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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
Nro. 264-2025-GM/MDM

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES:
VISTOS:

Informe N.° 00000055-2025/0PM/OGPPM/MDM - N.° Exp. 00025454 de 21 de marzo de 2025 emitido por el Jefe de
Planificacion y Modernizacién, Proveido N.° 000004 18-2025/0GPPM/MDM - N.° Exp. 00025875 de 24 de marzo de 2025 emitido por el Jefe
de la Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion, Memorandum N.° 00001 93-2025/0GAF/MDM - N.° Exp. 00026767 de
26 de marzo de 2025 emitido por el Jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas, Informe N.° 00000141-2025/0T/OGAF/MDM -
N.° Exp. 00029863 de 02 de abril de 2025 emitido por la Oficina de Tesoreria, Memoarandum N.° 00000213-2025/0GAF/MDM - N.° Exp.
00029852 de 03 de abril de 2025 emitido por el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, Informe N.° 00000108-2025/0CC/MDM -
S\N.° Exp. 00031851 de 08 de abril de 2025 emitido por el Jefe de Ia Oficina de Contabilidad y Costos, Informe N.°
=1 ]00000061-2025/0GAF/MDM - N.° Exp. 00042995 de 16 de mayo de 2025 emitido por el Jefe de la Oficina General de Administracion y
*/ Finanzas, Proveido N.° 00000794-2025/GM/MDM - N.° Exp. 00044083 de 20 de mayo de 2025 emitido por el Gerente Municipal, Informe
v e/ Ne 00000107-2025/AL/NPCC/OGAJIMDM - N Exp. 0045744 de 23 mayo de 2025 emitido por la Asistente Legal, Proveido N.°
00000301-2025/0GAJ/MDM - N.° Exp. 00045852 de 23 de mayo de 2025 emitido por el Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

7 CONSIDERANDO:

; Que, el Art, 194° de la Constitucion Politica del Pert, concordante con el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
) Municipalidades, Ley N° 27972, “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia (...)".

Majes, 23 de mayo de 2025

Que, el Art. | del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades las Municipalidades, establece “ as
municipalidades provinciales y distritales son los drganos de gobiermo promotores del desarrollo local, con personeria juridica de derecho
publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines."

Que, de acuerdo al numeral 1.1. del articulo |V del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General sobre
‘autoridades administrativas deben actuar con respecto a la constitucion, la ley y al derecho. dentro
y de acuerdo con los fines para los que fueron conferidas”.

Que, de acuerdo a lo descrito en el articulo 26° de la Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades, se tiene que “La
ministracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision,
io, Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia,
participacion y seguridad ciudadana, Y por los contenidos en la Ley N.° 27444". Asimismo, el articulo 39 del mismo dispositivo legal,
establece que *(...) las gerencias resuelven los aspeclos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”,

Que, el articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
7 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, establece que los actos administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios, son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de la
mencionada Ley y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan.

Asimismo, el numeral 72.2 del articulo 72° del mismo marco legal, prescribe que toda entidad es competente para realizar las
tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos; Que, el inciso d) del articulo 6° de I Ley N°
28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, seala que, son obligaciones del fitular y funcionarios, relativas a la implantacion
y funcionamiento de control interno: (-..) Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de gestion y control
interno.

Que, de conformidad con Ia Directiva N.° 01-0-2013-GM-MDM “Normas para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion de
Directivas Internas de la Municipalidad Distrital de Majes”, establece que, *7.1.1. Previamente a proponer una Directiva se deberan efectuar
una evaluacion minuciosa de la estricta necesidad de su implementacion. {...) 7.1.3 £l proyecto de Directiva debers ser remitido al Area de
Planificacién y Presupuesto adjuntando el sustento técnico correspondiente. (...). asimismo, en su numeral 7.2.3. considera que, “En /a
formulacion de directivas se deben considerar las normas legales vigentes y su concordancia, incluyendo articulos, incisos, literales o}
| ™ humerales, asi como el contenido de log mismos, los que constituyen el sustento de la directiva, debiendo evitarse Ia referencia a titulos

_\generales”.

Que, el Informe N.° OU0000055-2025:’0PM.’OGF’PM)’MDM - N.° Exp. 00025454 de 21 de marzo de 2025 emitido por el Jefe de la
Ji /Oﬁcfna de Planificacion y Modernizacién, sefala que “(.) este despacho presenta el nuevo Proyecto de Direetiva denominada: NORMAS PARA
T4 LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAIES, elaborado sobre la base del conlenido de la
Directiva N.% 003-1-2015-GM/MDM eslableciéndose sobre ello modificaciones cn sus disposiciones que permitan adecuarse alos procesos inlernos
que actualmente se desarvollan en la entidad, a la normativa de Ia Resolucidn Directoral N.* 008-2024-EF/52.01, v la adecuacion con el nuevo
Reglamento de Organizacion ¥ Funciones (..) Dado que, al haberse considerado como hase de la nneva propuesta de Directiva N.©
003=1-2015-GM/MDM, v entendiendo que esta lormaria una tercera actualizacion, corresponde dejar sin efecto la directiva vigenle v aprobar una
nueva divectiva con una denominacion actualizada v una codificacion conforme a lo dispuesto en la Directiva N.© 01=0-2013-GN-MDM, siendo su
codificacion la siguiente: DIRECTIVA N0 003-0-2025-GM-MDM (...) Considerando que las modificaciones en las disposiciones involucran a la
Oficina General de Administracion ¥ Finanzas, Ia Oficing de Tesoreria ¥l Oficina de COntabilidad, organos involuerados en los procedimicnto
eslablecidos en dicha Directiva corresponde que estas dreas procesan a sy revision v, de ser el caso, emitan aportes, recomendaciones o, en s
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defecto, olorguen el respeclivo visto bueno al Proyecto de Dl rectiva. Una vez validado y visado ¢l proyeclo de divectiva, corresponde continuar con
el trdmite vespectivo para su aprobacion” por tanto, conforme se desprende del contenido del informe, el Jefe de la Oficina de Planificacion y
Modernizacion ha recomendado la implementacién de la directiva ‘NORMAS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA
CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES", no precisando o advirtiendo colisién con procedimientos o normas internas,
sectoriales,

Que, conforme al Proveido N.° 00000418-2025/0GPPM/IMDM - N.© Exp. 0025875 de 24 de marzo de 2025 emitido por el Jefe de
la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, remite el Informe N.° 000000055-2025/0PM/OGPPM/MDM - N.° Exp.
00025454 de 21 de marzo de 2025, sin realizar observaciones o precisiones en relacion al proyecto de directiva,

Que, mediante el Informe N.° 00000141-2025/0T/OGAF/MDM - N.° Exp. 00029863 de 02 de abril de 2025 emitido por la (e)
Oficina de Tesoreria, quien sefiala “(.) la Oficina de Tesorera otorga su conformidad y validacién tras la revision electuada, remitiendose ¢
documento visado a fin de continuay can el lramite administrativo correspondiente”,

Que, a través del Informe N.° 00000108-2025/0CC/MDIM - N.° Exp. 00031851 de 08 de abril de 2025 emitido por la Jefe (e) de la
Oficina de Contabilidad y Costos ha sefialado gue “La aficina de contabilidad y costos, procede a remilir la Dirceliva ‘Normas para la
1 Administracion ¥ Control de la Caja Chica de Ja Munieipalicad Distrital de Majes, debidamente visado™

Que, el Jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas a través del Informe N.° 00000061-2025/0GAF/MDM - N.° Exp.
00042995 de 16 de mayo de 2025 ha sefialado que “(..) Le hago legar el expediente visado por las oficinas compelentes, a efectos de que,
mediante aclo resolutivo, se sitva aprobar la directiva denominady ‘Normas para la administracion v control de la Claja Chica de la Municipalidad
Distrital de Majes™, precisando gue no ha efectuado observaciones, por el contrario han remitido la directiva debidamente visadas,
entendiendo con ello que han procedido con dar la respectiva conformidad .

