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DIRECTIVA DE ORGANO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

OBJETIVO

Contar con una herramienta de gestién oficial que regula los procedimientos técnicos, para la adecuada
administracion del uso de los fondos fijos de la Caja Chica en la Municipalidad Distrital de la Punta, siendo dicho
fondo aplicable Unicamente cuando se requiera efectuar gastos menudos de rapida cancelacién o cuya adquisicion
no puede ser debidamente programado para efectos de su pago mediante otra modalidad, articulado debidamente
al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

FINALIDAD

Determinar, bajo los Principios y criterios de austeridad, transparencia y racionalidad del gasto, las
responsabilidades de los funcionarios, directivos o servidores de los diferentes 6rganos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de la Punta, en lo que concierne ala administracién, ejecucién, rendicion, liquidacién y control
del Fondo Fijo de caja chica.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todos los funcionarios, Directivos y Servidores Publicos que
prestan sus servicios en la Municipalidad Distrital de La Punta, bajo los regimenes de los Decretos Legislativos N°
276, 728 y 1057, cuando en el ejercicio de sus funciones autoricen o ejecuten gastos con cargo a los fondos de
caja chica, asi como los responsables de la administracion, custodia, control y fiscalizacién de los referidos recursos
economicos.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

Ley N° 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

Ley N° 27482 - Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de

los funcionarios y Servidores Publicos del Estado.

e Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de Declaracion Jurada de ingresos, bienes y rentas de los
funcionarios y servidores publicos del Estado.

¢ Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG, que aprueba la Directiva N° 013-2015-CG/GPROD.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 344-

2018-EF y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1436 - Decreto Legislativo del 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.

Decreto Supremo N° 047-2004-PCM, modifica el formato Unico de declaracion jurada de ingresos e intereses.

Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.06, que aprueba la Directica N° 003-2024-EF/52.06, Directiva para

el manejo de la caja chica.

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

¢ Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que realicen sus operaciones a

través del SIAF-SP utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electrénico” (OPE), a través del Banco de la

Nacion.
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VL.

o Ordenanza N° 004-2023-MDLP/AL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), de la
Municipalidad Distrital de La Punta.

LA CAJA CHICA

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

a) Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b) Sereventuales o urgentes.
c) Demandan su cancelacion inmediata.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicio urgentes, no programables,
debidamente autorizados por el jefe de la Oficina General de Administracion. Todo pago con cargo a la Caja Chica
por conceptos o finalidades que no se encuentren permitidos, acarrea responsabilidad.

RESPONSABILIDADES
Se subdividen de la siguiente forma:
6.1. DESIGNACION Y ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA
6.1.1.Designacion de los responsables del Manejo de Caja Chica

La designacion de los responsables del manejo de Caja Chica es efectuada mediante Resolucién de la
Oficina General de Administracién. Dicha resolucion debe indicar:

»  Nombre del Servidor Responsable Titular y Suplente, encargado del manejo operativo del fondo.

»  El monto maximo del fondo, desagregado por fuente de financiamiento, en el marco del numeral
5.2 del articulo 5 de la Directiva N° 003-2024-EF/52.06 aprobado con la Resolucién Directoral N.°
008-2024-EF/52.01.

6.1.2. Responsables de la Administracion de la Caja Chica

El responsable Titular y Suplente, encargado de la administracion y manejo de los fondos fijos de la Caja
Chica, debe ser servidor distinto del Cajero de la Entidad, de los responsables del manejo de las cuentas
bancarias de la Entidad y del personal que tiene a su cargo labores de registro contable en la Entidad;
y, debe cumplir con presentar el Formato N° 01 “Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas"
conforme a lo establecido en la Ley N° 30161, asi como, la Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG,
que aprueba la Directiva N° 013-2015-CG/GPROD “Presentacion, procesamiento y archivo de
Declaraciones Juradas de Ingresos, y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del
estado.
Asi mismo, esta Prohibido:
o Delegar el manejo de los Fondos de la Caja Chica en Servidores no autorizados por Resolucidn
expresa.
o Atender Recibos Provisionales sin el Visto Bueno de los Directivos correspondientes.
e Hacer entrega de Fondos Fijos de Caja Chica al Personal que mantiene recibos Provisionales
pendientes de rendir, por periodo de que exceda el plazo méximo permitido para la rendicion
(48 horas siguientes haber recibido el efectivo del encargado de caja chica).
e Mantener los Fondos de Caja chica en Cuentas Personales.

Se debe cumplir con lo establecido en la Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la
Republica la competencia para recibir y ejercer el control de fiscalizacién y sancion, respecto a la Declaracion
Jurada de Intereses de Autoridades, Servidores y Candidatos a cargos Publicos.
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6.1.3. Procedimiento en caso de ausencia del responsable de la caja chica

Cuando el responsable titular del manejo y custodia de la caja chica se tenga que ausentar por motivos
de vacaciones, licencia, ausencia temporal o circunstancial, presentara informe pertinente con la
situacion del momento de la caja chica al jefe de la Oficina General de Administracion, quien mediante
memorando delegara al miembro suplente la documentacién del estado vigente, las actividades y
funciones de la administracion de caja chica.

6.2. DE LAS FUNCIONES COMPARTIDAS

6.2.1. DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA

a) Velar que el fondo de caja chica asignada esté rodeada de condiciones adecuadas que aseguren
la custodia de dinero en efectivo y de la documentacion sustentatoria.

b) Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos pagados.

c) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su reembolso con la documentacion
sustentatoria, detallada, ordenada precisando los centros de costo y las especificas del gasto.

d) Verificar permanentemente que el dinero en efectivo corresponda a billetes y monedas en
circulacion.

e) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con recursos de caja chica
cumplan con los requisitos exigidos por las hormas de comprobantes de pago establecidos por la
SUNAT o los formatos internos aprobados en la presente Directiva.

f) Efectuar conciliaciones al término del movimiento diario para verificar la integridad del Fondo Fijo
para Caja Chica.

g) Verificar que los vales provisionales indiquen la fecha de emisién y descripcion clara y sucinta del
concepto para el cual se retira recursos de caja chica, nombre completo, firma completa, entre
otros datos importantes que permita el cabal conocimiento del uso del dinero de caja chica.

h) Comunicar en forma oportuna al Jefe de la Oficina General de Administracién acerca de los casos
de incumplimiento de las disposiciones contenidas a la presente Directiva para los descuentos
correspondientes por planilla.

