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DIRECTIVA N° 003-2025-MPHZ/GAF/SGT

NORMAS PARA LA APERTURA, PAGO Y RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ

L. OBJETIVO
Normar y establecer procedimientos para la apertura, pago, reposicion,
rendicién y liquidacién del Fondo Fijo para Caja Chica (FFPCCH) de las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Huaraz.
Establecer las disposiciones y procedimientos técnicos, normativos y
administrativos para la correcta administraciéon del monto de dinero en efectivo
destinado al Fondo Fijo para Caja Chica de la Municipalidad Provincial de
Huaraz, en el marco de la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria,
Contabilidad y Presupuesté Publico, y en el marco de los estandares de calidad,
transparencia, antisoborno y otros que se encuentren vigentes
IL FINALIDAD
Precisar los procedimientos para la correcta utilizacidon del Fondo Fijo para Caja
Chica, establecida en concordancia a la normatividad vigente de los Sistemas de
Tesoreria, Contabilidad y Gestion Presupuestaria y Garantizar la adecuada
operatividad del fondo en cumplimiento de la normatividad legal.
111 BASE LEGAL

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

o Ley N° 2542 5, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos

o Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

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

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

o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, articulo 52 en el cual especifica la

clasificacién de funcionarios publicos.
o Resolucion de Contraloria 320-2006-CG que aprueba las normas de control
interno.

o Resolucion N° 007-99/SUNAT y modificatorias que aprueba el
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Reglamento de comprobantes de pago.

) Resolucion de la Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueban las
normas de control interno.

o Resolucién Directoral N.2 008-2024-EF/52.01, que aprueban la Directiva
N.2003-2024- EF/52.06- Directiva para el manejo de la Caja Chica.

o Resolucion N° 141-2010/SUNAT.

o Resolucién Directoral N.2 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N.2
001-2007- EF/77.15 - Directiva de Tesoreria.

o Resoluciéon Directoral N.2 004-2009-EF/77.15, que modifica la Directiva de
Tesoreria N.2 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N.2
002-2007-EF/77.15.

o Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria, y sus modificatorias.

V. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio para todos los servidores y trabajadores de la
Municipalidad Provincial de Huaraz, cualquiera sea su régimen laboral, que
efectien gastos requeridos por sus respectivas unidades organicas con dinero
en efectivo que se les asigne, recursos provenientes del Fondo Fijo de Caja Chica.
V. RESPONSABILIDADES
La Gerencia de Administracién y Finanzas y el Organo de Control Institucional,
seran responsables de vigilar el estricto cumplimiento de la presente Directiva,
dictada para el mejor ordenamiento y control del gasto institucional.
VL. NORMAS GENERALES Y ESPECIFICAS
6.1. NORMAS GENERALES
a. ElFondo Fijo para Caja Chica esta constituido por RECURSOS EN EFECTIVO,
que permiten atender gastos menudos, urgentes y de rapida cancelacion,
que por sus caracteristicas no pueden ser programados para el pago
mediante cheques especificos.
b. El Fondo Fijo de Caja Chica esta constituido con los fondos:
e Fuente de Financiamiento 2: Recursos Directamente Recaudados

- RUBRO 09 (Recursos Directamente Recaudados)
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e Fuente de Financiamiento 5: Recursos Determinados - RUBRO 08
(Impuestos Municipales)

e Fuente de Financiamiento 5: Recursos Determinados — RUBRO
07 (Fondo de Compensacién Municipal)

c. El monto del Fondo Fijo para Caja Chica podra ser modificado en
consideracion a su flujo operacional mediante Resolucién de igual nivel a la
emitida para su autorizacion.

d. El monto maximo en efectivo para cada contratacion de servicios o
adquisicién de bienes sera fijado por la Administraciéon o quien haga sus
veces, sin sobrepasar del 20% (veinte por ciento) del Valor de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT), vigente al momento de la adquisicién del bien
o prestacion del servicio.

e. El manejo del Fondo Fijo para Caja Chica estara bajo la custodia y
responsabilidad de un servidor independiente del Cajero y de aquel
personal que maneje dinero o efectie funciones contables (contador(a) y
tesorero(a)), a nombre de quien seran girados para la constitucién o
reposicion del Fondo.

f. Elresponsable de caja chica quien es el personal encargado de la recepcidn,
control y custodia de recursos publicos financieros debe estar respaldado
por una fianza solvente y suficiente como requisito indispensable para
efectuar la referida funcion.

g. Todas las adquisiciones realizadas con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica
se encuentran exoneradas de las disposiciones emitidas por la Ley de
Contrataciones del Estado.

h. Elpago por publicidad estatal se enmarca de acuerdo a la Ley N° 28874 “Ley
que regula a Publicidad Estatal”.