T Que, a través del Informe N.° 00{}00107-2025!AUNPCCIOGAJ!MDM - N.? Exp. 00045744 de 23 de mayo de 2025 emitido por el
2 Asistente Legal adscrito a |a OGAJ, se emite opinién sosteniendo que *(...) con vista de los informes téenicos obrantes en autos se debe
proceder en emilir el acto resolutive correspondiente que apruche ol proyecto de la directiva denominada ‘DIREGTIVA N.® 003=-0-2025-GM-MDM

¥ = NORMAS PARA 1A ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES', esto de conformidad con
lo establecido en la Directiva N 01-0-203-GM-MDM “Normas para la elaborvacion, actualizacion Vo aprobaciin de diveclivay internas de la
Municipalidad Distrital de Majes” {...) corresponde a Gerencia Municipal derogar la "DIREGTIVA N.» 003-1-2015-GM/MDM - NORMAS PARA LA
APERTURA, ADMINISTRACION v CONTROL DE FONDO FIO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DI MAJES" aprobada
‘mediante Resolucion de Gerencia Municipal N.* 200-2015-GM/MDM de fecha og de setiembre de 201" en consecuencia, conforme se desprende
del contenido del informe en mencion, no advierte que se hayan efectuado observaciones de indole legales a la directiva propuesta, por el
ntrario remite el expedientes a la Gerencia Municipal a efectos de que se proceda con la emision del acto resolutivo correspondiente y su

/" Que, mediante Proveido N.° 00000301-2025/0GAJIMDM - N.° Exp. 00045852 de 23 de mayo de 2025 emitido por el Jefe de |a
Oficina General de Asesoria Juridica, *(...) se remite ¥ vatilica en todos sus extremos™ del Informe N.° 0000010?~2025!AUNPCC:’OGAJ!MDM -
N.° Exp. 00045744 de 23 de mayo de 2025 emitido por el Asistente Legal adscrito a la OGAJ, no habiendo realizado observaciones o
precisiones, remitiendo el expediente para la emision del acto administrativo correspondiente,

Que, en ese sentido, advirtiendo a través del presente que la Oficina General de Asesoria Juridica no ha efectuado
observaciones o aspectos juridicos relevantes que limite su aprobacion, del mismo modo la Oficina General de Planificacion, Presupuesto y
Modernizacion y la Oficina de Planificacion y Modernizacion no han realizado observaciones a la directiva propuesta; por tanto, entendiendo
que la Directiva propuesta se encuentra debidamente formulada ¥ acorde a las disposiciones legale. En consecuencia, este despacho

asume que se encontraria apto para emitir el acto resolutivo que disponga su aprobacion conforme a lo recomendado por las diferentes
unidades orgénicas,

Que, el articulo 43° y 20° numeral 6 de la Ley Orgénica de Municipalidades, prescribe que es atribucion del Alcalde “Dictar
decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las leyes y ordenanzas™: sin embargo, mediante Resolucién de Alcaldia N°®
009-2023-MDM de fecha 09 dé enero del 2023, se delega a la Gerencia Municipal la facultad de emitir resoluciones de caracter
administrativo ampliandose la misma mediante Resolucion de Alcaldia N.° 031-2023-MDM de fecha 14 de febrero del 2023, por estas
consideraciones y demas normas pertinentes,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N.° 003-0-2025-GM-MDM “NORMAS PARA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES", que consta de NUEVE (IX) DISPOSICIONES y DOS
(05) ANEXOS, en méritos a los considerandos expuestos en |a presente Resolucin

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la DIRECTIVA N.° 003-1-2015-GM/MDM - NORMAS PARA LA APERTURA,
%\, ADMINISTRACION Y CONTROL DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES, aprobado
\mediante Resolucion de Gerencia Municipal N.° 209-2015-GM/MDM de fecha 09 de setiembre de 2015.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER a todas las Unidades Organicas observar el estricto cumplimiento de la Directiva N.°

'003-0-2025-GM-MDM‘ asi como DISPONER su IMPLEMENTACION a través de la OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS.

ARTICULO CUARTO.- DE CONFORMIDAD con el literal o) del articulo 51° del ROF (Vigente) DISPONER a la OFICINA
GENERAL DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION que a traves de la OFICINA DE PLANIFICACION Y
MODERNIZACION hagan extensiva la presente Directiva a todas las Unidades Orgénicas y/o Departamentos involucrados para su

conocimiento y cumplimiento. bajo responsabilidad,
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ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR al responsable del Portal de Transparencia Estandar de la Muni
publicacion de la presente Resolucion para los fines consiguientes de acuerdo a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.,
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DIRECTIVA N° 03-0-2025-GM-MDM

'| "NORMAS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MAJES"

OBIETIVOS

1.1. Regular el procedimiento para la apertura, rendicién, reembolso y liquidacién de los
recursos asignados para la Caja Chica en la Municipalidad Distrital de Majes.

1.2. Establecer los Procedimientos, responsabilidades y obligaciones que contribuyan a
una eficiente administracion de los recursos asignados para la Caja Chica en la
Municipalidad Distrital de Majes.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad garantizar la integridad, disponibilidad vy
seguridad de los recursos publicos asignados para la Caja Chica en la Municipalidad
Distrital de Majes, asi como asegurar su buen uso, dentro de los criterios de austeridad,
economia y racionalidad.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas

modificatorias y complementarias.

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.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion Directoral N2 0009-2024-EF/50.01, aprueban la Directiva N2 0001-2024-

EF/50.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”.

k. Resolucion Directoral N° 0001-2025-EF/50.01, que modifica la Directiva N2 0001-2024-

@ EF/50.01 “Directiva para la ejecucidn presupuestaria” y aprueba otras medidas.

\\_;‘ I. Resolucién Directoral N@ 0039-2024-EF/50.01, que aprueba el Cuadro de Plazos de la
Fase de Ejecucion Presupuestaria para el Afo Fiscal 2025, y los Clasificadores
Presupuestarios para el Afio Fiscal 2025.

m. Resolucién Directoral N2 008-2024-EF/52.01 que aprueba la Directiva N2 003-2024-
EF/52.06, “Directiva para el manejo de la Caja Chica”.

n. Resolucion de Superintendencia N° 007-99-/SUNAT, aprueba el Reglamento de
Comprobantes de pago y sus modificatorias.

0. Ordenanza Municipal N° 009-2022-MDM que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones — ROF de la Municipalidad Distrital de Majes.
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IV. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y de cumplimiento obligatorio
a todo el personal de la Municipalidad Distrital de Majes, cualquiera sea su condicion
contractual o laboral, incluyendo el responsable de la administracion de la Caja Chica, asi

Pagina 1

z@




WMAJES
& o
FE= Municipalidad Distrital
R de Majes DIRECTIVA N° 003-0-2025-GM-MDM

VIl

como de los funcionarios y servidores encargados del control, supervisién y monitoreo de
las respectivas unidades orgénicas dentro de su competencia funcional.

DEFINICIONES

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 tnica 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. Ser eventuales o urgentes.
c. Demandan su cancelacion inmediata.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Majes es tinica y se constituye mediante
Resolucién de la Oficina General de Administracién y Finanzas, o de quien haga sus
veces, con cargo al presupuesto institucional del afio fiscal vigente, considerando el
flujo operativo de los gastos urgentes y las posibles contingencias.

6.2. La administracion de la Caja Chica debera estar a cargo del personal idoneo y que
tenga vinculo laboral con la entidad, designado en la misma Resolucion de la Oficina
General de Administracion y Finanzas, a nombre de quien exclusivamente deberan
ser girados, a través de una Orden de Pago, para la constitucion o reposicion de la
Caja Chica. En el mismo instrumento normativo, se debera establecer el monto total
de la Caja Chica, el monto maximo para cada pago en efectivo y el monto o
porcentaje del fondo total al que debe descender la Caja Chica para solicitar su
reposicion.