6.2.2. DEL JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

a)  Cumplir y hacer cumplir la presente Directiva para la Administracion del Fondo Fijo para Caja
Chica en su ambito de competencia.

b) Verificar y controlar que los documentos sustentatorios del gasto se cifian estrictamente a lo
sefialado por el Reglamento de Comprobantes de Pago, descrito en el Articulo 7°de la Directiva
para la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica.

c) Efectuar el control previo a los comprobantes de pago presentados por las diferentes unidades
organicas de la entidad.

d) Realizar las estimaciones y registros contables pertinentes, asi como realizar el arqueo del fondo
fijo de caja chica en forma inopinada.

6.2.3. DEL JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA

a) Girarlos fondos autorizados por el jefe General de Administracion, a través de la Fase del Girado
en el SIAF.

b)  Emitir oportunamente la Orden de Pago Electronica (OPE), a nombre del responsable titular o
suplente que se encuentre a cargo en ese momento.

6.2.4. DEL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

a) Designar al servidor responsable de la administracion de la caja chica de la municipalidad, asi como
su suplente.
b) Aprueba la Directiva para la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica.

Municipalidad Distrital de La Punta
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c) Dispone la publicacion de lo mencionado Directiva en la Web de la Municipalidad.

d) Autoriza todos los gastos del fondo fijo de Caja Chica.

e) Dispone ala Oficina de Contabilidad la ejecucion de Arqueos de Caja inopinados y comprobar
sus resultados.

f)  Dispone el descuento por planilla a los Directivos que no hayan efectuado la rendicién de vales
provisionales dentro de los plazos establecidos en la presente Directiva.

g) Cumple y hacer cumplir la presente Directiva.

h)  Atiende de forma ordenada la solicitud y/o requerimiento de efectivo, a los diferentes Unidades
Organicas de la Municipalidad.

i) Exigey controla los documentos sustentatorios del gasto se cifian estrictamente o lo sefialado
por el Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorios establecidos por la SUNAT.

j)  Remite oportunamente lo documentacion fuente sustentatoria del gasto, de acuerdo o los
requisitos establecidos en la presente Directiva para el control previo y habilitacion del fondo.

k)  Provee la habilitacién oportuna del fondo.

)  Proveey ejecuta los medios de seguridad relacionados con la custodia del fondo.

6.2.5. DEL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO, MODERNIZACION E

INVERSIONES
a) Aprueba la Certificacion de Crédito Presupuestario, para la Apertura del Fondo Fijo de la Caja
Chica.

b) Verifica que las solicitudes de reposicién de caja chica los montos no excedan los topes de
las especificas de gasto que fueron autorizados, para el ejercicio fiscal correspondiente.

6.2.6. DEL FUNCIONARIO O DIRECTIVO AUTORIZADO A EFECTUAR GASTOS POR CAJA CHICA

a) Conocer, cumplir y hacer cumplir la Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja
Chica.

b)  Firmary detallar el concepto del gasto en el reverso de los comprobantes de pago como: Facturas,
Boletas de venta, recibo por honorario, que sustentan el egreso del fondo de la caja chica.

c) Dar estricto cumplimiento de las disposiciones sobre Medidas de Austeridad, Racionalidad y
Disciplina del Gasto que se establezcan en las Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Publico
y demas disposiciones que sobre la materia emita la Administracion Municipal.

d) Para la obtencion de los bienes y servicios, debe solicitar a los proveedores, las facturas, boletas
de pago, tickets, etc. de acuerdo a los requisitos establecidos en la Directiva para la
Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, acordes con el Reglamento de Comprobantes de
pago de la SUNAT.

e) Rendir cuenta de los Vales Provisionales dentro del plazo de 48 horas, de ejecutado el gasto, caso
contrario se procedera al descuento de las remuneraciones del responsable. Los Vales
Provisionales solo son autorizados por el JEFE GENERAL DE ADMINISTRACION a los Gerentes,
Subgerentes, jefes de Unidades Organicas

f)  Tomar las providencias del caso, para garantizar la seguridad del dinero y/o de los bienes
adquiridos.

g) Presentar los comprobantes de pago conforme a los requisitos establecidos en el enciso
8.2.1 del numeral 8.2. Articulo 8° de la presente Directiva para la Administracion del Fondo Fijo
para Caja Chica.

6.2.7. DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
a) Efectla el control posterior segun las normas del Sistema Nacional de Control que las regula.
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DISPOSICIONES GENERALES
7.1. DE LA APERTURA Y ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

7.1.1. La apertura del fondo de Caja Chica se autoriza mediante Resolucién de la Oficina General de
Administracion, asi como la variacién o cierre del fondo Fijo de Caja Chica, la cual debe contener:

a) El nombre del directivo y/o servidor civil, titular y suplente, encargado de su administracién uso y
custodia en la Oficina General de Administracién.

b) El monto total del fondo de Caja Chica.

c) Fuente de Financiamiento.

d) El'monto asignado para cada partida de gasto a efectuar teniendo en consideracion las limitaciones
y restricciones a que pudieran estar sujetas segun lo establecido en las Normas para
procedimientos de pagos y en la presente Directiva.

7.1.2. El servidor designado como responsable titular o suplente de la Caja Chica debera:

a) Verifica que la caja chica se encuentre rodeada de condiciones adecuadas de seguridad que
impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y comprobantes de pago que la sustentan
y se debe mantener preferentemente en caja de seguridad o en otro medio similar, que permita
salvaguardar el mismo; bajo responsabilidad.

b) Formula la documentacién necesaria y proyectos de resoluciones que se requieran para su
constitucién, designacién y modificacion de los responsables titulares y suplentes, asi como las
requeridas por la normatividad vigente.

c) Verifica que las reposiciones del fondo por los gastos efectuados, se realicen conforme a lo
establecido en el numeral 8.3.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. DE LA EJECUCION DE LA CAJA CHICA

8.1.1. Los desembolsos que se efectuan con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica constituyen ejecucion
presupuestal de los diferentes programas, debiendo operar con la asignacion que les corresponde.