6.2. NORMAS ESPECIFICAS
6.2.1. DE LA APERTURA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
a) Mediante Resolucién emitida por la Gerencia de Administraciéon
y Finanzas, se autoriza la apertura del Fondo Fijo para Caja
Chica, sefialando entre otros:

v' Launidad organica a la que se asigna el fondo.
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v' Apellidos y nombres del responsable de la administracion del
fondo, a cuyo monto seran girados.

v" El monto maximo del fondo asignado.

v El monto méaximo de cada adquisicién o pago en efectivo.

v  El tipo de gasto a efectuar dentro de las limitaciones
establecidas en las normas para el procedimiento de pago
(Adquisicion de bienes materiales y contratacién de servicios).

b. El monto del Fondo Fijo para Caja Chica, sera de acuerdo a las
necesidades y magnitud de pago en efectivo que tengan que ser
cubiertos por las unidades organicas de la Municipalidad.

c¢. El manejo de Fondo Fijo para Caja Chica, requiere que el fondo
cuente con la disponibilidad presupuestal correspondiente, no
debiendo otorgar habilitacion de un nuevo fondo si el
responsable tiene pendiente por efectuar la liquidacién
anterior.

d. El manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, estara centralizado en
los servidores nombrados y/ o contratados permanentes o con
contrato de Administracién de Servicios, dependiente de la
Administracion de Gastos Corrientes a nombre de quienes seran
girados las Ordenes de Pago Electronicos - OPE, para la

constitucion o reposicién del Fondo.
6.2.2. DE LA EJECUCION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

a. Las acciones administrativas y de ejecucién del gasto con cargo
al Fondo Fijo para Caja Chica, se sujetarad a los principios de
Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestaria que
signifique una administraciéon racional y prudente de los
recursos publicos.

b. La autorizacién de pago con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica
es competencia de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas,
para tal efecto debe firmar los documentos sustentatorios del

gasto (Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios y
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otros Comprobantes de Pago aprobados por SUNAT) en sefal de
autorizacion del pago correspondiente.

c. El RECIBO DE CAJA PROVISIONAL, PRE ENUMERADO,
debidamente firmado por el GERENTE DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS y POR EL GERENTE/ JEFE Y/O SERVIDOR
RESPONSABLE DE LA OFICINA USUARIA DEL FONDO,
especificando claramente el monto solicitado, el motivo del
gasto, fecha y nombre del servidor rindente a quien se le
entregard el efectivo, debiendo justificarse con la
documentacién sustentatoria dentro de las 24 horas de la
entrega del dinero en efectivo.

d. El encargado de la custodia del Fondo Fijo para Caja Chica,
obligatoriamente registrara en el MODULO DE CAJA CHICA
debidamente autorizado, donde ingresara todos los gastos
reconocidos y aprobados y los reembolsos efectuados,
consignando nimero de comprobante de pago, fecha, concepto
importe y cédigo de la partida especifica del gasto. Debiendo
conciliar diariamente sus saldos con el efectivo del fondo.

e. Toda accién administrativa comprometiendo recursos publicos
que no cautele los principios y procedimientos establecidos en
la presente Directiva, no sera reconocido ni tramitado para su
pago, siendo de exclusiva responsabilidad del Jefe de la Unidad
Organicay del Gerente o Jefe de Oficina que autorizan los gastos
incurridos.

f. El Fondo Fijo para Caja Chica, serd utilizado unica y
exclusivamente para efectuar gastos de menor -cuantia,
urgentes no programables y de rapida cancelacion, como
vidticos no programados, pasajes urbanos e interurbanos,
bienes, servicios y materiales de construccion de gastos
corrientes y de gastos de capital, siempre que corresponda a

gastos menudos.

s Ay Tl

# Uinidos
Au. Lugurioga N'734 - Plogo de Armas

02y - a0 wrnrvwamunihuaraz.gob pe n m n m




Municipalidad Provincial

FUnidos tocos I%mi-
=

=5

g. En el caso de movilidad local se asignara el importe
correspondiente al costo urbano de colectivo de ida y retorno
(segin cuadro de tarifas (pasajes y viatico) anexado a la
presente directiva). Excepcionalmente se asignara el importe de
la tarifa de transporte de pasajeros en taxi, salvo urgencia o
emergencia, cuando se realicen operativos en horarios
nocturnos, o cuando el traslado del servidor implique riesgo
para la Municipalidad.

h. En el caso de alquiler de maquinaria pesada, se le proveera de
movilidad y costo de la actividad (alimentacién). Como maximo
de TREINTAY 00/100 NUEVOS SOLES (S/. 30.00) por dia a los
operarios y/o supervisores.

i. El Fondo Fijo para Pagos en Efectivo, debe ser ejecutado en las
partidas especificas solicitadas y aprobadas en las respectivas
notas de pago y seran efectuadas segiin lo dispuesto en los
Clasificadores de los Gastos aprobados por el Ministerio de
economia y Finanzas.

