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“Afto de la Universalizacion de la Salud”

RESOLUCION DE ALCADIA N° 470-2020-MDCH/A

Challhuahuacho 28 de septiembre del 2020

Y VISTO:

' Informe N° 501-2020-MDCH /OGA/NAPCH, de fecha 11/09/2020, emitido por el
Jefe de la Oficina General de Administracién, Informe Legal N° 569-2020-AL-MDCH-
COTABAMBAS, de fecha 22/09/2020, emitido por el Jefe de la Oficina de Asesoria

Juridica, sobre la Directiva para la administracién de caja chica en la Municipalidad
Distrital de Challhuahuacho, y;

CONSIDERANDO:

_ Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, concordante con el

: 3 pticulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, las

& /. ‘: icipalidades son érganos de gobierno local que emanan de la voluntad popular, tienen
3 fonomia econémica, politica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, las Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter
administrativo, de conformidad con el Articulo 43° de la Ley Organica de Municipalidades
N° 27972;

T Que, mediante Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, se
establece que se encuentran su_)etas ala presente Ley todas las Entidades y organismos

AL BE S Que, el literal J) del Articulo 6° de la Ley N° 28693 - Ley General del Sistema
' k‘ccional de Tesoreria, faculta a la Direccién Nacional del Tesorce Publico a dictar las
=4 nofmas y los procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria, en concordancia con lo
'% ENI Achs‘puesto en la Ley N 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera;
Mﬁl Que, mediante la Resolucién Directoral N°001-2011-EF/77.15 se dictaron
- ) .
disposiciones complementarias a la Directiva de tesoneria aprobada por la Resolucién
Directoral N°002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, estableciéndose en el literal f} de su
ticulo 10° que el Director General de Administracién o quien haga sus veces, debe
D obar una Directiva para la administracién de Caja Chica, y disponer la realizaciéon de
flieos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo del
¥ _(ng*trol Institucional de la entidad;

&/
\ » e & Que, mediante expediente N° 4432, de fecha 21/08/2020, el Lic. Nilton Chipana
*“M"s——“‘zﬁéﬂ uallpa Consultor, hace llegar el proyecto de “Directiva para la administracion de caja
chica en la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho”;

N \ Que, mediante el Informe N° 501-2020-MDCH/OGA/NAPCH, de fecha
11 /}ﬁ? 2020, el Jefe de la Oficina General de Administracion, deriva a la Gerencia
: Rumk;pal el Proyecto de la Directiva para la administracion de caja chica en la
(i ipalidad Distrital de Challhuahuacho;
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Que, mediante Opinién Legal N° 569-2020-AL-MDCH-COTABAMBAS, de fecha
22/09/2020, el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, opina por la procedencia de la
Directiva para la administracion de caja chica en la Municipalidad Distrital de
Chalihuahuacho;

J?:';R
N

Que, la Directiva es un instrumento normative que sirve para asegurar un adecuado nivel,
eficiencia y eficacia en la administracién, optimizacién de los recursos asignados para la

‘den‘S(\istracién de caja chica, ello a fin de atender el pago de los gastos menudos y urgentes
conformidad a la Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que permita su adecuado
ejo, uso, rendicidn, reposicidn y liquidacién;

= Estando a lo expuesto en los considerandos precedentes y con las facultades

./‘;,;ﬁ_;é'5~conferidas en el Art. 20°, Inc. 6) de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades;
“7((‘.

| 74 SE RESUELVE:

“\ -ggegsu'cm g 8 .

o ‘ﬁ@.;t‘[‘ICULO PRIMERO. - APROBAR la “DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE

22" €AJA CHICA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO”, que

permita su adecuado manejo, uso, rendicion, reposicion y liquidacion, la misma que forma
_____ parte integrante, constituida por 07 Articules, 01 Disposiciones Complementaria, y; 03
»ga\wﬁ‘f ey Anexos, los mismos que adheridos forman parte de la presente Resolucion.