6.3. El monto maximo para atender cada pago en efectivo por la Caja Chica no debera de
exceder del quince (15%) de la Unidad Impositiva Tributaria vigente.

Los casos que por razones justificadas y de manera excepcional requieran ser
atendidos con montos mayores al 15% y hasta el 20% de la UIT, son autorizados por
la Gerencia Municipal; los cuales deben tener la condicion de urgente y no
programable.

6.4. Los gastos efectuados con cargo a la Caja Chica deben afectarse a las especificas del
Clasificador de los Gastos que se detallan en el Anexo N° 01 de la presente directiva.

6.5. Para el responsable del manejo de la Caja Chica, la Oficina de Tesoreria estimara la
necesidad de establecer instrumentos de garantia o seguros de caucién, de
considerarlo necesario, con el fin de asegurar un manejo eficiente y eficaz de los
fondos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. DE LA CONSTITUCION O APERTURA DE LA CAJA CHICA

7.1.1. La Oficina General de Administracion y Finanzas, teniendo en consideracion el
cumplimiento de las condiciones y requisitos minimos establecidos en la presente
directiva, propondra el personal titular y suplente responsable de |Ia
administracion de la Caja Chica, y emitird la respectiva Resolucion de Apertura,
consignando como minimo la siguiente informacion:
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a) Nombre del Responsable Unico de su manejo (Titular y Suplente).

b) El monto total de la Caja Chica, que en ninglin caso sera superior a dos
Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigente para cada afio Fiscal,
distribuidos en los clasificadores de gasto del Anexo N° 01, segtin la estimacion
correspondiente.

c) El monto maximo para cada pago en efectivo, el cual no deberd exceder el
quince por ciento (15%) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

d) El monto o porcentaje del fondo total al que debe descender la Caja Chica para
solicitar su reposicién.

7.1.2. La apertura de la Caja Chica se efectuard mediante el procedimiento de la orden

de pago electrénico - OPE en el banco a nombre del funcionario y/o servidor
designado para su administracidn.

7.2. DE LA AUTORIZACION Y RENDICION DEL GASTO

ey

22,

1.2:8.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

La autorizacion de los gastos de la Caja Chica esta a cargo de la Oficina General de
Administracion y Finanzas, o por quien haga sus veces en la municipalidad. Dicha
facultad puede ser delegada expresamente, en cuyo caso, el delegante es
responsable conforme a lo previsto por la normatividad vigente. La delegacion
debe formalizarse mediante una resolucion o acto administrativo emitido por el
titular de la Oficina General de Administracion y Finanzas, documento que debe
especificar el nombre y cargo del delegado, la facultad especifica de la
autorizacion de gastos de la Caja Chica y el plazo de vigencia de la delegacién, la
cual debe ser comunicada oficialmente a todas las unidades orgénicas de la
municipalidad.

El responsable de la Caja Chica entregara, bajo cargo al servidor autorizado, los
recursos necesarios, debiendo acusar el Recibo de Egresos de Caja Chica (Formato
Ne 01) para efectuar la adquisicion de bienes o servicios. El servidor autorizado, a
su vez, debera rendir cuenta en un plazo no mayor a 48 horas, computados en
dias habiles, de la entrega correspondiente.,

En caso de que el servidor, al realizar la gestion de adquisicion de bienes o
servicios, exceda injustificadamente el plazo establecido en el parrafo precedente
para rendir cuenta, el responsable de la Caja Chica informara directamente al Jefe
de la Oficina de Recursos Humanos, a fin de iniciar las acciones administrativas y
sanciones que correspondan.

El servidor que tenga pendiente un Recibo de Egresos de Caja Chica (Formato N
01) por rendir, no podré realizar un nuevo requerimiento de fondos hasta que
haya efectuado la liquidacion correspondiente y rendido cuenta de manera
completa y conforme a lo establecido en los parrafos anteriores.

La Caja Chica se utilizard exclusivamente para cubrir gastos cuyo importe no
exceda del quince por ciento (15%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT),
siempre que dichos gastos se encuentren dentro de las especificaciones y
limitaciones establecidas en los clasificadores de gastos del Anexo N° 01.

Todas las adquisiciones realizadas con fondos de la Caja Chica deben sustentarse
con comprobantes de pago validos, tales como facturas, boletas de venta, tickets
u otros documentos autorizados por la SUNAT, de acuerdo con las normas
vigentes.

Para los gastos de bienes y servicios, se debera indicar al reverso del comprobante
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de pago el motivo del gasto, detallando de manera clara y precisa la actividad
realizada; ademds, el comprobante debe ser firmado en sefial de conformidad por
el servidor que solicité el gasto, y contar con el V2 B2 (Visto Bueno) del jefe
inmediato y del jefe de la Oficina General de Administracidn y Finanzas.

En casos excepcionales, cuando el proveedor no cuente con un comprobante de
pago autorizado por la SUNAT (como en el caso del servicio de movilidad local), se
empleard una Declaracién Jurada como Unico comprobante vélido para la
rendicion de cuentas (Formato N2 02). Dicha declaracién debera ser firmada por el
servidor solicitante del gasto y contar con el V2 B2 (Visto Bueno) del jefe
inmediato y del jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas.

. El responsable de la administracién de la Caja Chica revisara y verificara que los

comprobantes de pago (facturas, boletas de venta, recibos por honorarios
electrénicos) que sustentan los gastos, cumplan con todos los requisitos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago de SUNAT; y deberan
adjuntar a cada comprobante de pago la constancia de validacién del portal de
SUNAT.

7.2.10.El responsable de la Caja Chica, como sefial de culminacién del proceso de

rendicion de cuentas, procederd a estampar el sello de “RENDIDO” sobre los
comprobantes de pago. Esta medida de control tiene como finalidad evitar que
dichos documentos sean utilizados posteriormente para otras rendiciones.

7.3. DE LA REPOSICION DE LA CAJA CHICA
7.3:1.

La reposicién de fondos para la Caja Chica consiste en reintegrar una suma igual a
los gastos efectuados, previa verificacion de la documentacion sustentatoria
debidamente autorizada.

La Caja Chica podrd ser renovada en el mes, hasta tres (3) veces el monto
constituido o aprobado, indistintamente del ndmero de rendiciones
documentadas que se efecttien en el mismo periodo; debiendo contar con marco
presupuestal y la certificacidn de crédito presupuestario correspondiente.

El responsable de la administracién de la Caja Chica solicitara la reposicion de los
fondos tan pronto el saldo en efectivo descienda a los niveles minimos
establecidos en la Resolucion de Apertura de la Caja Chica, emitida por la Oficina
General de Administracion y Finanzas. Este procedimiento garantiza la
disponibilidad continua de recursos en el fondo, lo que permite mantener el
funcionamiento eficiente de la Caja Chica.

Para el tramite de la reposicion de la Caja Chica, el responsable de la misma
debera consolidar y numerar los comprobantes definitivos que sustenten los
gastos, los cuales deben estar previamente firmados y visados conforme a lo
establecido en el punto 7.2.7 de la presente directiva. Posteriormente, estos
comprobantes se anotaran de manera ordenada en el formato de la Rendicién de
Cuenta de la Caja Chica (Formato N2 04), asegurando un registro claro, sistematico
y debidamente documentado de los gastos realizados, como requisito previo para
la reposicion de los fondos.

