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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL
FONDO F1JO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA
MARIA DEL MAR

1. OBJETIVO

Regular y establecer los procedimientos para la apertura, rendicién, reembolso y liquidacion de los
recursos del Fondo Fijo para Caja Chica en las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad
Distrital de Santa Maria del Mar para el desarrollo de actividades, atendiendo gastos urgentes y
menudos, los que por su caracter de improviso no estén sujetos a tramite regular, contando
previamente con la autorizacion de las instancias correspondientes.

FINALIDAD

2.1 Normar y uniformizar los procedimientos que regulen la atencion de aquellos gastos de menor
cuantia destinados a mantener la operatividad de las unidades orgénicas de la Municipalidad
Distrital de Santa Maria del Mar, dinamizando o priorizando su atencién de acuerdo con los
recursos disponibles, garantizando su integridad y disponibilidad, las cuales deberan ser
cumplidos por el personal que tiene a su cargo la responsabilidad de disposicion de dinero en

efectivo.

“\. 2.2 Fortalecer el control de los recursos de la Caja Chica para cautelar el uso racional y eficiente
de los recursos publicos.

2.3 Establecer el importe del Fondo Fijo para Caja Chica fijando responsabilidades para los
encargados de su administracion, manejo y control.

2.4 Cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar.
BASE LEGAL

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

3.2 LeyN° 32513 “Ley que Aprueba el Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2026".

3.3 Decreto Ley N° 25632 y sus modificatorias "Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias".

34 Decreto Legislativo N° 728 y sus modificatorias “Régimen Laboral de la Actividad Privada’.

35 Decreto Legislativo N° 1057 “Régimen del Contrato Administrativo de Servicio CAS".



3.6 Decreto Legislativo N° 1440 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Plblico”.

3.7 Decreto Legislativo N° 1441 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, que
deroga la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y Modificatorias”.

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

S 3.9 Decreto Supremo N° 126-2017-EF, T.U.O. de la Ley N° 28893 “Ley General del Sistema

/

&
)

“ORLIDA
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Nacional de Tesoreria y Modificatorias”.

3.10 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, “Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado (TUQ) de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General”.

3.11 Decreto Supremo N° 301-2025-EF que establece el valor de la UIT para el ejercicio fiscal
2025.

3.12 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control Interno”.

3.13 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15"Normas Complementarias a la Directiva de
Tesoreria”.

3.14 Resolucion Directoral N° 026-80-EF-15 aprueba las Normas Generales de Tesoreria: NGT-
05 Uso del Fondo para Pagos en Efectivo, NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica,
NGT-07 disposicion oportuna del Fondo para pagos en efectivo y del Fondo fijo para Caja
Chica, NGT-08 Arqueos sorpresivos.

3.15 Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT “Normas para la aplicacién del
Sistema de pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que se refiere el
Decreto Legislafivo N° 940",

3.16 Resolucién de Superintendencia N° 185-2015/SUNAT, que modifica la norma sobre
comprobantes de pago para incorporar nugvos requisitos minimos.

3.17 Ordenanza N° 010-2025-MDSMM, que modifica la Unica disposicién complementaria final
de la Ordenanza N° 002-2025-MDSMM, que aprueba la nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Santa
Maria de Mar.

3.18 Comunicado N° 001-2022-EF-52.01 “Alcances para el Adecuado Manejo de la Caja Chica.



4. ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todo el
personal de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar, cualquier sea su condicion laboral o
contractual, incluyendo a los Responsables del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica para pagos
8 efectivo, asf como de los funcionarios y servidores encargados en las respectivas unidades
rganicas dentro de su competencia funcional y segun las responsabilidades establecidas en la

5.1 Son responsables del estricto cumplimiento de la presente Directiva la Oficina de Tesoreria,
la Oficina de Contabilidad, la Oficina General de Administracion en el &mbito de sus
competencias, y todos los responsables encargados del manejo de Fondo Fijo para Caja
Chica.

5.2 Es responsabilidad de quienes reciban dinero en efectivo del Fondo Fijo para Caja Chica,
el uso correcto del mismo hasta la liquidacion dentro de los plazos establecidos, adjuntando
todos los formatos que indica la presente Directiva. Asi mismo, los designados para el

» manejo del Fondo Fijo para Caja Chica son responsables de la custodia de los documentos

- que sustentan el gasto, realizar las coordinaciones para las modificaciones y ampliaciones

—de las partidas presupuestales asignadas en el Sistema Integrado de Administracion

Financiera SIAF - SP en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto

y Modernizacion; y, la legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

5.3 La Oficina General de Administracion, la Oficina de Contabilidad y la Oficina de Tesoreria
supervisaran el cumplimiento de la presente Directiva.