<,
78) 4,
%

Aﬁ,‘IICULO SEGUNDO. ~ DEJAR, sin efecto todas aquellas normas que se opongan a la

2 D /-éjente Directiva.
3]
£

RTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Oficina de Administracion,
ala Oficina de Tesoreria velar por el estricto cumplimiento de lo establecido en la presente
Directiva.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR, la presente Resolucién a la Oficina de Planificacion
y Presupuesto, Oficina General de Administracion y a otras Unidades Orgénicas
Pertinentes, para su conocimiento y cumplimiento y su publicacién en el portal de
Transparencia de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

C.C./A

GERENCIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION
PLANIFICACION Y PRESU PUESTO
TESORERIA

CONTABILIDAD

INFORMATICA
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA EN
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO.

DEPARTAMENTO : APURIMAC
PROVINCIA : COTABAMBAS
DISTRITO : CHALLHUAHUACHO



v MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

.|

DIRECTVA N°03-2020-0GA-MDCH

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO - PERIODO 2020 - 2021.

—=
("‘\K'S“’N- =

e

1. OBJETIVOS,

\ "'xEstabIecer los procedimientos para la apertura, rendicion, reembolso y liquidacion de Caja Chica; asi

)
e

Nca\d*a }gcomo establecer responsabilidades y obligaciones en el uso del dinero en efectivo, aplicando medidas
: ‘_- COTAam@’ * de Austeridad, Racionalidad y Control en la ejecucion del gasto.

o
\:\“\

2. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad, establecer los procedimientos técnicos, normativos y

administrativos que permitan un adecuado manejo de los recursos financieros asignados a caja chica;
estableciendo los procedimientos, requisitos, atribuciones y responsabilidades que debe adoptar todo
el personal que tiene disposicion y hace uso del dinero en efectivo en la Municipalidad Distrital de
e o\
f—x“‘*;;-ltghallhuahuacho.
€\

113/

3, /BASE LEGAL.
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¢ Decreto de Urgencia N° 014-2019 que aprueba el presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

2020.

N ‘ Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, y el Texto Unico Ordenado de la Ley
] N° 27444, Aprobado por Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS.

' Ley N°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de Ia

Republica.
Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién plblica, y su reglamento aprobado por
%)\ Decreto Supremo N° 033-2005-PCM
El}ey N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
.?o‘},, Ruﬁ“/?; ’Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades de Estado.
o Decreto Legislativo N° 1438 Decreto legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
o Decreto Legislativo N° 1439 Decreto legislativo del Sistema Nacional de Abastecimientos.
o Decreto Legislativo N° 1440 Decreto legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.

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

o Decreto Legislativo N° 1444 Decreto legislativo que modifica la Ley N° 30335 Ley de
Contrataciones del Estado.
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¢ Decreto Legislativo N°1436, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector P{blico y
modificatorias.
o Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas modificatorlas y
complementarias.
* Decreto Legislativo No 1057, Régimen Especlal de Contrataciones Administrativas de Servicios y
Y modificatorias.
| "5;“- Decreto Legislativo No 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativo y de Remuneraciones del
ll \ ) ,ﬁ’ sector Publico.
7 Decreto Supremo N' 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
» Resoluclén de Contralorfa No 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.
o Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15 y sus normas modificatorias y complementarias.
e Resolucion Directorial N° 001-2011-EF/77.15 Dictan disposiciones complementarias a la Directiva
de Tesoreria aprobada por la R.D, N° 002-2007-EF/77.15
+ Resolucion Directorlal N° 004-2011-EF/52.03. Modifica el literal b. del numeral 10.4 del articulo 10°
de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15
7 Resolucion Directorial N° 002-2020-EF/52.03.
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria N° 06
y Q7.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-/SUNAT, aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias.