Para la reposicion de la Caja Chica se efectuara siguiendo el siguiente
procedimiento:

a) El responsable de la Caja Chica, mediante un informe dirigido a la Oficina
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General de Administracion y Finanzas, detallara la utilizacién de los fondos en
el Formato N2 04 y adjuntara los documentos originales que respalden los
gastos. Este informe se presentara para solicitar la reposicién de la Caja Chica,
por un monto equivalente al importe desembolsado y rendido. La Oficina de
Administracién y Finanzas remite el expediente de reposicién a la Oficina de
Contabilidad y Costos para su revisidn y control respectivo.

La Oficina de Contabilidad y Costos se encargara de revisar y realizar el control
previo de la documentacion presentada, asegurandose de que los gastos
efectuados se hayan realizado dentro de los niveles autorizados y conforme a
lo establecido en la presente Directiva. En caso de identificar gastos no
debidamente sustentados o que no estén comprendidos en esta normativa, la
documentacion serd devuelta para la absolucién de las observaciones
planteadas. El responsable de la Caja Chica deberd emitir un informe
justificativo para levantar la observacién en un plazo no mayor a 24 horas.

Dentro del plazo establecido en el numeral precedente, el responsable de la
Caja Chica solicitard al servidor que realizé el gasto el reconocimiento y
regularizacion documentaria del mismo. De no ser reconocido el gasto o
regularizado debidamente, el responsable de la Caja Chica solicitara la
devolucién del dinero. En caso de que el servidor no efectie la devolucién
correspondiente, el responsable de la Caja Chica informara a la Oficina de
Recursos Humanos para que inicie las acciones administrativas disciplinarias
correspondientes conforme a lo establecido en la normativa vigente.

En caso de que haya un gasto no reconocido o no regularizado debidamente
dentro del plazo establecido, el responsable de la Caja Chica debera ajustar el
monto a ser repuesto, descontando el monto del gasto pendiente de
rendicion.

La Oficina de Contabilidad y Costos, una vez revisados y validados los
documentos sustentatorios segun el formato de la Rendicién de Cuenta de Ia
Caja Chica (Formato N2 04), derivard el expediente a la Oficina General de
Planificacién, Presupuesto y Modernizacién (o la que haga sus veces), para
realizar la correspondiente afectacion presupuestaria de los gastos efectuados.

La Oficina General de Planificacién, Presupuesto y Modernizacidn, a través de
la Oficina de Presupuesto, emitira la certificacién presupuestaria y derivard,
junto con el expediente administrativo de reposicion del fondo, a la Oficina de
Contabilidad y Costos, a fin de que esta realice el registro de la fase de
compromiso y devengado en el Sistema Administrativo de Administracion
Financiera.

La Oficina de Contabilidad y Costos, una vez finalizado el registro en el SIAF,
enviara el expediente de reposicion de la Caja Chica a la Oficina de Tesoreria
para la reposicion del fondo.

En sefial de conformidad de los gastos realizados y de la verificacion de los
documentos sustentatorios, la Oficina General de Administracién y Finanzas
establecerd su V°B® en el Formato N2 04 para aprobacion respectiva.

Se fija como plazo maximo para la reposicion del fondo dos dias habiles (48
horas), contados a partir de la solicitud efectuada a la Oficina General de
Administracién y Finanzas o desde el momento en que se haya subsanado la
observacién correspondiente. Este plazo incluye la duracién del tramite
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necesario para la emisién de la Orden de Pago Electrénica - OPE dirigida al
responsable del fondo.

7.4. DE LAS RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

No estd permitida la creacién de fondos en efectivo con las mismas caracteristicas
de la Caja Chica, bajo responsabilidad del jefe de la Oficina de Administracién y
Finanzas o quien haga sus veces.

No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la Caja Chica sin
la autorizacién del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, quien debera
establecer el V°B° (Visto Bueno) en los respectivos recibos provisionales.

Se prohibe, con fondos de la Caja Chica, la adquisicion de bienes que constituyan
activos fijos bajo cualquier circunstancia y modalidad, asi como los alquileres de
bienes muebles e inmuebles

Se prohibe, con fondos de la Caja Chica, el pago de remuneraciones o propinas,
adelantos, préstamos, cheques personales o de proveedores, asi como planillas
por horas extras.

Se prohibe, con fondos de la Caja Chica, cancelar compromisos de pago con
documentos de fecha que correspondan al ejercicio presupuestal anterior.

Se prohibe, con fondos de la Caja Chica, pagar gastos por la adquisicién de bienes
y servicios recibidos con anterioridad a la fecha de la reposicion.

Se prohibe, con fondos de la Caja Chica, costear donaciones, obsequios o regalos a
personas naturales o juridicas.

Para los gastos de mantenimiento y/o reparacion de vehiculos, solo se atenderan
los relativos a la compra de repuestos menores y reparaciones menores. En caso
de requerirse una reparacion mayor, se debera coordinar con la Oficina de
Logistica, Servicios Generales y Maestranza para su atencién conforme a los
procedimientos establecidos.

Solo se atenderan los requerimientos por Comisiones de Servicio no programadas
para diversas funciones bajo la modalidad de taxi, con un monto méaximo de S/.
45.00 (Cuarenta y Cinco con 00/100 soles), debidamente validado mediante una
Declaracion Jurada. En la Declaracién Jurada, se debe detallar la ruta, la placa y
color de la movilidad, la urgencia que motivé su empleo y la autorizacion
correspondiente para el desarrollo de la comisidn.

7.4.10.La Oficina General de Administracion y Finanzas autorizard, bajo un criterio de

racionalidad, los gastos de movilidad local baséndose en las tarifas de pasajes
vigentes para el distrito de Majes. Estos gastos corresponden a los
desplazamientos del personal de la Municipalidad Distrital de Majes cuando se
trasladen por motivos oficiales a otras dependencias del Estado o instituciones
particulares dentro del drea urbana.

7.4.11.50lo se podran atender gastos de actividades de recepcién realizados en

reuniones imprevistas con funcionarios del gobierno regional, poder ejecutivo y/o
legislativo, cuando estas sean llevadas a cabo por el titular del pliego, el gerente
municipal, gerentes o jefes de oficinas generales. Estos gastos deberdn estar
justificados en funcién de asegurar que la representacion y las funciones que
realizan contribuyan al cumplimiento de las metas, objetivos y al fortalecimiento
institucional. Todos los gastos deberdn estar enmarcados dentro de los
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clasificadores del Anexo N° 01.

7.4.12.Excepcionalmente los fondos, podran destinarse al pago de vidticos por

comisiones de servicio urgentes, no programables, debidamente autorizados por
el jefe de la Oficina General de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces
en la municipalidad. EI monto autorizado para el pago de viticos no podra
superar los limites establecidos en la Directiva vigente para el otorgamiento de
vidticos a los servidores, conforme a la escala correspondiente.

7.5. DE LA ADMINISTRACION Y FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA

El cargo de responsable del manejo de la Caja Chica es incompatible con los cargos
de Cajero, de los responsables del manejo de las cuentas bancarias de la
municipalidad y del personal encargado de las labores de registro contable.

diariamente elorden y conformidad del efectivoy la documentacion
sustentatoria de los gastos en cartera, revisard los recibos de egresos (si los
hubiera) y determinara el saldo del Fondo disponible al cierre del dia.

El responsable de la Caja Chica debera administrar los recursos financieros
conforme a los limites y conceptos autorizados en la presente Directiva,
verificando que cada gasto cumpla con las normas presupuestarias, de tesoreria
publica y tributarias vigentes, asi como con los procedimientos establecidos en la
misma.

Diariamente, el responsable de la Caja Chica controlarid el saldo disponible
verificando la documentacién sustentatoria, revisando los comprobantes de
egreso (cuando corresponda) y determinando el saldo del Fondo al cierre del dia,
lo que garantizard que los recursos se utilicen conforme a lo autorizado y exista
concordancia entre los registros y el efectivo disponible.