5.4 Todos los Gerentes, Subgerentes, jefes y servidores que intervengan en los procesos
relacionados con la aplicacion de la presente Directiva.

5.5 Son responsables las Unidades Organicas que participan en el procedimiento de realizar
las respectivas fases en el Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIAF SP.

o La Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, responsable de la
Certificacién de Crédito Presupuestal (CCP) en el SIAF.

o La Oficina de Contabilidad responsable del Compromiso anual y mensual, Devengado y
Liquidacion en el SIAF.

o La Oficina de Tesoreria responsable del Girado en el SIAF y de la emision de la Orden
de Pago Electronica.



5.6 La Oficina de Contabilidad es el encargado de realizar el CONTROL PREVIO a los
documentos que conforman la rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica, con antelacion a
su Reembolso, a través de los respectivos arqueos sorpresivos, asi como de las previsiones
y registro contable pertinentes, utilizando el FORMATO N° 05.- “ACTA DE ARQUEO DE
FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA”.

5.7 La Oficina de Contabilidad es la encargada del registro de cada Rendicion y/o Reembolso
del Fondo Fijo para Caja Chica DEVENGADO en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF-SP, asi como su contabilizacion en las cuentas contables
correspondientes de acuerdo con su naturaleza de gasto.

5.8 La Oficina de Tesoreria es el encargado de custodiar y conservar cada una de las
rendiciones documentarias del Fondo Fijo para Caja Chica para fines de fiscalizacion y
controles posteriores.

5.9 La accion de ejecucion del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica se sujetara a los
principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, que signifique una
administracion prudente de los recursos publicos, asi como a las disposiciones que emita el
ente rector del Sistema Nacional de Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, la Contraloria
General de la Republica y la Superintendencia de Administracion Tributaria SUNAT.

6. NORMAS

6.1 ESPECIFICAS
El Fondo Fijo para Caja Chica, tiene como finalidad atender con oportunidad los gastos menudos
y urgentes de las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar, en
bienes y servicios que demanden su cancelacién inmediata y/o que, por su finalidad y
caracteristicas no pueden ser debidamente programados.

6.1.1 El manejo y rendicion del fondo constituido como Fondo Fijo para Caja Chica, estara bajo la
responsabilidad de los Encargados designados mediante Resolucién de Apertura de Fondo
Fijo de Caja Chica, debiendo ser este personal servidores publicos nombrados y/o
contratados bajo la modalidad de los Regimenes Laborales de los siguientes Decretos
Legislativos:

o Decreto Legislativo N° 276, "Régimen General Plblico”.
o Decreto Legislativo N° 728, "Régimen Laboral de la Actividad Privada”.
o Decreto Legislativo N® 1057, “Régimen del Contrato Administrativo de Servicio CAS".

6.1.2 La autorizacién de los gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica corresponde a cada
uno de los Titulares de las Gerencias, Subgerencias, jefes o dependencias que generan el
gasto.



6.1.3 Los gastos que se efectian con Cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, seran inicamente
con cargo a los siguientes Clasificadores Presupuestales:

ESPECIFICA CONCEPTO
231111  |Alimentos y bebidas para consumo humano

Para Mobiliario y similares (suministro para
2.3.1.11.1.3 | mantenimiento y reparacién para mobiliario y
similares)

2.3.15.11 Repuestos y accesorios
2.3.15.31 Aseo, limpieza y tocador

2.3.15.41 Electricidad, iluminacion y electronica
2.3.199.199 | Ofros bienes

2.3.2.1.299 |Otros gastos (movilidad local)

2.3.24.51 De Vehiculos (Mantenimiento y reparacion)
2.3.27.1199 | Servicios Diversos

Los gastos con la especifica 2.3.1.1.11. — “Alimentos y bebidas para Consumo
Humano”, deberan contar con la autorizacion del Jefe General de Administracion,
ademas de estar debidamente visado por el Subgerente, Gerente y/o jefe de la unidad
organica usuaria.

Los Responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica son los
encargados de revisar y verificar que los gastos que se efectien con cargo a dichos
recursos, se encuentren debidamente aperturados (segln especifica del gasto en el
Sistema de Administracion Financiera SIAP SP ) autorizados, justificados y sustentados,
en cumplimiento de las disposiciones legales sobre comprobantes de pago de la
Superintendencia de Administracion Tributaria SUNAT vigente y con firma del usuario
que genere el gasto y V°B° de su jefatura superior de ser el caso, V°B® del Jefe General
de Administracion en el adverso de los de los Comprobantes de Pago (facturas, boletas
de venta, recibos de movilidad, y otros contemplados en la presente directiva).