8.1.2. El monto méximo para cada pago con cargo a la caja chica, no debe de exceder del veinte por ciento
(20%) de la UIT vigente al primero de enero del ejercicio fiscal correspondiente, en el marco del enciso
e) del numeral 5.1 del articulo 5 Directiva N° 003-2024-EF/52.06, salvo para el pago de viaticos
referidos en el numeral 4.2 del articulo 4 de dicha Directiva, hasta un tope de S/ 2 000,00.

8.1.3. No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la Caja Chica, excepto cuando, previa
evaluacion, se autorice en forma expresa e individualizada por el Jefe de la Oficina General de
Administracion, en cuyo caso, los gastos efectuados por los Directivos de oficina deben justificarse
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias Habiles de realizado el Gasto.

8.1.4. Los Directivos de las oficinas deberan solicitar la entrega provisional y excepcional de recursos con
cargo a la Caja Chica a la que se hace referencia en el punto anterior, a través del correo electrénico
correspondiente, respecto del cual, el Jefe de la Oficina General de Administracion, previa evaluacion,
determinara si procede 0 no con su autorizacion.

8.1.5. En los casos que se haga entrega de recursos mediante Vales Provisionales solo es autorizado a los
Directivos, previa solicitud de la autorizacion correspondiente de la Oficina General de Administracion
en el caso de vales de movilidad, pueden ser emitidos por el personal que tenga vinculo laboral bajo
D.L. N° 276, 728 y 1057, debidamente autorizados por sus jefes inmediatos.

Los gastos que podran ser atendidos con cargo a la Caja Chica corresponden a las especificas del
gasto de los siguientes conceptos:

a. Bienes de consumo (no existentes en almacén, sujetos a evaluacidn, relacionados a los objetivos
de la gestion).

Municipalidad Distrital de La Punta
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Pasajes y Gastos de Transporte

Otros servicios de terceros menores.

Correos y servicios de mensajeria

Gastos por derechos y tasas ante Entidades Publicas.

Gastos notariales

g. Gastos por servicios y bienes suscitados en eventualidades y/o urgencias.

~® oo o

8.1.6. El gasto efectuado con motivo de reuniones de trabajo, reuniones protocolares y de la alta direccién
debera contar previamente con la autorizacién del jefe de la Oficina General de Administracién, ademas
estar debidamente firmada y visado por el Gerente o jefe de la Unidad Organica correspondiente,
indicandose los nombres de los participantes. Asimismo, en el caso de que se requiera realizar tramites
en otras entidades fuera del Distrito y/o asistir a reuniones de trabajo de caracter oficial externas, el
comprobante del gasto debera contar con la firma del usuario y el V° B® del jefe o Gerente de la
respectiva Unidad Organica.

8.1.7. Para el gasto de refrigerio y/o movilidad, los Directivos de las Oficinas deberan solicitar mediante un
correo electronico correspondiente la autorizacién del Jefe de la Oficina General de Administracion,
quien evaluara y determinara si el gasto de movilidad y/o refrigerio es reconocido a los servidores de la
Municipalidad cuando el servidor haya tenido que laborar por més de cuatro (4) horas adicionales a su
jornada laboral oficial y/o en dias no laborables. No procede el pago por este concepto si el personal
esta prestando sus servicios en la misma fecha con cargo a racionamiento.

8.1.6. VALES DE MOVILIDAD

8.1.6.1. El pago y/o reembolso de gastos de movilidad se hara de acuerdo al tarifario de Movilidad Local
de Transporte Publico o Taxi establecido en el Formato N° 7, que forma parte integrante de la
presente Directiva.

8.1.6.2. En el caso de comisiones de servicio en las que haya participado mas de uno/a comisionado/a,
cuyo horario y lugar de partida y destino sea el mismo, solo se reconocera el gasto efectuado
por uno/a de ellos/ellas.

8.1.6.3. El personal DL. 276, DL 728, DL1057 que por necesidad del servicio deba permanecer en las
instalaciones de la entidad realizando labores excepcionales o de necesidad impostergable
fuera del horario habitual de trabajo, podré solicitar reembolso de movilidad, segun corresponda,
para lo cual debera presentar el sustento del motivo que amerite quedarse fuera del horario
habitual del trabajo autorizado por el gerente o jefe de oficina.

8.1.6.4. El personal que por necesidad del servicio deba concurrir a las instalaciones de la entidad en
dias no laborables, podra solicitar el reembolso de movilidad, segun corresponda, para lo cual
debera presentar, sustento donde amerite la necesidad de disponer de sus servicios en dias no
laborables con la autorizacién de su jefe directo.

8.1.6.5. El gasto por movilidad local se sujeta a los importes y lugares sefialados en el Formato N°07 y
debera estar autorizado por el Gerente y/o jefe del respectivo drgano.

8.1.6.6. El monto sera fijado en funcién a las caracteristicas de la comisién de servicio (urgencia y
seguridad documentaria) bajo responsabilidad del Gerente o Jefe de unidad organica que
autorice dicho gasto, el vale de movilidad que indique la utilizacion del servicio de taxi debera
reflejar el detalle de la ruta y la urgencia que motivé su empleo y contar con el sustento
correspondiente (documento con el V°B® de la entidad a la que asisten o segun sea el caso),
con las excepciones debidamente justificadas.

8.1.6.7. En caso de los servidores de los Regimenes DL. N° 276, 728 o 1057, asistan a cursos de
capacitacion por encargo de la Entidad, se les reconocera los gastos de movilidad.

8.1.6.8. No procede el pago por este concepto, si el personal esté prestando sus servicios en la misma
fecha con cargo a racionamiento.
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8.1.7.VALES PROVISIONALES

8.1.7.1. La entrega de recursos con cargo a estos fondos se realizara con caracter excepcional a través
de vales provisionales (Formato N° 03) cuando lo autorice en forma expresa e individualizada
el Jefe de la Oficina General de Administracion.