1. PARA ACTIVIDADES - GASTOS CORRIENTES

METAS

ACTIVIDAD
GESTION ADMINISTRATIVA

09 RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS

RUBROS 08 IMPUESTOS MUNICIPALES

07 FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL

Clasificador Concepto Detalle
sy | T
231111 BEBIDAS PR destina‘dos para el consumo humano. (No
CONSUMO HUMANO . . .

corresponde bebidas alcohdlicas y similares).
Gastos por las adquisiciones de
931531 ASEO, LIMPIEZAY desinfectantes, detergentes y desodorantes,
TOCADOR implementos y medios para aseo, material, repuesto

y accesorio para tocador
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Gastos por la adquisicién de piezas y elementos de

ELECTRICIDAD instalaciones eléctricas y electrénicas, incluye la
,ILUMINACION adquisiciéon de bombillas, cables, interruptores,
2.3.1.54.1 ) )
Y z6calos, tubos fluorescentes, linternas,
ELECTRONICA. conductores, aisladores, fusibles, baterias, pilas,
enchufes, etc.
Gastos por la adquisicidn de repuestos y accesorios
231511 REPUESTOS Y para ccf)piadoras(? equipos macl:uinariaz y equipos
ACCESORIOS . C ’
de oficina y otros afines.
Gastos por la adquisicién de papeleria en general,
PAPELERIA EN utiles y materiales de oficina: archivadores,
231512 GENERAL, UTILES borradores, correctores, implementos para
Y MATERIALES DE escritorio en general; medios para escribir,
OFICINA. numerara y sellar; papeles, cartones y cartulinas;
sujetadores de papel; entre otros afines.
REP5.Y Gastos por la adquisicion de repuestos y accesorios
23.1.6.1.1 ACCESORIOS T e Kehicilbs
DE VEHICULOS
Gastos por la adquisicién de otros bienes de
2.3.1.99.1.99 OTROS BIENES similar naturaleza no contemplados en las
partidas anteriores.
Gastos por el pago de pasajes y gastos de transporte
232121 PASAJES Y GASTOS pagados a empresas de transporte o a agencias de
DE TRANSPORTE viajes por el traslado de personal en el interior del
pais
VIATICOS Y Asignacion que se conceden al personal publico
232122 ASIGNACIONES POR | para atender gastos personales que les ocasione en
COMISION DE el desempeiio de sus funciones en el interior del
SERVICIO pais (alimentacién, hospedaje, movilidad )
2321299 OTROS GASTOS Movilidad local cuando el servidor scla desplaza
fuera de su centro de trabajo.
CORREOSY Gastos por servicios de correos, mensajeria a nive
2.3.2.2.3.1 SERVICIOS DE nacional e internacional, que usan las entidadeg
MENSAJERIA publicas en el desempefio de sus funciones
SERVICIO DE Gastos por fubrir los servicios de impresion,
encuadernacion y empastado de documentos
2.3.2.7.11.6 IMPRESIONES', oficiales necesarios para la prestacion del servicio
ENCUADERNACION . . )
¥ EMPASTADO. publ.1<,:o y d-e operaciones relacionados con la
funcién publica
MANTENIMIENTO Gastos por concepto de mantenimiento, reparaciéon
2.3.2.4.1.3 Y REPARACIONES y acondicionamiento de automéviles, autobuses,
DE VEHICULOS. camiones, jeep, motos, vehiculos de tres ruedas.
2.3.2.6.1.2 GASTOS NOTARIALES. | gastos por servicios notariales
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partidas anteriores

gastos por otros servicios prestados por personas
2.3.2.7.11.99 SERVICIOS DIVERSOS | naturales y juridicas no contemplados en las

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

ueda terminantemente prohibido fraccionar por algin concepto

la adquisicién y/o provisidn de bienes o servicios.