Para el requerimiento y utilizacion de los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica debe
tener en cuenta las normas presupuestarias, los criterios de austeridad, racionalidad del
gasto publico, eficacia y la responsabilidad de los solicitantes, denegandose la atencion
de pagos de los requerimientos que no se ajusten a los citados criterios. Se debera
contar con el Marco Presupuestal disponible para realizar el gasto, tomando en
consideracion la correcta utilizacion del Clasificador del Gasto Publico (Segtn especifica
de gasto en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP).

6.1.7 Cuando el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica se tenga que ausentar por motivo
de salud, descanso médico, vacaciones, licencia o comisién de servicios que sea por
mas de 7 dias habiles, se debera comunicar a la Oficina General de Administracion por



escrito a través de su jefe inmediato, a fin de proponer a un nuevo responsable temporal
que suplira durante el periodo establecido por la unidad organica usuaria, el cual sera
designado mediante Resolucion de la Oficina General de Administracion.

En el caso de producirse el cambio definitivo del responsable del Fondo de Caja Chica
ylo variacion del monto asignado, esta accion se efectuara a traves de la respectiva
Resolucion de la Oficina General de Administracién, teniendo en cuenta los siguientes
procedimientos:

o ElResponsable del Fondo fijo de Caja Chica debera informar por escrito a la Oficina
General de Administracidn y a la Oficina de Contabilidad; sobre la situacion actual del
Fondo de Caja Chica y solicitar dicho cambio (baja del responsable designado desde
la Apertura del presente ejercicio o de la modificacién del monto asignado),
remitiendo la Liquidacion del Fondo fijo de Caja Chica para la respectiva verificacion.
Asi mismo, de corresponder, se debera remitir los datos completos del nuevo
responsable e indicar el tipo de régimen laboral en el que se encuentra.

o La Oficina de Contabilidad, realizaré el Control Previo de la Liquidacion del Fondo fijo
de Caja Chica y procedera a efectuarla en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF — SP, informando a la Oficina General de Administracion para la
emision del Acto Resolutivo de la designacion de los nuevos responsables del manejo
del Fondo fijo de Caja Chica e importe asignado.

6.1.9 Los gastos que se efectien con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, deben contar
necesariamente con su Presupuesto y Afectacion correspondiente, bajo responsabilidad
de los responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

6.1.10 Losgastosylareposicion del Fondo Fijo para Caja Chica se realizaran de forma mensual
como minimo, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la presente directiva,
que, por su naturaleza y carga funcional, podran ser repuestas hasta un maximo de tres
(03) reembolsos mensuales.

PROCEDIMIENTOS

7.1 APERTURA

La Apertura de Fondo Fijo para Caja Chica, variacion o cierre es establecido mediante Resolucién de
Oficina General de Administracion, por montos fijos que seran determinados de acuerdo con la
proyeccion de gasto de las necesidades de la Municipalidad.

7.1.1 La Resolucion que apertura el Fondo Fijo para Caja Chica debera contener los siguientes
datos:



o Apellidos y Nombres completos del Responsable Encargado del Manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica.

o Monto maximo del Fondo Fijo para Caja Chica.

o Monto maximo de pagos en efectivo.

/1.2 La Afectacion Presupuestal de la Apertura del Fondo de Caja chica en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera - SIAF-SP, sera solicitada por la Oficina General
de Administracion; toda la documentacion sera dirigida por escrito a la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion de la Municipalidad Distrital de Santa Maria
del Mar con el concepto “Apertura del Fondo Fijo de Caja Chica del Ejercicio 2026",
detallando la fuente de financiamiento, rubro, clasificador de gasto y el monto a
certificarse.

7.1.3 La Certificacién de Crédito Presupuestal - CCP es emitida a través del Sistema de
Administracion Financiera - SIAF SP por la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, y sera derivado a la Oficina General de Administracion
para su derivacién a la Oficina de Tesoreria para efectuar el registro de la APERTURA
mediante la fase del COMPROMISO ANUAL, COMPROMISO MENSUAL, para luego ser
derivado a la Oficina de Contabilidad para realizar la fase del DEVENGADO.

7.2 DE LOS DESEMBOLSOS

7.21 Los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica deberan administrar los recursos
financieros cifiéndose estrictamente a los limites y conceptos del gasto, a las
autorizaciones y demas normas establecidas en la presente Directiva.