"N 4/ AMBITO DE APLICACION

=

——=Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y de cumplimiento obligatorio para todo el
e personal que comprende a la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, cualquiera sea su

. -:_';"?bo\ndlcibn laboral o contractual; Incluyendo a los responsables de la administracién de Caja Chica.

)

V|5, /RESPONSABILIDADES
T2 Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva: Los

Funcionarios y Servidores de la Municipalldad Distrital de Challhuahuacho y los responsables Titular
y Suplente de la administracion y del manejo de Caja Chica, en el &mbito de su competencia funcional
y fos servidores de las unidades orgénicas que reciben dinero de Caja Chica, son responsables de

rendir en forma documentada y en el plazo maximo establecido.

fn LR ! I
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5.1 DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y DE LAS UNIDADES DE
TESORERIA Y CONTABILIDAD.
¢ La Oficina General de Administracion es responsable de autorizar la apertura de caja chica y
la ejecucion del gasto. Salvo disposicion contraria.

i, e LaUnidad de Tesoreria es responsable de controlar el cumplimiento de la presente directiva. y
/E \ \ efectuar la reposicion de caja chica mediante Orden de Pago Electronica.
/&, * La Unidad de Contabilidad sera responsable de la revision y validez de la documentacion y
NG TABAS reposicion de Caja Chica; asimismo sera responsable de efectuar los arqueos sorpresivos.

5.2 DEL PERSONAL DESIGNADO PARA CUSTODIAR LA CAJA CHICA
La custodia del fondo de caja chica es responsabilidad del personal designado mediante
Resolucion correspondiente, quien tendra las siguientes funciones:

»  Custodiar el efectivo, los documentos y los archivos en lugares que cuenten con la proteccion
y dispositivos de seguridad adecuados; asi como proveer las condiciones que impidan la
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo.
Verificar que el dinero en efectivo corresponda a billetes y monedas en circulacion auténticos.
Registrar el movimiento de efectivo de su caja, efectuando un cuadre diario, lo que facilitara la
labor de los arqueos inopinados.
Lievar el control detallado del movimiento del fondo asignado, de acuerdo a lo establecido en
la presente directiva.
Efectuar la rendicion de cuenta documentada del fondo asignado.
Mantener la permanente liquidez del fondo, solicitando las reposiciones en forma oportuna
Lievar el control y seguimiento de los vales provisionales y documentos sustentatorios,
verificando que cuenten con los sellos y firmas autorizadas del area usuaria.
Verificar la validez de los comprobantes de pago, recibidos de acuerdo a lo establecido en el
reglamento de comprobantes de pago aprobados por la SUNAT.
Colocar el sello de “PAGADO” cuando recibe los documentos definitivos sustentatorios del
gasto.
Velar por el cumplimiento del cierre oportuno de la Caja Chica al cierre del ejercicio.

6. DISPOSICIONES GENERALES.
6.1.Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con Recursos Pablicos de cualquier fuente que
financie el presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a gastos menores que
demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados en su adquisicion.

fin Lo H i
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6.2 Arqueo: Recuento o verificacion de las existencias en efectivo y valores a una fecha
determinada, asf como de los documentos que forman parte del saldo de una cuenta o
fondos.

6.3 Reclbo de Vale Previsional: Es el comprobante que acredita la entrega de dinero al
usuario, que debe ser rendido dentro del plazo de 48 horas.

, _K 6‘,‘4 Rendicién de Cuentas: Es la presentacion de la documentacion sustetatoria del gasto por
(f’ f \) J parte del usuario a quien se le encargo el fondo en efectivo (vale provisional) para el
/- cumplimiento de funcién o misién encomendada.

6.5 Documentacién Sustentatoria: Elemento que evidencia que permite el conocimiento de
la naturaleza, finalidad y resultados de una operacion o transaccién con los datos
suficientes para su analisis. Cuando se trata de rendicion de cuentas se hace a través de
los comprobantes de pagos o formatos de declaracion jurada de ser el caso.

