
FIRMA DEL TRABAJADOR SELLO Y FIRMA DEL JEFE
QUE AUTORIZA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAMPO VERDE

DIRECTIVA N° 001-2025-MDCV
ANEXO N° 04: ACTA DE ARQUEO DEL FONDO PARA CAJA CHICA

En la Villa de Campo Verde, siendo las : , horas del dia - - . se
reunieron con los responsable de la Oficina de Administracion Financiera de la Municipalidad Distrital
de Campo Verde, (nombre y cargo de quien realiza el
BT CIUIBIO ) s ssviviisiansmesivsia iy iasi s 6 6643 55 e asis 40 434454 084w A R 1L B S RSN ES 08D RS USRS AT T D y el (nombre y
cargo de la responsable de la administracion de la caja
[ 1o ) SOOIV O O SRS SRRt con la finalidad

de realizar el arqueo de caja chica, encontrandose lo siguiente:
Resultado del control

Cantidad Valor Totales
' Conteo de billetes
Sub total
TOTAL
Cantidad Valor Totales
Conteo de monedas
Sub total
Comprobantes de gastos
Rendicion de caja chica
Documentos definitivos para rendicion
Monto total arqueado
Monto total autorizado
Monto total diferencia

Observaciones:

Siendo las se concluye el presente arqueo, firmédndose la presente Acta en sefial de conformidad, las
siguientes personas:

Responsable del Arqueo Responsable Caja Chica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAMPO VERDE

DIRECTIVA N° 001-2025-MDCV
ANEXO N° 05: RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA

ACTIVIDAD:
META
N° Rendicién Dia Mes Anho
DOCUMENTACION Detalle del Gasto | Monto Especifica de
Fecha Clase N° gasto
RESUMEN Saldo Anterior
+ Incremento del Fondo
TOTAL del fondo
(-) Pte. Rendicién
TOTAL: (Liquidacion)
Saldo actual
FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA FIRMA DEL DIRECTOR DE OGA
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