7.2.2 Los responsables encargados del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica de cada unidad
organica usuaria; utilizaran el Formato N° 1 “RECIBO PROVISIONAL DE CAJA", para
los desembolsos provisionales que se realicen, mediante el cual debera contar con las
firmas y los V°B® correspondientes, los cuales deberan ser liquidados y rendidos con los
documentos de gasto en un plazo no mayor 48 horas de recibido el dinero, caso contrario
se procedera con el descuento a través de la planilla de haberes.

7.2.3 No se otorgaran nuevos fondos con el Formato N° 01 - “RECIBO PROVISIONAL DE
CAJA" sin antes haber efectuado la rendicion del recibo provisional anterior, “bajo
responsabilidad" de los responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica.

7.2.4 Si el solicitante de fondos, mediante el Formato N° 01 “RECIBO PROVISIONAL DE
CAJA", no rindiera cuenta dentro de las 48 horas de recibido el dinero, el Responsable
Encargado del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica debera informar por escrito a la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos con copia a la Oficina General de
Administracion a fin de proceder con el descuento a través de la planilla de haberes, para
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que la Oficina de Tesoreria gire un Comprobante de Pago con el monto del descuento a
nombre del Responsable Encargado del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, para su
reposicién inmediata.

Los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica deberan cautelar el dinero del Fondo
Fijo para Caja Chica asignado con la seguridad del caso y dentro del local de la entidad
EVITANDO la SUSTRACCION, PERDIDA, DETERIORO; bajo su responsabilida
pecuniaria personal. ,

El monto maximo de cada pago en efectivo no podra exceder del 20% de la Unidad
Impositiva Tributaria - UIT para el presente ejercicio 2026, el cual tiene un importe de S/
5,500.00 (Cinco mil quinientos con 00/100 soles), dicha UIT se ajustara de acuerdo con
los valores anuales que apruebe el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SUNAT). Es decir, no mayor de S/
1,100.00 (Mil cien con 00/100 soles).

Los Comprobantes de Pago que sustentan los gastos efectuados con cargo al Fondo fijo
de caja chica deberan contener lo siguiente:

7.2.7.1 Al reverso del comprobante de pago, debera estar la justificacién que sustenta el

gasto, debidamente firmado y sellado por el usuario del gasto, el V°B® del
Subgerente, Gerente y/o jefe responsable de la unidad organica usuaria, firmado y
sellado por el responsable de Fondo de Caja Chica, V°B°® de la Oficina de
Contabilidad y el V°B° de la Oficina General de Administracion.

7.2.7.2 En el adverso del comprobante de pago, debera contener los sellos de: “Pagado”.

7.2.7.3 Adjunto al comprobante de pago debera contener la Validez de Comprobantes de

pago por SUNAT, Consulta RUC del emisor del comprobante de pago y de
corresponder, cualquier documentacion adicional que sustente el gasto.

7.2.7.4 Reconocimiento y pago de gastos Movilidad por Comision Servicios:

7.2.7.5 Las unidades orgénicas, deberén planificar y programar las actividades, como la

remision de documentos, con la finalidad de restringir el desplazamiento de
servidores en comision de servicio, y de esta manera racionalizar el gasto en
movilidad.

7.2.7.6 Para la asignacion de gastos por movilidad, el funcionario de la unidad orgénica

que autoriza el desplazamiento debera tener en cuenta que se ajuste de acuerdo
al tarifario que se adjunta en el Anexo N° 01 - “TARIFARIO DE MOVILIDAD
LOCAL" de la presente directiva, a efecto de determinar el monto méaximo a
otorgar, segun la siguiente escala.
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ORIGEN MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL MAR

IMPORTES (Hasta)

DESTINO
TRANSPORTE PUBLICO (*) TAX! (%)
Dentro del distrito de Santa Maria del Mar. S/3.00 S/ 10.00
Distritos aledafios a Santa Maria del Mar. S/10.00 S/30.00
Otros distritos periféricos de Lima
IMetropolitana incluyendo conexiones Siee.00 -~ S T5000

{*) Comprende la ida y el retorno la ida y el retorna de la Comisién del Servico

7.2.7.7 Es responsabilidad de los funcionarios de las unidades orgénicas, determinar de

a)

acuerdo con la vigencia y naturaleza de la comision de servicio, el tipo de movilidad
(transporte particular o piblico), que debe utilizar el comisionado. Para tal fin debe
considerar lo siguiente:

Toda unidad organica que requiera enviar documentos a otras que se
encuentren fuera del Palacio Municipal ylo instituciones  publicas o
privadas no lo realizaran con las unidades de transporte de la
Municipalidad.

Autorizar la movilidad de transporte publico urbano cuando el
desplazamiento sea para actividades de rutina, que no son imprevistas.