El monto maximo para cada pago en efectivo, utilizando el Fondo
Fijo para Caja Chica, estara establecido en la Resolucién de
Apertura del Fondo. No se reconoceran como gastos los ejecutados
en montos mayores, ni en asignaciones especificas diferentes a las
autorizadas.

Las Facturas y Boletas de Venta, deberan ser emitidas a nombre de
la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ, encargada de
ejecutar el Fondo, utilizando el RUC: 201722684 30.

DE LA AUTORIZACION

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Corresponde a la Gerencia Municipal, autorizar el pago de la
adquisicién del bien o servicio, que realice la Alta Direccién y las
demas Gerencias, con el V° B° de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Corresponde a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, autorizar
el pago de la adquisicién de bienes y/o servicios de las diversas
unidades organicas que conforman las gerencias y oficinas.
Corresponde a las Gerencias, autorizar el pago de la adquisicidn del
bien o servicio, que realice sus unidades y personal a cargo.
Corresponde a la Gerencia Administracion y Finanzas determinary
aprobar la URGENCIA de los mismos de acuerdo a lo establecido en
el literal a, del numeral 6.2.2. con Visto Bueno para su tramite.

DE LA RENDICION

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

Los RECIBOS DE CAJA PROVISIONALES deberan rendirse en un

plazo maximo de 24 horas de recibido el efectivo, de acuerdo a la
descripcion del pedido consignado. Para recibir nuevos fondos en
efectivo es obligatorio que el solicitante rinda los fondos otorgados
mediante vale provisional.

Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, seran
sustentados mediante comprobante de pago, de conformidad a lo
establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago vigente
emitido por la SUNAT, los mismos que deben contener el
correspondiente numero de RUC: 20172268430. de Ia
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ.

Los gastos de MOVILIDAD LOCAL serdn rendidos mediante el
formato de MOVILIDAD LOCAL de acuerdo a la Directiva
establecida por la Administracién o quien haga sus veces.
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6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

6.4.10.

6.4.11.

Los gastos de VIATICOS Y PASAJES seran rendidos con el formato
de Declaracién Jurada de rendicién de cuentas Anexo N2 02
aprobada con la directiva de viaticos.

Los gastos de pasaje y viaticos asignados por un monto como
maximo de cien y 00/100 soles (S/ 100.00), podran ser pagados y

rendidos por caja chica (aplicando el 70% en comprobantes de
pago y el 30% con declaracién jurada).

Los documentos sustentatorios de gastos que se adjuntan a la
rendicién de cuentas, deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

v Seran en original a excepcidn de la Boleta de Venta.
Completamente legibles.
Sin enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector.
El concepto de gasto sera completamente especifico.

SSENENEN

No se aceptaran comprobantes de pago por conceptos no
sefialados en el detalle.
En el reverso de cada documentacion (factura, boleta de venta y
ticket) se consignara: en cada comprobante de pago por la
adquisicién del bien y/o servicio, se debe indicar:
v Detalle del Gasto
v" Firmay Sello del Servidor que realizo el Gasto
v' V° B° de la Gerencia, a la que pertenece el Servidor que
realizo el gasto
v' V° B° de la Oficina o Unidad, a la que pertenece el servidor
que realizo el gasto
v Visacién (firma y sello) de la Gerencia de Administracién y
Finanzas
La Declaracién Jurada es un documento sustentatorio del gasto,

unicamente cuando se trate de casos, lugares o conceptos en los que
no sea posible obtener facturas, boletas de venta u otros
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con
lo establecido por la SUNAT.

El Gerente de Administracién y Finanzas determinara de manera
expresa los casos, lugares, conceptos en los que se utilizara la
Declaracion Jurada como sustento de gasto, bajo responsabilidad.
Los comprobantes que sustentan gastos, deben llevar el sello
restrictivo “PAGADO CON FONDO FIJO PARA CAJA CHICA”,
indicando el numero de la rendicion a que corresponda,
debidamente numerados y foliados, adjunto al manifiesto de gastos,
con el objeto de evitar errores o duplicidad en su utilizacion.

El reporte de “RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA”,

segin modelo adjunto deberd detallarse el gasto efectuado,
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6.4.12.

6.4.13.

6.4.14.

6.4.15.

especifica del gasto y debe contener el sello y firma del responsable
del manejo del fondo (CAJERO - PAGADOR), y el Gerente de
Administracion y Finanzas.

Los documentos observados en el proceso de rendicién, seran
devueltos a la oficina que gener6 el gasto, para la respectiva
regularizacion o devolucion del efectivo.