Debera asegurar que el dinero del fondo asignado esté guardado con las medidas
de seguridad adecuadas y dentro del local institucional, a fin de evitar su
sustraccion, deterioro o pérdida. Esta responsabilidad incluye la custodia y
proteccion de los fondos, bajo su responsabilidad pecuniaria.

Exigir que en el reverso de cada documento sustentatorio figure el destino,
motivo del gasto realizado, firma del servidor solicitante del gasto y el V2 B2 (Visto
Bueno) del jefe inmediato y del jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas, ademds, de que cumplan con los requisitos establecidos en el
reglamento de comprobantes de pago aprobado por la SUNAT.

Otorgar las facilidades necesarias para la ejecucién de arqueos por parte de las
Unidades Orgdnicas pertinentes.

En caso de que el funcionario y/o servidor designado para la administracién de la
Caja Chica cuente con cobertura de seguros para el transito de dinero en efectivo,
se deberdn seguir los procedimientos establecidos en las condiciones de las
pdlizas correspondientes.

De producirse robo o pérdida del fondo asignado, el responsable deberé efectuar
la denuncia policial correspondiente en la Comisaria de la jurisdiccién donde
ocurrio el hecho, dentro de las 24 horas de haberse producido el incidente.

7.5.10Paralelamente, el responsable del Fondo debera informar del hecho delictivo a la

Oficina General de Administracién y Finanzas, que a su vez informara por escrito a
la Gerencia Municipal sobre lo ocurrido, acompafiando la denuncia policial para su
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conocimiento y las acciones correspondientes,

7.6. DE LOS DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS Y SU REGISTRO

7.6.1. Todo comprobante de pago normado de acuerdo al Reglamento de
Comprobantes de Pago - SUNAT que sustente gastos de la Caja Chica, ya sean
fisico o electronicos, debera ser girados a nombre de MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MAIJES con RUC N° 20496934866 y direccién Av. Municipal Mz. 3EF Lt. F-3 (a
excepcion de la Boleta de Venta y Tickets, que pueden consignar nombre y RUC).
En el caso de comprobantes electronicos, deberdn estar impresos segun su
formato digital vélido. Se debera verificar lo siguiente:

e Nimero de RUC del proveedor

e Fechade Emision

Razén Social del Proveedor

Direccién del Proveedor (obligatorio en Facturas, no aplica para Tickets/BV)
Numeracion del documento (correlativo)

Descripcion detallada del bien o servicio

Monto de venta desagregado del IGV (para Facturas y Tickets que lo requieran)
Monto Total

Fecha de cancelacién

Pie de Imprenta y Autorizacién SUNAT

En comprobantes electrénicos: Hash o QR (de corresponder).

* En comprobantes fisicos: Pie de imprenta y autorizacién SUNAT (si aplica).

7.6.2. En todo comprobante de pago (fisico o electrénico) que sustente gastos de Caja
Chica, el servidor autorizado para la adquisicion deberad firmar en sefial de
conformidad: en el reverso del documento para comprobantes fisicos (facturas,
tickets y/o boletas de venta); o en el anverso o reverso de la hoja impresa para
comprobantes electrénicos, segun la disponibilidad de espacio.

7.6.3. Los documentos sustentatorios del gasto que se deberan adjuntar a la rendicién
de cuentas, deberan de cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser documentos originales, a excepcién de la Boleta de Venta y los
comprobantes electrénicos, los cuales deberan estar impresos.

® Su contenido debe ser legible.

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

® Deberan estar visados por los funcionarios responsables que autoricen el
gasto.

* Estar debidamente cancelados, debidamente verificables en los medios
correspondientes.

7.6.4. No se aceptara la “Declaracién Jurada" como documento probatorio de gastos
efectuados en la adquisiciéon de bienes y/o servicios, ni Comprobantes de Pago
con muestras de adulteracién o que se encuentren dados de baja por la SUNAT.

7.6.5. Todos los comprobantes de pago que sean cancelados con la Caja Chica, deberan
tener estampado de sello con una denominacién de "RENDIDQ".

7.6.6. Los documentos de gastos, de tamafio pequefio como tickets o similares deberan
ser pegados en hoja A4 para evitar su extravio.

7.7. DEL CONTROL
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. Las rendiciones y documentos sustentatorios deberan contar con el sello y V°B®
del funcionario que autorizo los gastos.

.2. El control sobre la eficacia y la eficiencia en el manejo de la Caja Chica,
corresponde a la Oficina General de Administracién y Finanzas, Oficina de
Contabilidad y Costos, y la Oficina de Tesoreria, a través de los procedimientos y
técnicas propias de cada instancia.

. El responsable del manejo de la Caja Chica, deberd de gestionar e implementar
medidas de seguridad que impidan la sustraccién o deterioro del dinero en
efectivo y de la documentacién sustentatoria, preferentemente, hacer uso de en
caja de seguridad o en otro medio similar de custodia.

. Corresponde a la Oficina de Tesoreria y a la Oficina de Contabilidad y Costos
realizar arqueos inopinados, periddicos y sorpresivos, en coordinacion con el
Organo de Control Institucional de la municipalidad. Los resultados de dichos
arqueos deberdn ser informados a la Oficina General de Administracion y
Finanzas. Durante estos arqueos, se debe contar el efectivo y valores en presencia
del servidor responsable de su custodia, dejando constancia en el Acta del Arqueo
de la Caja Chica, donde se reflejard un estado mensual de las entregas con
indicacion del servidor receptor, montos, finalidad, periodo transcurrido entre su
entrega y rendicion o devolucién, y nombre del funcionario que la autorizé. El acta
debera ser firmada por los responsables de la realizacion del arqueo y el
encargado del manejo del fondo, estableciendo las medidas correctivas
pertinentes en caso de identificar irregularidades.

7.7.5. Es responsabilidad del encargado del manejo de la Caja Chica llevar el control del
monto de los recursos asignados, por medio de hojas de célculo, asi como llevar
un control de la Caja Chica del movimiento de todos los fondos asignados donde
se anoten los Ingresos de fondos y se registren las salidas de dinero indicando los
documentos (facturas, boletas de venta, tickets, recibos por honorarios y otros
similares) indicando el saldo diario que queda disponible (Formato N° 03).

7.8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.8.1. Los servidores de la municipalidad deberdn observar y aplicar lo establecido en
la presente Directiva para hacer uso de la Caja Chica. Seran directamente
responsables de rendir cuentas, no solo sobre los objetivos a los cuales se
destinaron los fondos que les fueron confiados, sino también sobre la forma y
resultados de su aplicacion.

7.8.2. Los servidores, bajo su responsabilidad, deberan adoptar medidas correctivas con
el fin de aplicar un criterio de racionalidad en el gasto con cargo a la Caja Chica.
Deberdn orientar su ejecucién a la atencidon de necesidades urgentes que no
puedan ser programadas y que requieran cancelacién inmediata.

7.8.3. Los comprobantes de pago en ddlares deberan consignar el monto equivalente en
soles en numeros y letras al Tipo de Cambio Venta de la Superintendencia de
Banca y Seguros de la fecha de la compra y adjuntar copia del documento donde
aparezca el tipo de cambio del dia.

7.8.4. La Caja Chica procedera a su liquidacion de darse los siguientes supuestos:

a) Cuando en su manejo se haya desvirtuado los objetivos de su creacion.
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b) Por reversion voluntaria a cargo del responsable, al considerar innecesario su
funcionamiento.

c) Por cierre de cada periodo fiscal en el que se produjo la entrega, con la
finalidad de afectar la ejecucion presupuestaria y los resultados del ejercicio.

- 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 (T-6), en la
respectiva fuente de financiamiento.