Autorizar la movilidad en transporte particular (taxi) a los funcionarios y
otros trabajadores (bajo las modalidades de contratacion establecidas en
la presente directiva) cuando la comision sea de carécter MUY URGENTE,
la cual deberé tener los documentos adjuntos.

Autorizar la movilidad en transporte particular (taxi) para la asistencia a
reuniones oficiales de trabajo.

El gasto de movilidad se rinde en el FORMATO N° 02 -

“DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD", el reporte de gasto

debera precisar lo siguiente:

« Beneficiario: Apellidos y Nombres completos.

* N° DNL

« Justificacion: Precisar el objeto de la comisién de servicios o el
asunto de la reunién de trabajo, nombre de las entidades ylo
contribuyentes a visitar.

» Destino: direccion de las entidades o personas a visitar

+ Medio de transporte: tipo de movilidad a utilizar (transporte
publico/urbano ylo taxi).

« Importe. Costo por cada lugar y el monto total.

» Sustento respectivo, adjuntando prueba documentada de ello.

11



f) El responsable encargado del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica no
atendera el pago de los recibos de movilidad local que se encuentren
llenados en forma incompleta o incorrecta, 0 que no cuenten con la
autorizacion y sustentacion debida, bajo su responsabilidad.

g) Se establece como gastos de movilidad los realizados dentro y fuera del
horario normal de trabajo, de acuerdo con la necesidad de servicio,
debidamente autorizados por el funcionario a cargo, segun el recorrido y/o
tarifa de transporte detallado en el Anexo N° 01 “TARIFARIO DE
MOVILIDAD LOCAL".

Excepcionalmente se podré incluir dentro del Reembolso y Rendicion de gastos de Fondo Fijo
por Caja Chica, los gastos realizados con la especifica de gasto 2.3.11.11 “Alimentos y
bebidas para Consumo Humano”; con la autorizacién del Jefe de la Oficina General de
Administracion, es decir, los Comprobantes de Pago tales como: las facturas, boletas de venta
ylo tickets de alimentacion emitidas a favor de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del
Mar por labores desarrolladas dentro y fuera del horario de trabajo, deberén consignar al
reverso del comprobante de pago: la justificacion por el gasto efectuado y trabajo realizado,
contando ademas con las formalidades descritas en el numeral 8.2.2

No se aceptara Comprobantes de Pago tales como facturas (fisica o electronica), boletas de
venta (fisica o electronica), y tickets de maquina registradora, con el concepto "por consumo”
y/o sin sustento alguno, bajo responsabilidad del usuario del gasto y del responsable del fondo
de caja chica.

Los gastos ejecutados con la genérica 2.3.1 Compra de Bienes, deberan tener la consulta
previa con el responsable del Almacén de la Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial;
consignando al reverso del comprobante de pago el sello de “NO STOCK" a fin de verificar la
inexistencia de los bienes adquiridos.

Es responsabilidad de los Encargados del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, revisar los
documentos del gasto, es decir los comprobantes de pago establecidos por la SUNAT tales
como: facturas (fisica o electronica), boletas de venta (fisica o electrénica), recibos por
honorarios (electronico), tickets, y otros, verificando que cumpla con los criterios establecidos
en la presente directiva, por lo que debera contemplar lo siguiente:

a) Los comprobantes de pago que sustenten el gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica tales como: facturas electronicas, boletas de venta (fisica, cuando pertenezca al
regimen del Nuevo RUS o electrénica), tickets de maquina registradora y otros, son
emitidos en cada caso de acuerdo a la normatividad vigente a nombre de:

e RAZON SOCIAL: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL MAR
e RUC: 20145420513
e Direccion: Av. Sardinero Nro. S/n Distrito de Santa Maria del Mar, Lima.
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7.2.11

7.213

7.2.14

7.2.15

b) Los comprobantes de pago deben ser originales y debe estar debidamente
conservados, que no presenten enmendaduras, borraduras ni correcciones y su
contenido debe ser legible.

¢) Los comprobantes de pago no podran tener una antigliedad mayor a un (01) mes de
efectuado el gasto.

d) Los comprobantes de pago tales como facturas, boletas de venta, tickets de maquina
registradora y otros deberan contener la descripcion del servicio y/o adquisicion del
producto de forma legible, indicando la cantidad, unidad de medida, precio unitario,
entre otros.

e) Los tickets de estacionamiento o de peaje deberén indicar la placa del vehiculo
de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar y estar visados por los
responsables de las unidades organicas que certifiquen el servicio realizado.

Es responsabilidad de los Encargados del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, atender el
pago de los gastos debidamente autorizados y justificados, de acuerdo con las especificas de
gastos que corresponda, y sin exceder el limite autorizado en la Resolucion de Apertura.