Cuando se habiliten fondos mediante Recibos Provisionales para,
pasajes, compra de bienes o prestacion de servicios debera rendir
el encargado del fondo en el plazo de 24 horas. Para evitar la
acumulacion de fondos pendientes de regularizacion.

Los documentos por gastos de alimentaciéon, movilidad local,
planillas de viaticos, deberan estar de acuerdo con las escalas
vigentes segun el cuadro de tarifas adjunto.

La rendicién de cuentas por viaticos no programados, deberan
efectuarse en el plazo maximo de 48 horas posteriores al retorno
de la comisidn, bajo responsabilidad del interesado y en caso de
incumplimiento se informard a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, para que disponga se proceda al descuento
correspondiente.

DE LA REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

6.5.1.

6.5.2.

Para la reposicion de nuevos fondos en efectivo, el encargado del
fondo debera presentar la documentacién debidamente cancelada,
con el sello restrictivo “PAGADO CON FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA”, numerada, foliada, archivada vy ordenada
cronoldgicamente de por lo menos la pendltima entrega y
procedera a llenar el formato “RENDICION DE FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA” que sera firmado por el encargado del fondo y la
Gerencia de Administracién y Finanzas para el tramite de
conformidad y afectaciéon presupuestal respectiva, previa
verificacién del encargado del control previo (Fiscalizacidn) como
responsable de la legalidad y observancia de las formalidades y
procedimientos establecidos para el presente caso.

La reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica se realizara previa
solicitud de reembolso y presentacion de la documentacion
sustentatoria, debidamente autorizada, la misma que se efectuara
teniendo en cuenta la autorizacion del calendario de compromisos,
el trdmite no serd mayor a 48 horas de su verificaciéon y
conformidad por la unidad correspondiente. Pasando luego al area
de Tesoreria para la emision de la Nota de Pago y reposicién del
Fondo, es cancelado por el encargado, luego se remite al archivo de
la TESORERIA.
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6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

Lareposicion se efectuara mediante documento de solicitud escrita,
firmado por el Gerente o Jefe de la Oficina a la cual se le asignaron
los fondos, con el visto del CAJERO - PAGADOR, hasta el 100% del
monto autorizado; cuidando la existencia de efectivo en
salvaguarda de eventos imprevistos o urgentes.

Se podra girar en el mes, por reposicion, hasta por tres (03) veces
el monto autorizado para la apertura del FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA, sera reembolsable a su monto original.

El girado por reposicién del Fondo se hard a nombre del servidor(a)
encargado de su manejo para ser cambiado en efectivo, sin que éste
constituya pago alguno por bienes o servicios.

El encargado del fondo llevara un Registro en el sistema de CAJA
CHICA, debidamente autorizado por la Gerencia de Administracion
y Finanzas o quien haga sus veces, en el cual registraran los gastos
y los reembolsos, formulando diariamente el respectivo estado del
movimiento, con indicacion de los saldos actuales.

6.6. DEL CONTROL DEL FONDO PARA CAJA CHICA

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

s Ay Tl

Unidos
#

El Gerente de Administracién y finanzas debera implementar
medidas de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro de la
documentacién sustentatoria del Fondo Fijo para Caja Chica,
previniendo que las instalaciones fisicas respectivas tengan
ambientes con llave y caja fuerte de seguridad u otro medio similar.
El Gerente de Administracion y finanzas debera implementar el
respaldo (pdliza) de riesgo de caja, al responsable de fondo fijo de
caja chica puesto que es el encargado del control y custodia de
recursos publicos financieros.
Se dispondrad la realizacién de arqueos diarios por el encargado del
manejo del Fondo y el cual se utilizara para:
v" Demostraciéon del saldo real y control de la correcta
utilizacién de los fondos.
v" Toma de decisiones.
v Recomendar la adopcion de medidas correctivas para
superar las deficiencias encontradas.
El Gerente de Administracion y Finanzas debera disponer la
realizaciéon de los arqueos inopinados, sorpresivos por personal
ajeno a la Sub Gerencia de Tesoreria; sin perjuicio de las acciones
de fiscalizacion y control a cargo de la Sub Gerencia de Contabilidad
y el Organo de Control Institucional.
v' Se levantaran las correspondientes Actas de Arqueo de
Fondos, debidamente firmadas por los responsables y por
los funcionarios que han intervenido en el arqueo.
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v' Cualquier deficiencia detectada, serd comunicada
oficialmente a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas o
quien haga sus veces, con la claridad que el caso requiera, a
fin de adoptar las medidas correctivas a que hubiera lugar.