8.1.7.2. En los vales provisionales debera consignarse:

El importe

Los nombres y apellidos.

El concepto del gasto de manera sucinta.

La fecha.

Cargo que desempefia.

Unidad Organica de la que depende.

V°B° y sellos del Gerente y/o jefe del érgano solicitante.

Firma, nimero de documento nacional de identidad, de la persona que recibe el recurso
el monto solicitado.

8.1.7.3. Solamente podran solicitar los vales provisionales, de acuerdo al concepto autorizado, los
funcionarios, directivos, el Procurador Publico Municipal y el Secretario General, quienes, una
vez recibido el dinero de dicho fondo, deberan efectuar su rendicion con la documentacion
sustentatoria en el término méximo de cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias hébiles,
de recibidos la solicitud bajo responsabilidad.

8.1.7.4. La rendicion del vale provisional debera ser debidamente sustentada, para lo cual, dentro del
plazo establecido, presentard ante el responsable de caja chica el o los comprobantes que
sustenten el gasto de acuerdo al concepto autorizado en el Vale Provisional (Formato 3). En
caso de incumplimiento, se efectuara el descuento correspondiente del monto total o parcial
pendiente de rendicion.

8.1.7.5.En ningun caso se efectuard desembolsos de la caja chica a personas que tengan vales
provisionales pendientes de rendicidn de cuenta por montos entregados con anterioridad.

8.1.8.DE LOS RECIBOS POR HONORARIOS

8.1.8.1. En casos excepcionales y de suma urgencia se podra pagar por caja chica con Recibo por
Honorarios hasta por veinte por ciento (20%) de la UIT vigente al primero de enero del ejercicio
fiscal correspondiente, debiendo ser autorizado por el Jefe de la Oficina General de la Oficina
General de Administracion.

8.2. DE LA RENDICION DE LA CAJA CHICA

8.2.1. Los comprobantes que seran validados para el sustento de la caja chica son los autorizados por la
SUNAT y la presente Directiva:

a) Factura

b) Boleta de Venta

c) Tickets o cintas emitidas por maquina registradora

d) Otros documentos autorizados por la SUNAT (Boletos que expiden las compafiias de aviacién
comercial. etc.).

e) Recibos de Egresos numerados (Vale de Movilidad)

8.2.2. Los comprobantes que sustentan el gasto deberan ser originales y se presentaran:

a) Consignando la denominacién: Municipalidad Distrital de La Punta y el Registro Unico de
Contribuyente (RUC) de la entidad, en condicién de adquiriente.
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8.2.3.

8.24.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

b) Consignando la descripcién, cantidad y fecha.

c) Sin enmendaduras ni borrones o tachaduras que motiven su devolucion y/o anulacion del
documento, en cuyo caso debera ser regularizado o devuelto en efectivo.

d) No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto “POR CONSUMOQ?, se debe consignar el
detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de medida, valor unitario y valor total.

e) En caso que los comprobantes de pago presenten errores en la consignacion del RUC u otro que
perjudique la validez del documento seré de responsabilidad del encargado del manejo y custodia
de la caja chica, subsanar el mismo dentro de los tres (03) dias habiles siguientes o la observacion
efectuada. Caso contrario se tendra por no sustentado el gasto. Esta prohibido presentar
fotocopias de comprobantes de pago.

f) En el caso de boletas de venta fisicas a partir del 01 de enero de 2025, los sujetos del Nuevo RUS
solicitan su autorizacién a SUNAT, la emisiéon de comprobantes de pago de manera impresa para
que sustenten en las rendiciones, se debe adjuntar la autorizacion por parte de la SUNAT, donde
consigne el numero de autorizacion con los datos de la imprenta y en la CONSULTA RUC debe
consignar que se encuentra en el NUEVO RUS.

Los documentos que sustentan los gastos deberan estar debidamente con el sello "Pagado”,
consignado por parte del encargado del manejo de la caja chica.

Los/as encargados/as de la administracion de los Fondos de las Cajas Chicas registran los
comprobantes de pago que sustentan los gastos, en el Formato del Auxiliar Estandar , del Aplicativo
de Caja Chica SIGA WEB, en forma permanente y conforme son pagados, de manera ordenada y
detallada dentro del periodo

Todos los comprobantes de pago que sustentan las rendiciones de cuenta se presentaran al
responsable de Caja Chica firmados y visados por:

a) Elencargado de realizar el gasto.

b) Firmay sello del Jefe Inmediato Superior, asi como del jefe de la Unidad Organica que solicita el
gasto.

c) V°B° del encargado de control previo de la Oficina de Contabilidad.

d) V°B° del Jefe de la Oficina General de Administracién, quien autoriza el gasto.

e) V°B° del Responsable de Almacén.

Es labor de cada unidad organica verificar a través de la pagina de la SUNAT la veracidad de los
comprobantes de pago, tanto que se trate de un RUC activo y habido como la autorizacién de imprenta
sea la correcta.

Los documentos sustentatorios del gasto deben cefiirse estrictamente lo sefialado por el Reglamento
de Comprobantes de Pago y modificatorias establecidas por la SUNAT.