. Como parte de las obligaciones del responsable de la Caja Chica lo siguiente:

a) Coordinar con la Oficina de Tesoreria lo referente a Recibos por Honorarios
Profesionales para la Declaracién Mensual PDT 601 Planilla Electrénica.

b) Realizar retenciones de cuarta categoria (8%) cuando el prestador no
presente su constancia de suspension, comunicando inmediatamente a
Tesoreria para el pago del impuesto a SUNAT mediante el formulario
correspondiente.

c) Efectuar la retencion del impuesto general a las ventas IGV (3%), expedir el
Comprobante de Retencién y comunicar a la Oficina de Tesoreria, a fin que
proceda con el pago a la SUNAT por concepto de retenciones IGV Cuenta de
Terceros.

d) Coordinar con la Oficina de Tesoreria en caso de operaciones sujetas a
detraccién, a fin de efectuar la retencién correspondiente segin la
normativa vigente, realizar el depdsito del importe en la cuenta de
detracciones del proveedor en el Banco de la Nacién, y adjuntar la papeleta
de depésito (copia adquiriente) al comprobante de pago correspondiente.

. Ningun servidor podra alegar desconocimiento de la presente Directiva. Se

considerard falta grave, en concordancia con el Reglamento Interno de Trabajo, lo
siguiente:

a) Por hacer entrega de fondos de la Caja Chica sin la autorizacién
correspondiente o justificacion adecuada.

b) Por adquirir o autorizar la adquisicion de bienes y servicios que deben ser
adquiridos de manera regular por la Oficina de Logistica, Servicios Generales y
Maestranza de la municipalidad, lo cual constituye una evasion al proceso de
adquisicién correspondiente.

c) Por destinar los fondos para propésitos diferentes a los autorizados.

En los aspectos no previstos en la presente Directiva, se resolvera de conformidad
a lo establecido en la normatividad vigente aplicable.

VIIl. RESPONSABILIDADES

8.1. Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva los funcionarios o servidores de Ia Municipalidad Distrital de
Majes, cualquiera sea su régimen de contratacién, asi como el responsable
titular y suplente de la administracion del manejo de la Caja Chica, en el dmbito de
su competencia funcional.

8.2. El responsable de la administracion de la Caja Chica asume la custodia de los
documentos que sustentan el gasto, asi como de la integridad y legalidad de los
billetes y monedas a su cargo.
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8.3. Los servidores de los 6rganos que reciben dinero de la Caja Chica, son responsables
de rendir cuenta documentada en el plazo maximo establecido.

T e

8.4. La Oficina General de Administracién y Finanzas es responsable de la supervision y
disposicion de la realizacion de los arqueos inopinados a la Caja Chica, los cuales son
ejecutados por la Oficina de Tesoreria y la Oficina de Contabilidad y Costos, en
coordinacién con el Organo de Control Institucional, conforme a lo establecido en la
presente Directiva y la normativa vigente del Sistema Nacional de Control.

9.1. ANEXO N° 01 “CLASIFICADOR DE GASTOS”
9.2. ANEXO N° 02 “FORMATOS DE LA CAJA CHICA”
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ANEXO N° 01
“CLASIFICADOR DE GASTOS”
COMPRA DE BIENES
CLASIFICADOR
DEGASTO DENOMINACION DETALLE

ALIMENTOS Y BEBIDAS | GASTOS POR LA ADQUISICION DE BEBIDAS EN SUS DIVERSAS
PARA CONSUMO FORMAS, INSUMOS Y PRODUCTOS ALIMENTICIOS
HUMANO DESTINADOS PARA EL CONSUMO HUMANO.
VESTUARIO, GASTOS POR LA ADQUISICION DE VESTUARIO, ACCESORIOS
ACCESORIOS Y Y PRENDAS DIVERSAS, A SER USADOS EXCLUSIVA O

PRENDAS DIVERSAS

PRINCIPALMENTE EN EL TRABAJO PARA EL PERSONAL

TEXTILES Y ACABADOS

GASTOS POR LA ADQUISICION DE TEXTILES Y ACABADOS
TEXTILES, COMO TAPICES, ALFOMBRAS, CORTINAS,

TEXTILES FRAZADAS, SABANAS, FUNDAS Y OTROS ARTICULOS DE
SIMILAR NATURALEZA
2.3.1.2.1.3 CALIADE GASTOS POR LA ADQUISICION Y/O CONFECCION DE
CALZADOS DE TODO TIPO
GASTOS POR LA ADQUISICION DE COMBUSTIBLES Y
231311 COMBUSTBIE CARBURANTES PARA EL CONSUMO DE MAQUINARIAS,

EQUIPOS Y VEHICULOS DE PRODUCCION, SERVICIOS
PRODUCTIVOS Y DE TRANSPORTE Y OTROS USOS

=) \2.3.1.3.1.2 GASES

GASTOS POR LA ADQUISICION DE DIFERENTES TIPOS DE
GASES PARA EL CONSUMO DE VEHICULOS, MAQUINARIAS,
EQUIPOS DE PRODUCCION, TRACCION Y ELEVACION,
CALEFACCION Y OTROS USOS

7

231313 |LUBRICANTES, GRASAS

GASTOS POR LA ADQUISICION DE LUBRICANTES, GRASAS Y
AFINES PARA EL CONSUMO DE VEHICULOS, MAQUINARIAS,

Y AFINES EQUIPOS DE PRODUCCION, TRACCION Y ELEVACION,
CALEFACCION Y OTROS USOS.
od REPULSTOS W GASTOS POR LA ADQUISICION DE REPUESTOS Y
%[23.1.5.1.1 ACCESORIOS ACCESORIOS PARA COPIADORAS; EQUIPOS, MAQUINARIAS
Y EQUIPOS DE OFICINA; Y OTROS AFINES
GASTOS POR LA ADQUISICION DE PAPELERIA EN GENERAL,
BABEERAER UTILES Y MATERIALES DE OFICINA, TALES COMO:
GENERAL UTILES'Y ARCHIVADORES, BORRADORES, CORRECTORES,
2.3.1.5.1.2 SARTER] A;.ES e IMPLEMENTOS PARA ESCRITORIO EN GENERAL; MEDIOS
P PARA ESCRIBIR, NUMERAR Y SELLAR; PAPELES, CARTONES Y
CARTULINAS; SUJETADORES DE PAPEL; ENTRE OTROS
AFINES.
—_— gi:ﬁgi%‘?:;' GASTOS POR LA ADQUISICION DE MATERIAL
IARBINERIA AGROPECUARIO, GANADERO Y DE JARDINERIA

2.3.1.5.3.1 ASEO, LIMPIEZA Y

GASTOS POR LA ADQUISICION DE DESINFECTANTES,
DETERGENTES Y DESODORANTES; IMPLEMENTOS Y MEDIOS

TOCADOR PARA ASEO; MATERIAL, REPUESTOS Y ACCESORIOS PARA
TOCADOR Y COSMETOLOGIA, ENTRE OTROS AFINES.
GASTOS DESTINADOS A LA ADQUISICION DE UTILES
2.3.1.5.3.2 sgggg;;\COMEDOR MENORES DE COCINA Y VAJILLA DE COMEDOR A SER

| UTILIZADA EN LA MUNICIPALIDAD
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“12.3.1.5.4.1

ELECTRICIDAD,
ILUMINACION Y
ELECTRONICA

GASTOS POR LA ADQUISICION DE PIEZAS Y ELEMENTOS DE
INSTALACIONES ELECTRICAS Y ELECTRONICA. INCLUYE LA
ADQUISICION DE BOMBILLAS, CABLES, INTERRUPTORES,
ZOCALOS, TUBOS FLUORESCENTES, LINTERNAS,
CONDUCTORES, AISLADORES, FUSIBLES, BATERIAS, PILAS,
ENCHUFES, ETC.