6.6.5. Elencargado del manejo del fondo serd una persona independiente
del personal que efectie funciones contables (Contador(a) y /o
Tesorero(a)).

6.6.6. Quincenalmente el encargado del manejo del fondo, informar3 a la
Gerencia de Administracién y Finanzas los casos en que se
incumpla con lo dispuesto en la presente Directiva, con el objeto de
tomar las medidas correctivas del caso, bajo responsabilidad.

6.6.7. Al cierre de cada ejercicio presupuestal y/o cuando las
circunstancias los requiera, la Gerencia de Administracién y
Finanzas debera autorizar la liquidacién del Fondo Fijo para Caja
chica aperturado, la fecha no debe exceder del ejercicio fiscal.

6.7. DE LA RESPONSABILIDAD

6.7.1. Queda encargada del cumplimiento de la presente Directiva, la
Gerencia de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces, a
través de las Sub Gerencias de Contabilidad, Tesoreria, y Organos
operativos de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

6.7.2. Todo lo estipulado en la presente Directiva sera de igual y estricto
cumplimiento para el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

6.7.3. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, generara la sancién administrativa pertinente de acuerdo
a la normatividad vigente.

6.7.4. La Gerencia de Administracién y Finanzas y el Organo de Control
Institucional, serdn responsables de vigilar el estricto
cumplimiento de la presente Directiva, dictada para el mejor
ordenamiento y estricto control del gasto institucional.

6.8. LIQUIDACION

6.8.1. La liquidacion del fondo fijo de caja chica procedera en los
siguientes casos:
Al término del ano fiscal
Por disposicion de la Alcaldia y/o Gerencia Municipal
Por disposicion de la Gerencia de Administracién y Finanzas
Por termino de Vinculo Laboral
Por falta de disponibilidad Presupuestal.
En caso de que existan saldos, deben ser revertidos a la cuenta,
mediante la papeleta de depdsito, al 31 de diciembre de cada afio
fiscal y se registra en el SIAF-SP se procesara la liquidacion de Caja
Chica.

NN
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6.8.3. Losresponsables de la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica,
deberan liquidar dentro de un plazo de cuarenta y ocho (48) de la
entrega correspondiente, todas las entregas de dinero, de los
documentos que sustente los gastos respectivos acreditados por las
personas que realizan los gastos y anulando el vale provisional
mediante un sello de LIQUIDADO.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: El encargado del Fondo, Bajo responsabilidad, queda prohibido de:

a) Aceptar comprobantes de pago que presenten fallas técnicas de impresion,
errores de emision, enmendaduras, borrones y/o tachas que denoten indicios
de adulteracién.

b) Realizar adelantos de remuneraciones y préstamos o cualquier tipo de gasto de
remuneraciones

c) Efectuar el cambio de cheques personales de cualquier concepto o
circunstancia.

d) Realizar pago de diferentes al consignado en el Recibo provisional.

e) Pago de Capacitacion o Perfeccionamiento.

f) Comprade Muebles de Oficina

Segunda: La solicitud de movilidad local (ANEXO N° 02) debe ser debidamente
sustentada, sefialando el (los) destinos, describiendo la comision y las actividades a
desarrollar.

Tercera: No se asignardn recursos para movilidad local, a los funcionarios y/o
servidores que tiene asignado a su servicio un vehiculo de la municipalidad o
alquilado por ella.

VIII. DISPOSICIONES FINALES

Primera: De efectuarse robo o pérdida del Fondo Fijo el responsable asignado,
debera efectuar la denuncia policial respectiva en la comisaria de la jurisdicciéon
donde ocurrié el hecho dentro de 24 horas de haberse producido el mismo.
Paralelamente el encargado del Fondo Fijo de Caja Chica deberia informar del hecho
delictivo, acompafiado la denuncia policial, a la Gerencia de Administracién y
Finanzas para que se tome las Acciones correspondiente.

Segunda: Los gastos que no estén comprendidos en la presente Directiva, asi como
aquellos que no se ajustan a lo dispuesto, no serdn reconocidos con excepcién de
los gastos que se incurran por fuerza mayor que deben ser autorizados por la
Gerencia De Administracion Y Finanzas.

Tercera: La presente Directiva entra en Vigencia al dia siguiente de su aprobacidn.