Se aceptaran los FORMATO N° 03 - “DECLARACION JURADA", UNICAMENTE cuando se
traten de casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener facturas, boletas de
venta u otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido
por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SUNAT), las mismas que deberan estar
correctamente llenadas en todos sus campos y contar con la autorizacion de la Oficina General
de Administracion; hasta por el monto de S/ 275.00 (doscientos setenta y cinco con 00/100
soles) .

El monto de la Declaracion Jurada no debe exceder del 5% de la Unidad impositiva Tributaria
(UIT) - vigente para el presente Ejercicio 2026; el cual se ajustara de acuerdo con los valores
anuales que apruebe el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y Superintendencia de
Administracion Tributaria (SUNAT).

Se debera tomar en cuenta la ‘retencion” por concepto de detraccion a todas las facturas gravadas
con el IGV, por todos los SERVICIOS mayores a S/. 700.00 (Setecientos con 00/100 Soles), que
estaran sujetos de la detraccion del 12% del monto de la factura fotal, debiendo solicitar al
proveedor el depésito de la detraccion en el Banco de la Nacion (cuenta del proveedor) en forma
simultanea a la cancelacion de la mencionada factura y debiendo adjuntar el voucher de depdsito
bancario en la rendicion y/o reembolso de caja chica. (en cumplimiento al Anexo N° 03 de la
Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT). De haber modificaciones en la
normatividad al respecto, se debera adecuar el presente numeral para su cumplimiento.

Verificado el documento del gasto y efectuado el desembolso respectivo, el responsable

Encargado del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica estampara inmediatamente el sello con
la denominacién “PAGADO POR CAJA CHICA" en todos los Comprobantes de Pago tales
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como: facturas, boletas de venta, tickets de maquina registradora (excepto tickets de peaje);
y otros, para evitar asi mismo la duplicidad de pago y como evidencia del tal hecho.

En los casos de robo o extravio de documentos sustentatorio de gasto, el responsable del
Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica debe reconstruir el expediente de la rendicion de
cuentas, presentando un informe de los hechos a la Oficina General de Administracion,
adjuntando la denuncia policial en original y fotocopia de los comprobantes de pago
autenticados por el proveedor.

De producirse robo o pérdida del fondo en efectivo asignado al responsable del manejo de
Caja Chica; se deberd efectuar la denuncia policial respectiva en la Comisaria de la
Jurisdiccion del Distrito de Santa Maria del Mar, dentro de las 24 horas de haberse producido
el hecho debiendo informar a la Oficina General de Administracion lo ocurrido; para las
investigaciones correspondientes y/o se deslinde de responsabilidades administrativas
determinadas por la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios (PAD), sin
perjuicio de las acciones penales correspondientes a que dieran lugar.

7.3.1

182

7.3.3

7.3.4

7.3.9

7 | 7.3 DE LA RENDICION DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

La habilitacién y reposicién de efectivo para el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, se
efectuara mediante la emisién de OPE (Orden de Pago Electronica) a nombre del responsable
Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica que fue asignado mediante Resolucién de la
Oficina General de Administracion.

La solicitud de reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica se podra realizar a partir del saldo
en efectivo menor al sesenta (60%) del monto total del fondo de la caja chica asignada, bajo
responsabilidad de los responsables encargados el quedarse sin fondos para atender los
gastos urgentes y menudos.

El plazo maximo para rendir los fondos asignados sera de 30 dias calendarios, contados a
partir de la fecha de emision de la Orden de Pago Electrénica (OPE) girada por la Oficina de
Tesoreria.

La reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica se realizara una sola vez al mes.
Excepcionalmente y a solicitud del responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica,
debidamente sustentado solicitara a través de un informe a la Oficina General de
Administracion la autorizacion de una reposicion adicional dentro del mismo mes.

Los responsables Encargados del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, informaran a la
Oficina General de Administracion por escrito (informe) la rendicién de los gastos efectuados
durante el mes vigente del fondo fijo adjuntando el FORMATO 4 “Rendicion de Fondo Fijo de
Caja Chica”; debidamente firmado, sellado, sin borrones ni enmendaduras, sustentado con
los documentos originales del gasto correctamente foliados, numerados correlativamente,
sellados y firmados.
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La Oficina General de Administracion derivan de forma escrita a la Oficina de Contabilidad,
todos los gastos realizados por Caja Chica, para su revision y posterior CONTROL PREVIO,
seguido de la visacion correspondiente y culminar con la visacion de la Oficina General de
Administracion.