2.3.1.6.1.1

DE VEHICULOS

GASTOS POR LA ADQUISICION DE REPUESTOS Y
ACCESORIOS DE TODO TIPO DE VEHICULOS

DE COMUNICACIONES

GASTOS POR LA ADQUISICION DE REPUESTOS Y
ACCESORIOS DE TELECOMUNICACIONES, TELEFONIA Y

¥ TELEGRAFIA, TALES COMO: ACOPLADORES TELEFONICOS,
TELECOMUNICACIONES | AUDIFONOS, ANTENAS, ALAMBRES PARA TELEFONIA,
CABLES TELEFONICOS, ENTRE OTROS AFINES
GASTOS POR LA ADQUISICION MATERIALES DE
CONSTRUCCION Y OTROS ELEMENTOS DE MAMPOSTERIA;
DE CONSTRUCCION Y | MADERAS Y ACCESORIOS DE MADERA EN GENERAL;
MAQUINAS REVESTIMIENTO Y ACABADOS; PROCUTOS DE CONCRETO Y

OTROS MATERIALES DE CONSTRUCCION, ACCESORIOS Y
REPUESTOS DE MAQUINAS, ENTRE OTROS AFINES

DE SEGURIDAD

GASTOS POR LA ADQUISICION DE REPUESTOS Y
ACCESORIOS PARA EQUIPOS DE ALARMA Y PROTECCION DE
LOCALES Y BIENES; SENALIZADORES; INDUMENTARIA Y
PROTECTORES PARA PERSONAS; IMPLEMENTOS Y
MATERIALES; ENTRE OTROS AFINES.

OTROS ACCESORIOS Y | GASTOS POR OTROS ACCESORIOS Y REPUESTOS NO
REPUESTOS CONTEMPLADOS EN LAS PARTIDAS ANTERIORES
GASTOS POR LA ADQUISICION DE ENSERES DIVERSOS DE
ar— POCO VALOR O CUANTIA, TALES COMO: BALDES,
MACETEROS, ARTICULOS DECORATIVOS, ENTRE OTROS
/ AFINES.
N\[2.3.1.8.1.2 MEDICAMENTOS GASTOS POR LA ADQUISICION DE MEDICAMENTOS
8 PR TRRTCRNY GASTOS POR LA ADQUISICION DE LIBROS, TEXTOS Y OTROS
£ 0|23.1.91.1  |OTROSMATERIALES |\ "ol oo bone el
IMPRESOS
GASTOS POR LA ADQUISICION DE MATERIAL DIDACTICO,
MATERIAL DIDACTICO, =
231912 | ACCESORIOS Y UTILES, | ACCESORIOS Y UTILES DE ENSENANZA, UTILIZADOS POR

DE ENSENANZA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS, BIBLOTECAS, INSTITUTOS,
CENTROS DE ESTUDIO, ENTRE OTROS.

‘rl'“ e,
%2 12.3.1.10.1.1

SUMINISTROS DE USO

GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS DE USO

ZOOTECNICO ZOOTECNICO
FERTILIZANTES,

2.3.1.10.1.4 INSECTICIDAS, GASTOS POR LA ADQUISICION DE FERTILIZANTES,
FUNGICIDAS Y INSECTICIDAS, FUNGICIDAS Y SIMILARES
SIMILARES
SUMINISTROS DE

2.3.1.10.1.5 ACCESORIOS Y/O GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS DE

MATERIALES DE USO
FORESTAL

ACCESORIOS Y/O MATERIALES DE USO FORESTAL
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DESAGUE

¢ ]
PRODUCTOS
GASTOS POR LA ADQUISICION DE PRODUCTOS
2.3.1.10.1.6 |FARMACEUTICOS DE
(IS B ATRARL FARMACEUTICOS DE USO ANIMAL
GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
2.3.1.11.1.1 ::::Ui?rﬁﬁgs s MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EDIFICIOS Y
ESTRUCTURAS
GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
Z2dgad - jRRIANERICILOS MANTENIMIENTO Y REPARACION PARA VEHICULOS
I GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
2.3.1.11.1.3 :ﬁ\n“fm“;g: IHARIO¥ MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO Y
SIMILARES
N GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
b Y 7
Z:3.1.11.1.4 :gﬁ?pnggqummms MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MAQUINARIAS Y
hee EQUIPOS
" GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
9/3.1.11.1.5 &Lﬂﬁimﬁi’s;“fs DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE OTROS MATERIALES
‘ DE MANTENIMIENTO
MATERIALES DE GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA
2.3.1.11.1.6 ACONBICIONAMIENTO MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MATERIALES DE
\ ACONDICIONAMIENTO
19.3.1.99.1.1 | HERRAMIENTAS GASTOS POR LA ADQUISICION DE HERRAMIENTAS
PRODUCTOS 2 :
2.3.1.99.1. ASTOS PO DQUISICION DE PRODUCTOS QUIMICOS
, 1.2 QUIMICOS G R LA ADQ RODUCTOS Q
LIBROS, DIARIOS,
REVISTAS Y OTROS GASTOS POR LA ADQUISICION DE LIBROS, DIARIOS,
.3.1.99.1.3 | BIENES IMPRESOS NO | REVISTAS Y OTROS BIENES IMPRESOS NO VINCULADOS A
o 2\3 VINCULADOS A ENSENANZA
A 135 ENSENANZA
SIMBOLOS, .
SR04 | BISTINTIVOSY ES:JTDCESC gc;i g; ,:I[E?msmmw DE SIMBOLOS, DISTINTIVOS Y
CONDECORACIONES
AN GASTOS POR LA ADQUISICION DE OTROS BIENES, DE
'27%7/2.3.1.99.1.99 | OTROS BIENES SIMILAR NATURALEZA NO CONTEMPLADOS EN LAS
- PARTIDAS ANTERIORES
CONTRATACION DE SERVICIOS
GASTOS POR EL PAGO DE PASAJES Y GASTOS DE
592424 PASAJES Y GASTOS DE | TRANSPORTE PAGADOS A EMPRESAS DE TRANSPORTE O A
""" TRANSPORTE AGENCIAS DE VIAJES POR EL TRASLADO DE PERSONAL EN EL
INTERIOR DEL PAIS
P ASIGNACION QUE SE CONCEDEN AL PERSONAL PUBLICO
ASIGNACIONES POR PARA ATENDER GASTOS PERSONALES QUE LES OCASIONE
2.3.2.1.2.2 caliicion o EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES EN EL INTERIOR DEL
SERVICID PAIS (ALIMENTACION, HOSPEDAJE, MOVILIDAD ASi COMO
EL TUUA).
SERVICIO DE GASTOS POR EL CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA POR LAS
23.2.2.1.1 SUMINISTRO DE ENTIDADES PUBLICAS, PARA EL FUNCIONAMIENTO DE SUS
ENERGIA ELECTRICA INSTALACIONES
GASTOS POR EL CONSUMO DE AGUA POTABLE Y TRATADA
2.3.2.2.1.2 SERVICIODE AGUAY POR LAS ENTIDADES PUBLICAS, PARA EL FUNCIONAMIENTO

DE SUS INSTALACIONES
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eI GASTOS POR CONCEPTO DE TELEFONTA MOVIL (CELULAR),
2320221 SERVICIO NEXTEL, PRESTADOS POR EMPRESAS PUBLICAS O
TELEFONIA MOVIL
PRIVADAS
GASTOS POR SERVICIOS DE CORREOS, MENSAJERTA A NIVEL
2.3.2231 Sgﬁ:ﬁ:;::;‘"c'os NACIONAL E INTERNACIONAL, QUE USAN LAS ENTIDADES
PUBLICAS EN EL DESEMPERIO DE SUS FUNCIONES.
232257 |DIFUSIGNENEL GASTOS POR LAS PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL EL
DIARIO OFICIAL PERUANO
GASTOS POR CONCEPTO DE MANTENIMIENTO,
DE EDIFICACIONES, | REPARACION Y ACONDICIONAMIENTO DE EDIFICIOS Y
2.3.2.42.1 | OFICINAS Y ESTRUCTURAS PARA OFICINAS PUBLICAS, ESCUELAS,
ESTRUCTURAS PENITENCIARIAS, CENTROS ASISTENCIALES Y OTROS
ANALOGOS.
GASTOS POR CONCEPTO DE MANTENIMIENTO,
REPARACION Y ACONDICIONAMIENTO DE AUTOMOVILES,
DE VEHICULOS AUTOBUSES, CAMIONES, JEEP, MOTOS, VEHICULOS DE TRES

RUEDAS, FERROVIARIOS, MARITIMOS Y AEREOS, Y DE
EQUIPOS DE TRACCION ANIMAL Y MACANICA

DE MOBILIARIO Y
SIMILARES

GASTOS POR CONCEPTO DE MANTENIMIENTO,
REPARACION Y ACONDICIONAMIENTO DE MOBILIARIO Y
SIMILARES, DE OFICINAS Y VIVIENDAS, MUEBLES DE
INSTALACIONES MILITARES, POLICIALES, EDUCACIONALES,
SANITARIAS Y HOSPITALARIAS, DE ADUIANAS, PUERTOS Y
AEROPUERTOS, ENTRE OTRAS ANALOGAS.