Unidos
#.

s Ay Tl

15 Au. Luguriogo N'734 - Ploga de Armas
02y - a0 wrnrvwamunihuaraz.gob pe n m n m




Municipalidad Provincial

HUARAZ

ﬂﬁ1'ﬂ'ﬂﬂ —

SOTIOS

ANEXOS

Anexo N°01: Recibo Provisional De Fondo Fijo De Caja Chica
Anexo N°02: Declaracion Jurada de movilidad local

Anexo N°03: Rendicion de Fondos de Caja Chica

Anexo N°04: Tarifario

L8 .
et Anexo N°05: Acta de Arqueo de Caja
VB

Firmado digitalmente por:

ARANA PORTELLA MARIA CONSUELO FIR

71688422 hard

Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 27/02/2025 17:56:49-0500

Cargo: SECRETARIA GENERAL
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Firmado digitalmente por:

GARAY CORNELIO EDO JUVER FIR

32644794 hard

Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 27/02/2025 18:11:06-0500

Cargo: GERENTE MUNICIPAL
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Firmado digitalmente por:

MATIENZO VILLACAQUI GEORGE EDWARD

FIR 42799142 hard

Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 28/02/2025 10:32:15-0500

Cargo: GERENTE DE PLANIFICACION Y

PRESUSPUESTO
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Firmado digitalmente por:

MELGAREJO LEON Zico Rene FAU

20172268430 soft

Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 28/02/2025 11:10:21-0500

Cargo: GERENTE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
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Firmado digitalmente por:
NARCISO ALFARO JHONATAN EDSON FIR
46860940 hard
Motivo: Doy Visto Bueno
Fecha: 04/03/2025 17:57:02-0500
Cargo: SUB GERENTE DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL
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Firmado digitalmente por:

LUNA LA ROSA EMILY WENDY FIR

42460315 hard

Motivo: Doy Visto Bueno

Fecha: 05/03/2025 08:41:07-0500

Cargo: SUB GERENTE CONTABILIDAD
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ANEXO N° 1 RECIBO PROVISIONAL
NO
RECIBO PROVISIONAL
EL SUSCRITO ...oovvurreressssssssssssssssssesssssssssssssssssesssssssssssssssssessssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees
HA RECIBIDO EN EFECTIVO LA CANTIDAD DE S/ ..ommmrrmmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
PARA LA ATENCION DE ...oorririsiimssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssis

En caso de no efectuar la rendicién de cuentas de los gastos realizados, en el plazo de 02 dias utiles de
recibido el dinero, autorizo a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para que efectie el descuento
correspondiente de mis remuneraciones, sin perjuicio de las acciones administrativas que pudieran
iniciarse de ser el caso.....ccececeeeenee

AUTORIZA GERENCIA DEPENDENCIA AUTORIZA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
SELLO CON NOMBRE Y DEPENDENCIA FINANZAS

SELLO CON NOMBRE Y DEPENDENCIA

RECIBI CONFORME S, | BN [y, W B SN .
NOMBRE.....riccecnae V°B°Y SELLO FECHADO DEL RESPONSABLE DE CAJA
DNI:oecrcenas CHICA

FECHA: ...

1 Lo Tl u] g T L
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ANEXO N° 02
s ANEX0 2 DECLARACION JURADA DE RECIBO DE MOVILIDAD CAJA CHICA
= DECLARACION JURADA DE RECIBO DE MOVILIDAD CAJA CHICA N

RECIBI DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ, LA CANTIDAD DE

| — /100 SOLES(S/ ........... ), POR CONCEPTO DE MOVILIDAD
LOCAL;
DE A
Fecha Lugar Distito Lugar Distrito
DE A
Fecha Lugar Distito Lugar Distrito
DE A
Fecha Lugar Distito Lugar Distrito
DE A
Fecha Lugar Distito Lugar Distrito
DE A
Fecha Lugar Distito Lugar Distrito
DE A
Fecha Lugar Distito Lugar Distrito
DE A
Fecha Lugar Distito Lugar Distrito
MOTIVO:
AUTORIZA
RECIBI CONFORME GERENCIA/DEPENDENCIA RECIBI CONFORME RECIBI CONFORME
V°B° SELLO
SELLO CON NOMBRE Y SELLO CON NOMBRE Y RESPONSABLE DE CAJA
DEPENDENCIA DEPENDENCIA CHICA
NOMBRE.......c.covursrnmssrsnrnnes
DNL.........
FECHA.......cceuu.
DEPENDENCIA..........

tacns oS
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ANEXO N° 3

RENDICION DE FONDOS DE CAJA CHICA

FECHA TIPO DE NOMBRE O RAZON

ITEMS | SOLICITANTE EMISION COMPROBANTE NZ COMPROBANTE RUC SOCIAL

DETALLE | IMPORTE S/.