FACTURAS RECIBOS POR HONORARIOS
INFORMACION IMPRESA INFORMACION IMPRESA
1|Datos de identificacion del obligado 1|Datos de identificacién del obligado
a. Apellidos y nombres o denominacion o razén social a. Apellidos y nombres
b. Adicionalmente los contribuyentes que generen rentas de tercera b. Direccion del establecimiento donde esta ubicado el punto
categoria deberan consignar su nombre comercial, si lo tuviera de emision
c. Direccion de la casa matriz y del establecimiento donde esta c. Nimero de RUC

localizado el punto de emision

d. Nimero de RUC

Denominacion del comprobante
Numeracion: serie y nimero de correlativo
Datos de la impreta que efectud la

N
N

Denominacion del comprobante
Numeracion: serie y nimero de correlativo
Datos de la impreta que efectué la

w
w

IS
IS

a. Apellidos y nombres o denominacion o razén social a. Apellidos y nombres o denominacion o razén social
b.Nimero de RUC b. Numero de RUC
c. Fecha de impresion c. Fecha de impresion

5|Numero de autorizacion de impresion otorgado por SUNAT, en el 5|Numero de autorizacion de impresion otorgado por SUNAT, en
cual se consignara conjuntamente con los datos de la imprenta o el cual se consignara conjuntamente con los datos de la
empresa grafica imprenta o empresa grafica

6|Destino del original y copias 6|Destino del original y copias
a. En el original: ADQUIRIENTE O USUARIO a. En el original: ADQUIRIENTE O USUARIO
b. En la primera copia: EMISOR b. En la primera copia: EMISOR
c. En la segunda copia: SUNAT c. En la segunda copia: SUNAT
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BOLETAS DE VETA TICKET O CINTAS EMITIDAS POR LA MAQUIA REGISTRADORA
INFORMACION IMPRESA INFORMACION IMPRESA POR LA MAQUINA REGISTRADORA
1|Datos de identificacin del abligada: 1\Datos de identificacidn da! obligado:

a. Apellidos y nombres o denominacion o razdn social . a. Apellidos y nombres o denominacidn o razdn social .

b. Adicionalments los contribuyentes que ganeren rentas de tercera b. Adicionalmente los contribuyentes que generen rentas de tercera

categoria deberdn consignar su nombre comercial, i lo tuviera. categoria deberan consignar su nombre comercial, si lo tiviera.

c. Direccidn de la casa matriz y del establecimiento donde esta c. Direccidn de la casa matriz y del establecimiento en el cual se emite

localizado el punto de emisidn. el ticket.

d. Nimero de RUC. d. Nimero de RUC.

]
]

Denominacidn del comprobante. Numeracidn correlativa y autogenerada por la maquina registradora, que
debera constar por lo menos cuatro (04) digitos, pudiendo omitirse la
impresidn de los ceros (00) a |a izquierda, debiendo emplearse hasta el

(tima nimero que permita la maquna antes de retomar a cero (0}

3|Nimeracidn: serie y nimero de carrelativa. 3{Numeracidn de |2 serie de fabricacidn de la maquina registradora.
4|Datos de |a impreta que efsctud la: 41Bien vendido, cadido en uso, senvicio codigo que a identifique.
a. Apellidos y nombres o denominacidn o razdn social . 5/Importe de la venta, de |2 cesidn en uso o del senicio prestado.
b. Nimero de RUC b|Fecha y hora da emision .
c. Fecha de impresidn T|El ticket o cinta debe ser emitido como minimo en ariginal y cinta
testigo.
5{Mimero de autorizacion de impresidn otorgado por SUNAT, en el 8|Los datos de identificacion del emisor podrén consignarse de manera
cual se consignara conjuntamente con los datos de la imprenta o Impresa.

empresa grafica.

Destino del original y copias:

a.En el origial: EMISOR

b.En Ia primera copial: ADQUIRIENTE O USUARID

[=2]

8.3. DE LA REPOSICION DE LA CAJA CHICA

La reposicion de la Caja Chica procede con sujecion a los siguientes términos y condiciones:

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.34.

8.3.5.

8.3.6.

Los fondos de Caja Chica pueden ser renovados en el mes, hasta tres veces por el monto constituido
0 aprobado, de acuerdo a disponibilidad presupuestal existente, indistintamente del numero de
rendiciones documentadas que se efectlen, garantizando en todo momento la liquidez del fondo.

Las reposiciones se solicitan por escrito, pudiendo requerirse cuando se haya producido un gasto como
minimo del treinta por ciento (30%) del Fondo Fijo para Caja Chica, a la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto, Modernizacion e Inversiones solicitando la Certificacion de Crédito
Presupuestario del Fondo Fijo para Caja Chica, adjuntando para tal efecto los siguientes documentos
segun corresponda:

¢ Rendicion del Fondo Fijo de Caja Chica (Formato N° 04)
o Liquidacién de Fondo Fijo de Caja Chica (Formato N° 05)
o Liquidacién de Fondo Fijo de Caja Chica por Rubro (Formato N° 06)

La Oficina General de Planeamiento, Presupuesto, Modernizaciones e Inversiones aprueba la
Certificacién de Crédito presupuestario del Fondo Fijo para Caja Chica, remitiendo luego la
documentacion a la Oficina General de Administracion.

La documentacion conforme a la rendicion de caja chica, sera comprometida por el responsable de
caja chica dando inicio al proceso en el Sistema Integrado de Administracion Financiero (SIAF) que
concluye con lo dispuesto en el articulo 6 de la Directiva N° 003-2024-EF/52.06 por parte de la Oficina
de Tesoreria.

La reposicion de fondos para la Caja Chica debe ser oportuna, sin exceder las cuarenta y ocho (48)
horas, computados en dias habiles de recibida la solicitud, conforme lo dispone el numeral 8.3 del
articulo 8 de la Directiva N° 003-2024-EF/52.06.

El medio de Pago para las Reposiciones de caja chica es la Orden de Pago electrénico (OPE)
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8.4. DE LA LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

8.4.1.
8.4.2.

Los pagos con cargo a la caja chica se realizan hasta el 31 de diciembre de cada afio fiscal.

Durante el mes de enero de cada afio fiscal, se devuelve el saldo que al 31 de diciembre del afio fiscal
anterior resulte de la liquidacién de la caja chica, mediante Papeleta de Depdsitos a Favor del Tesoro
Publico (Formato T-6 Liquidacion de fondo de caja chica por Rubro), en la respectiva fuente de
financiamiento.

8.5. MECANISMOS DE CONTROL DE LA CAJA CHICA

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

8.54.

8.5.5.

El encargado de la caja chica verificara al término del dia la documentacion que sustenta los gastos
y el saldo en efectivo de los fondos de la caja chica.