2.3.24.7.1

DE MAQUINARIAS Y
EQUIPOS

GASTOS POR CONCEPTO DE MANTENIMIENTO,
REPARACION Y ACONDICIONAMIENTO DE MAQUINAS Y
EQUIPOS EN GENERAL

g i h

L;;L.3.2.4.99.99

DE OTROS BIENES Y
ACTIVOS

GASTOS POR CONCEPTO DE MANTENIMIENTO,
REPARACION Y ACONDICIONAMIENTO DE OTROS BIENES Y
ACTIVOS NO INCLUIDOS EN LAS PARTIDAS ANTERIORES

58641 GASTOS LEGALES Y GASTOS POR SERVICIOS LEGALES Y JUDICIALES EN LOS QUE
gt ([T JUDICIALES EL ESTADO HAYA SIDO PARTE.
s fohe.3.2.6.1.2 GASTOS NOTARIALES | GASTOS POR SERVICIOS NOTARIALES.
X565 EAREOS RARERRIDS GASTOS POR CONCEPTO DE SERVICIO QUE PRESTAN LOS
Fldl BANCOS.
GASTOS DESTINADOS A CUBRIR EL SEGURO OBLIGATORIO
DE ACCIDENTES DE TRANSITO, EXIGIDO POR LEY PARA
GG EAE iii:’DRE?\ﬁ:SLf:TOR'O OFRECER PROTECCION AL CONDUCTOR DEL VEHICULO, SUS
""" ACOMPARN NO O FRAN
TRANSITO (SOAT) co NANTES Y TERCEROS CUPANTES QUE SU

LESIONES CORPORALES O MUERTE COMO CONSECUENCIA
DE UN ACCIDENTE DE TRANSITO.

J12.3.2,7.10.2

ATENCIONES OFICIALES

GASTOS POR LOS SERVICIOS PRESTADOS POR PERSONAS

BIENES Y MATERIALES

Y CELEBRACIONES NATURALES O JURIDICAS PARA ATENCIONES OFICIALES Y
INSTITUCIONALES CELEBRACIONES INSTITUCIONALES
2.3.2.7.11.1 EMBALAIEY GASTOS POR LOS §ERVICIOS PRESTADOS POR PERSONAS
ALMACENAIJE NATURALES Y JURIDICAS PARA EL EMBALAJE Y ALMACENAJE
TRANSPORTE Y GASTOS POR LOS SERVICIOS PRESTADOS POR PERSONAS
23.2.7.11.2 TRASLADO DE CARGA, | NATURALES Y JURIDICAS PARA EL TRANSPORTE, TRASLADO

Y FLETE DE CARGA, BIENES Y MATERIALES
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SERVICIOS
RELACIONADOS CON GASTOS POR LOS SERVICIOS PRESTADOS POR PERSONAS
.2.7.11.3 FLORERIA, JARDINERIA | NATURALES Y JURIDICAS RELACIONADOS CON FLORERIA,

{3

% Y OTRAS ACTIVIDADES |JARDINERIA Y OTRAS ACTIVIDADES SIMILARES

ey SIMILARES
SERVICIO DE GASTOS POR CUBRIR LOS SERVICIOS DE IMPRESION,
IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO DE DOCUMENTOS
ENCUADERNACION Y | OFICIALES NECESARIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
EMPASTADO PUBLICO QUE BRINDA LAS ENTIDADES PUBLICAS.

GASTOS POR OTROS SERVICIOS PRESTADOS POR
SERVICIOS DIVERSOS | PERSSONAS NATURALES Y JURIDICAS NO CONTEMPLADOS
EN LAS PARTIDAS ANTERIORES.
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ANEXO N° 02
“FORMATOS DE LA CAJA CHICA”

FORMATO N° 01
RECIBO DE EGRESO DE
CAJA CHICA N°
oFicina JERA D
» ﬂuﬂl Jl ﬂH‘I
S/.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE MAIJES
Nombre: D.N.L
Cantidad de:
Concepto:
A dar cuenta con documentos
Recibi Conforme VB® Jefe del inmediato VB*® Jefe de la Oficina de Responsable de Caja
Administracion y Finanzas Chica

La rendicion debera realizarse dentro de las 48 horas, de no cumplir el usuario con este requerimiento se procederd a
comunicar a la Oficina de Recursos Humanos para las acciones disciplinarias correspondientes.

Majes e BB i 081 2000
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FORMATO N° 02
DECLARACION JURADA DE GASTO N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES

Detalle el gasto siguiente:.......ccveevivivnrnnae

del gasto realizado

ES CONFORME:

VB® Jefe de la
Oficina de
Administracion y
Finanzas

inmediato

QY4 RS/
\\\ 42 F) po 1‘1:5’.:/,""

” L.
7 qadep

VB® lefe del jefe

He recibido de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MAJES la cantidad de:

FUBHHICACION S o e s s e i e

B | o

Porque al no recibir comprobante de gasto realizado firmo y declaro BAJO JURAMENTO la cantidad

NOMBRE

DIRECCION
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% FORMATO N° 03

CONTROL DE MOVIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS DE CAJA CHICA

AN 1€/ Municipalidad Distrital de Majes
/ Av. Municipal Mz 3EF ~Lote F3 DIA MES ANO
i RUC 20456934866
o www.munimajes.gob.pe
oty DOCUMENTO
b D DEL ! IN LIDA (o]
FECHA | T.DOC | N2 DOC ETALLE GASTO GRESO | SA SALD
3 ®
Dislry
P o\
§ A
g e |
."_J,’ o Y

[~

Cd
~]

TOTAL DE GASTOS

MOVIMIENTO DE LA CAJACHICA  S/.

IMPORTE DE LA RENDICION ANTERIOR s/.

SALDO ANTERIOR /.

TOTAL S/

IMPORTE DE LA PRESENTE RENDICION ACTUAL  S/.
SALDO ACTUAL  §/.
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FORMATO N° 04

RENDICION DE LA CAJA CHICA

Responsable de la
Caja Chica

N° ...
Municipalidad Distrital de Majes
Av. Municipal Mz 3EF —-Lote F3
RUC 204963934866 o
www.munimajes.gob.pe DIA MES ANO
DOCUMENTO Recibo ESPECIFICA
DETALLE DEL GASTO IMPORTE
FECHA | T.DOC | N2 DOC Ne DE GASTO
[
|
|
TOTAL 0.00
MOVIMIENTO DE LA CAJA CHICA S/.
IMPORTE DE LA RENDICION ANTERIOR S/.
SALDO ANTERIOR S/.
TOTAL S/.
IMPORTE DE LA PRESENTE RENDICION ACTUAL S/.
SALDO ACTUAL S/.

VB® Jefe de la Oficina de
Administracion y Finanzas
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