SALDO DE CAJA CHICA POR RENDIR

RESUMEN:

TOTAL &/

MONTO DE APERTURA CAJA CHICA S/
RENDICION DE CAJA CHICA S/

SALDO POR RENDIR CAJA CHICA S/
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ANEXO N° 04
TARIFARIO DE LA MPHZ
PASAJE INTERPROVINCIAL (los pasajes a otorgar son de ida y vuelta)

CIUDAD MONTO

CARAZ S/ 20.00

YUNGAY S/ 16.00

CARHUAZ S/ 10.00

PASAJE A DISTRITOS (los pasajes a otorgar son de ida y vuelta)

CIUDAD MONTO

COCHABAMBA 45.00

COLCABAMBA 40.00

HUANCHAY 50.00

HUARAZ S/ 10.00
INDEPENDENCIA S/ 10.00

JANGAS S/ 6.00

LA LIBERTAD S/ 30.00

OLLEROS S/ 6.00

PAMPAS GRANDE 50.00

PARIACOTO 50.00

PIRA S/ 20.00

TARICA S/ 6.00

PASAJE A CENTROS POBLADOS (los pasajes a otorgar son de ida y vuelta)

Los pasajes a los centros poblados seran hasta un monto maximo de S/ 40.00 (Cuarenta y
00/100 soles), dependiendo de la distancia y el acceso a la movilidad.
VIATICOS
VIATICOS A OTORGAR POR COMISION DE SERVICIO (Mayor a 4 Horas que

deberan de sustentados con comprobantes de pago)

SERVIDORES S/ 25.00
JEFES S/ 30.00
GERENTES Y SUB

GERENTES S/ 35.00
ALCALDE S/ 40.00

Au. Lugurioga N'734 - Plogo de Armas
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ANEXO N° 05

ACTA DE ARQUEO DE CAJA - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ

En las instalaciones de la Oficina de

de la Municipalidad Provincial de Huaraz, siendo las ____horas del dia de

del 2025 se procedi6 a efectuar el Arqueo de Caja en presencia de

responsable de fondos fijos para caja chica:

, cuyo resultado es el siguiente:

RESPONSABLE DE ARQUEO DE CAJA:

. EFECTIVO
BILLETES BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU
BILLETES CANTIDAD IMPORTE
S/ 200.00
S/ 100.00
S/ 50.00
S/ 20.00
S/ 10.00

TOTAL BILLETES S/

MONEDAS BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

MONEDAS CANTIDAD IMPORTE
S/ 5.00
$/.2.00
S/.1.00
$/.0.50
$/.0.20
$/.0.10

TOTAL MONEDAS S/.
TOTAL ARQUEADO S/.

II.  OBSERVACION:

Au. Lugurioga N'734 - Plogo de Armas
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III. RESUMEN DEL ARQUEO:

Total fondos y documentos arqueados

.- EFECTIVO ARQUEADO S/.

,;‘% [1.- RECIBOS PROVISIONALES DE CAJA CHICA S/.
T‘}’m:;;"m [II.- OTROS COMPROBANTES DE PAGO S/.
;m?r?;zi/ilgiﬂmg\t/i’g:m TATIANA TOTAL S / .
mx‘f;z%ih;‘gdsuem EN TRAMITE PARA REEMBOLSO S/.
Cors: U3 GERENTE TESORERIA TOTALARQUEADO| S/,

IV.  RESULTADOS:

Fi:zgéz;;italmente or: TOTAL GIRADO (NOTA DE PAGO) S/
HIDALGO SOLIS FIDEL FIR‘3‘I 677881
I'I\]Aaort[:VO' Doy Visto Bueno TOTAL ARQUEADO (_) S/
Fecha: é7/()y2/2025 17:31:00-0500

cargo: GerenTE Asesoria Juribica | TOTAL FALTANTE Y/0 SOBRANTE S/
Siendo 1as......... horas del dia ... de .iviiiiniens del 2025 y habiendo consultado al
responsable del manejo de fondos fijos para caja chica: ..........ccccceevieiieiiennenen. si tenia otros

fondos y documentos a su cargo y manifestado no tenerlos, se dio por concluido el arqueo de
caja, dejando constancia que el efectivo y valores recepcionados para su verificacién, fueron
devueltos en forma inmediata luego de su verificacidn y en sefial de conformidad se firma la
presente acta:

Observacion:

Los faltantes o sobrantes encontrados, segin manifiesta el Responsable del manejo de fondos
fijos para caja chica se debe @i . ————

Firman en sefal de conformidad:

Responsable del manejo de caja chica jefe inmediato
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