La Oficina de Contabilidad efectuara arqueos periddicos y sorpresivos sin perjuicio de las acciones
de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional, cuyo resultado se sometera a
consideracién del jefe de la Oficina General de Administracién, el Acto que contiene el resultado del
arqueo efectuado proponiendo las medidas correctivas. De corresponder.

Asimismo, mantendra un estado mensual de las cajas chicas con indicacidn de la persona receptora,
montos, finalidad, periodo transcurrido entre su entrega y la rendicion o devolucién, asi como el
nombre del funcionario que la autorizo.

El responsable del manejo de la caja chica brindara las facilidades necesarias para la realizacion del
arqueo del fondo de caja chica en forma sorpresiva e inopinada.

La caja chica debe mantenerse en condiciones de seguridad que impidan su sustraccion o deterioro
bajo responsabilidad. Asimismo, no debe ser sujeto de operaciones financieras.

La utilizacion de los fondos serd exclusivamente para lo dispuesto por la presente Directiva bajo
responsabilidad funcional.

8.6. DE LAS PROHIBICIONES

Se encuentra terminantemente prohibido:

8.6.1.
8.6.2.

8.6.3.

8.6.4.

Delegar el manejo de la caja chica a un funcionario o Directivo no autorizado por resolucion.

Atender los vales provisionales sin la autorizacion expresa e individualizada del jefe de la Oficina
General de Administracion.

Hacer entrega de dinero de la caja chica a servidores que mantienen vales provisionales pendientes
de rendicién.

Efectuar los siguientes gastos con cargo a fondo fijo de caja chica:

a) Adquisicion de Activos Fijos

b) Cambio de cheques personales

Tarjetas de polladas, rifas o similares

Servicios publicos como luz, agua, teléfono, cable.

Otorgamiento de préstamos.

f) Pago de recibos por honorarios, salvo excepciones debidamente justificadas y/o pre
establecidas, autorizadas por el area usuaria y la Oficina General de Administracion.

g) Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.

h) Adquisicion de bienes no depreciables, salvo excepciones debidamente justificadas y/o
pre establecidas, autorizadas por el area usuaria y la Oficina General de Administracion.

c
d
e

—_—— — —
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8.6.5. Conformar fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas similares a los de la caja chica Unica,
cualquiera sea su denominacién finalidad o fuente de financiamiento con excepcidn de los que estén
expresamente autorizados de acuerdo a Ley.

8.6.6. Depositar el efectivo en cuenta bancaria de los responsables de la administracion de la caja chica.

8.7. FALTAS Y SANCIONES

8.7.1. Constituye falta, el incumplimiento de lo dispuesto en la Directiva para la Administracion del Fondo
Fijo para Caja Chica por los funcionarios, servidores responsables, titulares y suplentes encargados
del manejo de la caja chica, asi como los servidores que no han rendido cuenta documentada de los
importes recibidos mediante vales provisionales en los plazos establecidos.

8.7.2. El incumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva, adicional al descuento por planilla,
implicara la aplicacién de las sanciones disciplinarias establecidas en la legislacion laboral Vigente.
IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

9.1. Las situaciones no previstas en la Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica seran
resueltas por el jefe de la Oficina General de Administracién dentro de los limites de su competencia.

9.2. Las modificaciones a la Directiva para la Administracion del Fondo Fijo para la Caja Chica seran
aprobadas por el jefe de la Oficina General de Administracion de manera oficial y oportuna.

9.3. La presente Directiva entrara en vigencia, al dia siguiente de la fecha de expedicion de la Resolucién de la
Oficina General de Administracion, que la apruebe, y se actualiza periddicamente.

9.4. En el caso, de algun gasto que el comprobante no puede salir a nombre de la entidad, por motivos
excepcionales, el &rea usuaria deberd emitir un informe sustentando dicho gasto dirigido a la Oficina
General de Administracion, para ello debera de adjuntar una declaracion jurada.
X. GLOSARIO
Arqueo de Caja

Actividad de control que se efectué al fondo fijo de Caja Chica al inicio y término de las operaciones de un
determinado periodo. Considera acciones como el conteo efectivo y la revision de la documentacién sustentatoria.

Comprobante de Pago

Documento que acredita las transferencias de bienes (a titulo oneroso o gratuito), entrega en uso y/o prestacion
de servicios, siempre que reunan todos los requisitos y las caracteristicas minimas establecidas por el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

Control previo

El control gubernamental o control previo consiste en la supervision, vigilancia y verificacién de los actos y
resultados de la Gestion Publica, en atencion al grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia en el uso
y destino de los recursos y bienes del Estado.

Directivos

Comprende a los Gerentes, Subgerentes, Jefes de Oficina General, Jefes de Oficina, Procurador Publico
Municipal y Secretario General.

Fondo Caja Chica

Es un monto de recursos financieros, constituido con Recursos Determinados y Recursos Directamente
Recaudados, que se mantiene en efectivo de monto variable o fijo, establecido de acuerdo a las necesidades de
las Unidades Organicas.
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Funcionario

Comprende al Alcalde y Gerente Municipal.

Liquidacion

Acto a través del cual se contabiliza todos los gastos que intervinieron, agrupados o detallados por registro, contra
la cuenta de caja chica. Este genera un registro directo en el libro diario.

Reembolso

Es el reintegro que se realiza a un fondo fijo asignado, por el monto de los pagos hechos por este medio, de
acuerdo con lo indicado en las factures y recibos presentados, para asi completar de Nuevo sum onto inicial en
dinero en efectivo.

Rendicion de la Caja Chica

Acto mediante el cual se presenta la documentacion sustentatoria del gasto por parte del colaborador a quien se le
otorgd dinero en efectivo (mediante el vale provisional), para el cumplimiento de una funcién o comision de servicio
con cargo a rendir cuenta.

Reposicion de la Caja Chica
Restitucion de recursos de la Caja Chica, luego de verificada la rendicion y documentacion que sustenta el gasto.
Unidad de caja

Administracion centralizada de los fondos publicos en cada entidad u 6rgano, cualquiera que sea su finalidad y
la fuente de financiamiento, se realiza con respeto de la titularidad y registro que corresponda ejercer a la entidad
responsable de su percepcion.