6 Los responsables encargados del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica presentaran un
archivo ordenado cronologicamente de todos los Comprobantes de Pago (facturas, boletas de
venta, tickets de maquina registradora y otros), que formen parte de los gastos realizados
durante el mes y que serén el sustento para el trdmite de reembolsos y/o rendiciones. De no
encontrarse conforme la documentacion remitida a la Oficina de Contabilidad, la misma sera
devuelta para que sean subsanados dentro de las 24 horas.

Es responsabilidad de la Oficina de Contabilidad de la Municipalidad Distrital de Santa Maria
del Mar, efectuar la revision y control previo de las rendiciones del Fondo Fijo para Caja Chica,
de acuerdo con las especificas del gasto que corresponda y la correcta sustentacion y
justificacion de los gastos.

7.4 DEL REEMBOLSO

7.4.1 Previa rendicion documentada y foliada del encargado responsable del fondo fijo — caja chica
y posterior CONTROL PREVIO realizado por la Oficina de Contabilidad; ésta realizara el
devengue respectivo para el reembolso de la caja chica en el expediente registrado en el
Sistema integrado de Administracién Financiera — SIAF-SP a fin de continuar con el tramite
correspondiente.

Toda la documentacion sustentatoria (en original) de la rendicion presentada a efecto de su
reposicion y/o reembolso mensual sera remitido posteriormente a la Oficina de Tesoreria a
efecto que proceda con el giro (OPE) a nombre del responsable del Fondo Fijo de Caja Chica,
por el importe de la rendicién presentada.

La Oficina de Tesoreria es responsable de emitir la nota de pago en el Sistema integrado de
Administracion Financiera— SIAF SP realizando el giro al responsable del Fondo Fijo de Caja
chica correspondiente al reembolso, dentro de las 24 horas siguientes, para su reposicion
oportuna.

La Oficina de Tesoreria archivard la Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica y la
documentacion sustentatorio conjuntamente con el comprobante de pago del reembolso,
debidamente selladas y firmadas por los responsables.

7.5 DE LA LIQUIDACION

7.5.1 En cumplimiento al Art. N° 76° de la Directiva N° 001-2007- EF/77.15 “Directiva de
Tesoreria” de la DGTP establece que: el Fondo Fijo para Caja Chica, sera liquidada en su
totalidad a mas tardar el 31 diciembre de cada afio fiscal, lo cual es responsabilidad de la
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Oficina de Tesoreria y del Responsable Encargado del Manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica, debiendo presentar la papeleta de depésito por el saldo no ejecutado a la cuenta
bancaria de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar de donde se ejecutaron
dichos gastos.

esta ult|ma Rendicion (Liquidacion Final), como Cancelacion del Fondo de "APERTURA
INICIAL" de acuerdo con los procedimientos Contables, en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SIAF SP.

Realizado el registro de RENDICION FINAL (Liquidacion) de los gastos ejecutados por
Caja Chica en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF SP, se informara
por escrito a la Oficina General de Administracion para que sea derivado a la Oficina de
Tesoreria para su archivo y custodia correspondiente.

_ 7.6 OBLIGACIONES DE LOS RESPONSABLES ENCARGADOS DEL MANEJO DEL FONDO FIJO
P IRCTOT PARA CAJA CHICA

7.6.1 Velar que el Fondo Fijo para Caja Chica esté rodeado de las condiciones de seguridad
que impidan la sustraccion, deterioro o pérdida del dinero en efectivo, y la documentamon
sustentaria de los gastos

7.6.2 Presentar las rendiciones de cuenta de manera mensual para su reposicion oportuna con
la documentacion detallada, ordenada y foliada de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la presente Directiva.

7.6.3 Verificar los documentos que sustenten los gastos antes de su cancelacion, cifiéndose a
los lineamientos establecidos en la presente directiva y que cumplan con los requisitos
exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias establecidos
por la Superintendencia de Administracidn Tributaria (SUNAT).

7.6.4 Debera dar las facilidades necesarias cuando se lleven a cabo los respectivos arqueos
inopinados, como parte de las medidas de control interno, normado por la Direccion
General de Contabilidad Publica y las Normas de la Contraloria General de la Republica.

PROHIBICIONES APLICAR AL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA PARA CUBRIR LOS
SIGUIENTES GASTOS

7.7.1 Aceptar comprobantes de pago adulterados, enmendados o falsificados.

7.7.2 Aceptar cheques por cualquier concepto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

7.7.3 Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que correspondan a ejercicios
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presupuestales anteriores

7.74 Conceder préstamos, adelanto de haberes, canjear cheques, aceptar vales u otras
acciones ajenas al propésito del fondo.