Unidad impositiva tributaria

La Unidad Impositiva Tributaria- UIT, es el valor referencial fijado en forma anual por el Ministerio de Economia y
Finanzas- MEF la misma que es aplicable a las operaciones comerciales en general; debiéndose tener presente
el uso de esta denominacién en la aplicacion de la presente Directiva.

Vale Provisional

Documento que acredita un bien o servicio solicitado en el cual se describe el monto utilizado, usuario, unidad
organica a la que pertenece el usuario y la fecha de emision.

Municipalidad Distrital de La Punta
Oficina General de Administracién
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Municipalidad de
NN | 3 Punta

N

FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN LA

DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA,
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL

RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA N° 004-2025-MDLP-OGA

05 de FEBRERO 2025

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE LA CAJA CHICA

OFICINADE TESORERIA

OFICINAGENERAL DE ADMINISTRACION (OGA)

OFICINAGENERAL DE PLANEAMIENT O |
PRESUPUESTO, MODERNIZACION E
INVERSIONES (OGPPMI)

e

La Caja Chica podra s arranavada
an almas hasia ras (03 )vaca s da
maniacans i ida,

l

B stcnboo agara®ea dalman ajoy
custodiada la caja chica ataciuara ka
m ndboidin da cuan tas d ooumaniada
pam la mposiaddn o Bbquidacddnda la
misma,mad lama Mamaranda dirgida
a la Dfcina Ganaral da
Pla naamianio, Prasu puesio,
Moda m im cidn & nversion as
salicitanda ka nianm ackdn

Prasupuasial dal Gasio,

Taonioo aparafwe da caja chica
raalizm alcompromisoda la
dooumaniacian ,anal Sistama
Intagrada da Adm inisracian
Finandara {SIAF} qua conaluyes oon
al chaquacoamaspond ama porpana
da la Dficina da Tasararia

Saoraiada recapdana,ragisina
dacumanta yabava al Jate dala
Dicina Ganaral da Administra odn
(D A

¥

Jada da la OEA redsa y derva al
sacnboo opeara®eo d alman oy
cusiadia da la caja ohioa

DDLIMAEN T AN II

La re posician sa hard akactia dantm
dal rminag da santay das{72}
horas despuas da seraufordzadapar
al Jata da la DEA

FiH

1

Sacrataria racapokana, ragisira
dacumanta yabkava al Jake dala
Dicina Ganaral da Planaamiania,
Prasupuasia,Maodamizmaisn a
Invarsion as (OGP PRI

!

Jala da ka OGEPPMI ravisa vy dariva a
Analis taan Pmasupuasio

|

Analisia an Presupua sio amibs la
Inform acidn Prasun uesia
v alabara Mamaranda dirigida
a la Dicina Ganaral da
Admin istraci dn

l

Jaka da ka DEPPMI msisa , fmma
hbammom ndoy wsala inlonma oidn
pnas upasial ad junda .

]

B E IR el 1
PRSP LS Ta

MR O AN DR

Municipalidad Distrital de La Punta

Oficina General de Administracion

Pégina 15 de 26




DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA, RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA

o /\unicipalidad de DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL

La Punta FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA N° 004-2025-MDLP-OGA 05 de FEBRERO 2025
ANEXOS
FORMATO N° 01
DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS
LEY N° 27482
DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD
ENTIDAD
DIRECCION
EJERCICIO
PRESUFUESTAL
DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD OPORTUNIDAD DE
PRESENTACION
DI/ CI (Marcar con una X la
_ comespondiente opcion)
EFELLIDO
Eﬁ[fﬁgg AL INICIO
= ENTREGA
MATERNO PERIODICA
NOMEBERES
AL CESAR
RUC
DATOS DEL
ESTADO CIVIL
CONYUGUE
DIRECCION -
CARGL, FUNCION -
O LABOR APELLIDO
FECHA QUE PATERNO
ASUME APELLIDO
FECHA DE MATERNO
CESE
TEMFOTE
ENTIDAD RUC
DECLARACION DEL PATRIMONIO
.INGRESOS . =
e Y
REMUNERACION BRUTA MENSUAL
(Pago porplanillas, sujeto a dscis. rentas de Sta categoria)
REMUNERACION BRUTA MENSUAL POR
EJERCICIO INDIVIDUAL
(Ejercicicindividual de profesion, oficio u otras
tareas - renta de 4ta categoria)
OTROS INGRESOS | | | |

Municipalidad Distrital de La Punta
Oficina General de Administraciéon
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LA PUNTA

_—
=

Municipalidad de

La Punta

DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA,
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA

N° 004-2025-MDLP-OGA

05 de FEBRERO 2025

Predios, arrendados, subarmendados
o deposito)

(Bienes, mushles amendados, subamendados)
{Intereses originados por colocacion de
regalias, rentas vitalicias, etc.)
(Dietas o similares)

(Pais o extranjero)

(Pais o extranjero)

{Pais o extranjero)

ES INMUEBLES DEL DECLARANTE Y
DE ES

TOTAL DE INGRESOS

TIPO DE BIEN

N°® FICHA REG.