7.7.5 Pagar retribuciones de servicios (publicaciones oficiales en el Diario El Peruano) o en otros
medios de comunicacidn escrita o hablado; servicios basicos (Luz, agua e internet) y/o
servicios de alquileres.

7.7.6 Fraccionar los Comprobantes de Pago de las adquisiciones yfo servicios con el objeto de
no superar los montos méaximos de los pagos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

que mantiene vales provisionales pendientes de rendir cuenta, por el periodo que exceda
el plazo maximo permitido.

7.7.9. Queda terminante prohibido el pago mediante tarjeta de crédito o débito personales,
debiéndose usarse Unicamente el efectivo para los pagos bajo el concepto de caja chica.

7.7.10. Queda prohibido realizar gastos con cargo al fondo de la Caja Chica, en los siguientes
casos; compra de gasolina, combustible, lubricante, téner, salvo casos excepcionales
debidamente sustentados por el usuario y con la autorizacion de la Oficina de
Abastecimiento y Control Patrimonial y la Oficina General de Administracion.

7.7.11. Pago de cursos, diplomados o similares y gastos por viaticos a los trabajadores bajo
cualquier modalidad.

7.7.12. Queda prohibido efectuar gastos por concepto de revisiones técnicas, adquisicion de
seguros obligatorios de acciones de transito (SOAT), y por consumo de bebidas
alcohdlicas.

7.7.13. Adquirir bienes que tengan las caracteristicas de activo fijo. Entiéndase por activo fijo
aquellos bienes patrimoniales cuyo valor sea igual o mayor a 1/8 de la UIT vigente al
momento de su transaccion y su vida (til sea mayor a un afio en condiciones normales
de uso.

7.7.14. Prohibido realizar gastos de agasajos, cumpleafios ylo festividades que no se encuentren
relacionados a la actividad municipal.

7.8 SUPERVISION Y CONTROL
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La Oficina de Contabilidad efectta el Control Previo y realizara la fase del DEVENGADO en
el registro de la APERTURA; asi como la fase del DEVENGADO en los Reembolsos y
Reposiciones mensuales en el Sistema Integrado de Administracion Financiera— SIAF y la
Contabilizacién correspondiente de los gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

La Oficina de Contabilidad realizara Ia revision de los documentos sustentatorio de los gastos
por Fondos Fijos de Caja chica que corresponden a los rembolsos, solicitados por el
responsable del manejo del mismo.

La Oficina de Contabilidad se encargaré de practicar periédicamente, arqueos simultaneos
del Fondo Fijo para Caja Chica, previa coordinacién con la Oficina General de
Administracion, emitiéndose luego la respectiva Acta de Arqueo, aplicando el FORMATO N°
05.- “ACTA DE ARQUEO DE FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA",

Si durante el proceso de arqueo de fondos y valores se detecta cualquier situacion irregular,
esta debe ser comunicada inmediatamente al Oficina General de Administracién y a la
Oficina de Tesoreria para las acciones correspondientes y adopcion de las medidas
correctivas pertinentes.

7.9 FALTAS Y SANCIONES

7.9.1  Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva y pasibles
de sancién administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que
corresponda, los funcionarios, servidores y responsables encargados del Manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera sea su condicion laboral o contractual en los
siguientes casos:

a) Cuando dentro de los plazos establecidos, no hayan rendido cuenta documentada de
los importes recibidos e incumplan con lo dispuesto en la presente Directiva.

b) Cuando luego de realizado el respectivo arqueo de fondos, se determine faltantes de
dinero sin causa justificada y documentada y contravenga las normas de la presente
Directiva.

7.9.2 Estas faltas darén lugar a las sanciones administrativas de acuerdo a Ley que seran
calificadas y determinadas por la instancia correspondiente, de acuerdo con la gravedad
de la falta cometida.

= & DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1 Los aspectos no contemplados en la presente directiva seran resueltos de conformidad a lo
establecido en la Directiva de Tesoreria N® 001- 2007-EF177.15 y por la Oficina General de
Administracion.

18



8.2 La Oficina de Tesoreria, solicitara la contratacion de polizas de seguro para cubrir los riesgos de
infidelidad y/o deshonestidad, robo y ofros, debiendo mantener su custodia y control de vigencia.

9 ANEXOS
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FORMATO 1 - RECIBO PROVISIONAL DE CAJA

Municipalidod de Sonta Marfa def Mar
I Cficina de Tesoreria
RECIBO PROVISIONAL DE CAJA
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Ia presente DIRECTIVA.
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FORMATO 2 - DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD

i Municipalidod de Santa Maria def Mar
e = Offcing de Tesoreria
DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD
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