DIRECCION PUBLICO

VALOR
AUTOEVALUO

TOTAL BIENES
INMUEBLES

VEHICULOS

MARCA
MODELO

PLACA /

AND CARACTERISTICAS

VALOR S/

OTROS

DESCRIPCION

CARACTERISTICAS

Mota: Pinturas joyas. objeivs de ane. anfguedades
(valores mayores a 2 UIT por rubro)

IV. AHORROS, COLOCACIONES, DEPOSITOS E INVERSIONES EN EL
SISTEMA FINANCIERO DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD GANANCIALES

TOTAL BIENES
INMUEBLES

ENTIDAD FINANMCIERA

INSTRUMEMNTO FINANCIERO

VALOR S/

TOTAL AHORROS

Municipalidad Distrital de La Punta

Oficina General de Administraciéon
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e N DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA,
Municipalidad de DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL
L La Punta FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN LA
= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

N

RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA

N° 004-2025-MDLP-OGA

05 de FEBRERO 2025

V. OTROS BIENES E INGRESOS DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES

(Pais oexranjero)f  DETALLEDE | SECTOR PUBLICO | SECTORPRIVADO | VALOR S/
DETALLE DE LOS BIENES
TOTAL AHORROS
ACREENCIAS Y OBLIGACIONES A SU CARGO
DETALLE DE LA ACREENCIA U OBLIGACION A SU CARGO (TIPO DE DEUDA)| MONTO S/

TOTAL DEUDAS

NUMERO DE PERSONAS DEPENDIENTES
A SUCARGO

FECHA DE ELAEORACION

Firmadeldeclarante

Municipalidad Distrital de La Punta

Oficina General de Administraciéon
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DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA, RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA

o /\unicipalidad de DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL

La Punta FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA N° 004-2025-MDLP-OGA 05 de FEBRERO 2025
SECCION SEGUNDA

Informacion Puablica

DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS
LEY N° 27482

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

ENTIDAD
DIRECCION

EJERCICIO
PRESUPUESTAL

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE

DML S CI
APELLIDO
PATERNO

APELLIDC
MATERNC

NOMBRES

OPORTUNIDAD DE PRESENTACION

Mares con una X la comespondients opeion

AL INICIO

ENTREGA
PERIODICA

Al CESAR

DECLARACION DEL PATRIMONIO

RUBROS DECLARADOS SECTOR PUBLICO SECTOR PRIVADO TOTAL

INGRESOS MENSUALES *

BIENES **

OTROS ™

NOTA:

* Incorpora e total del rubro | de la Seccion Primera

** Incorpora el total de los rubros |1y || de la Seccién Primera
"' Incorpora el total de los rubros W y W de la Seccion Primera

OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE EL OBLIGADO TOTAL

CEBELIGACIONES

Municipalidad Distrital de La Punta .-
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Municipalidad de
AN | 3 Punta

N

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL

DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA, RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA

FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA N° 004-2025-MDLP-OGA

05 de FEBRERO 2025

FORMATO N° 02

VALE DE MOVILIDAD

Numero | Fecha

Beneficiario |

Oficina ; Importe

Activicad
POI

Son | .

Tarea | B

Sustento

Direccion o [
domicilio

Jefe Inmediato Autorizado
V* B°y sello V° B®y sello

Rect Conforme

Municipalidad Distrital de La Punta

Oficina General de Administraciéon
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LA PUNTA C . RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA
= Mummpahdad de DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA, DIRECTIVA
m La punta PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN
B—=x| LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
A N° 001-2025-MDLP-OGA 29 de enero de 2025
FORMATO N° 03
=
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
S/
D B .
L o o = o
I:HEII-JFI”E'& Y SELLo T wBe Y sELLo T RECEPCION
- o JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DECLARACION JURADA
Mediante el presente me comprometo a rendir cuenta del Vale Provisional conun plaze de 48 horas, caso contrario autorizo a que se me
descuente de mi remuneracién mensual.
AUTORIZADOPOR 777 T FIRMA T
La Punta, .......... de _. del 20
Municipalidad Distrital de La Punta Péagina 21 de 26
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RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA

> Municipalidad de DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA, DIRECTIVA
n N La punta PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN
== LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
el N° 001-2025-MDLP-OGA

29 de enero de 2025

FORMATO N° 04

UL.E: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DELAPUNTA

Rendicion del Fondo Fijo de Caja Chica

Nombre Técnico Operativo de Caja Chica
Fecha de Rendicion:

e

I'\."Ie:s:

Municipalidad Distrital de La Punta
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e d

:’% Municipalidad de
N t

NS LaPunta

DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA, DIRECTIVA
PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA

N° 001-2025-MDLP-OGA 29 de enero de 2025

FORMATO N° 05

o
—————
—_——

e——

—~_

Liquidacion del Fondo
Fijo de CajaChica

Oficial

23111101

231541 231611 2316193 2319911 2319199 2321299 232413 2324199 23271099.0

TOTAL

Municipalidad Distrital de La Punta
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Péagina 23 de 26




Municipalidad de
La Punta

e d

DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA, DIRECTIVA
PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA

N° 001-2025-MDLP-OGA

29 de enero de 2025

FORMATO N° 06

Liquidacion del Fondo Fijo de CajaChicaN°®

Total:

Municipalidad Distrital de La Punta

Oficina General de Administracién
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PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN

-i% Municipalidad de DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA, DIRECTIVA

AN | a Punta

a4

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA

N° 001-2025-MDLP-OGA

29 de enero de 2025

FORMATO N° 07

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL DE TRANSPORTE PUBLICO O TAXI

TRANSPORTE TAXI

ZONAS DISTRITO |[:-: ﬂiﬂifm IDA IDA Y VUELTA

{50} (50 {50}
ZONA1 |Callao Cercado 6.00 10.00 20.00
ZONA 2 |Bellavista, La Perla 10.00 14.00 28.00
ZONA 3 |Carmen dela Legua, Regidn Callao, San Miguel 10.00 25.00 50.00
ZONA 4 |Magdalena, Lince, Jesis Maria, Pueblo Libre 12.00 27.00 54.00
ZONA S |Miraflores, San lisidro, Cercado de Lima 14.00 30.00 60.00
ZONAG |Surco, San Borja, La Molina 16.00 35.00 70.00
ZONAT |Ventanilla 18.00 40.00 80.00

Municipalidad Distrital de La Punta
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P . RESOLUCION DE ADMINISTRACION QUE APRUEBA
< Municipalidad de DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2025-MDLP-OGA, DIRECTIVA
La punta PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN
== LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
~— N° 001-2025-MDLP-OGA 29 de enero de 2025

RECIBO DE MOVILIDAD

IMPORTE S/.

F o =] o [0 X3V N[0 0 1 ] = PP

L gToTo g cT o I I =T = TP

ATEA USUAIIA. ..o e

MOTIVO 0 SUS TN O ettt e e e e

DB C G O N e e
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