6.6 Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la entrega en
uso o la prestacion de un servicio. Para ser considerado como tal debe ser emitido o
impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago.

% . UIT - 2020: Unidad Impositiva Tributaria, para el afio vigente se establecio el valor de S/

/" 4,300.00.

Reposicion de Caja Chica (Reembolso): Constituye la restitucion de recursos del Fondo

de Caja Chica, mediante giro de cheque o deposito en cuenta a favor del responsable del

~0\ responsable.

69 Fuente de Financiamiento de Caja Chica: Los fondos de Caja Chica estaran financiados

# /" por el Fondo de Compensacion Municipal.

—

““=:/610 Monto del Fondo: La asignacion de los fondos para caja chica se fijara de acuerdo a su

e ’\ disponibilidad presupuestal y sera autorizado mediante resolucion de Gerencia Municipal;

7 ;5 \\\el mismo que no debera exceder el giro del fondo de caja chica hasta tres veces en el

| mes.

:Disponibilidad Presupuestaria: El fondo de caja chica deberd contar con la
Disponibilidad Presupuestaria previa apertura, asi como su reposicién ¢ cuando este se
incremente.

6.12 Declaraciones Juradas: Se hara uso de las declaraciones juradas, bajo el concepto que estos
son documentos sustentatorios excepcionales, en los que razonablemente no se puede obtener
algun tipo de comprobante de pago, regulados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria - SUNAT.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
7.1 DE LA CONSTITUCION O APERTURA DE CAJA CHICA.

» La Caja Chica, se constituye o apertura con Resolucién del Director de Administracion o de

quien haga las veces. Al inicio de cada ejercicio presupuestal previa disponibilidad
presupuestal. La Resolucion aprobatoria de Caja Chica debe comprender:

a. Nombres y apellidos del responsable del manejo del fondo (titulares y suplentes).
Fuente de financiamiento a la que se afectara.
Monto total del Fondo de Caja Chica.
Monto méaximo de cada pago en efectivo.
Exigencia de rendir cuenta documentada.

™ ® o o T

Tipo de gasto a ser atendidos.
NOmero de veces que se puede rembolsar durante ef mes.

©

¢ Los Responsables Titulares y/o Suplentes de la Administracion de Caja Chica, podran ser

Funcionarios o Servidores, nombrados, permanentes, o contratados sujetos al Régimen
laboral del Decreto Legislativo 276 o contratados sujetos al Decreto Legislativo N° 1057. Bajo

ninguna circunstancia manejaran estos fondos los que tengan contratos de locacion de

servicios.

o Cualquier modificacion en la utilizacién y/o administracion de Caja Chica, tales como cambio de

responsable, del monto maximo de gasto o cualquier otro, debera ser aprobado por resolucion

— el Director General de Administracion o de quien haga las veces.

7.2 UTILIZACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA
7.2.1.ENTREGA DEL EFECTIVO

i

Toda entrega del dinero en efectivo debera efectuarse a través del responsable del manejo
del fondo, previa autorizacion del funcionario o funcionarios competentes del area usuaria
utilizando el formato “Vale Provisional” del Anexo N° 01, el cual debe estar llenado, emitido y
firmado correctamente a nombre del servidor que recibird los fondos. Dicho servidor,
receptor de los fondos, sera responsable de su rendicion en un plazo no mayor de 48 horas
y de la veracidad de la documentacion que presenta como sustento de gasto.

El monto a entregar no debe exceder el 20% de una UIT vigente en el ejercicio. El
responsable deberd verificar que el vale provisional cuente con las autorizaciones
correspondientes.

P i
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7.2.2.RENDICION DEL VALE PROVISIONAL.

Una vez efectuado el gasto, el usuario entrega al responsable el efectivo sobrante, de existir,
asi como los comprabantes que sustentan el gasto, teniendo en cuenta lo siguiente:

El monto méximo para cada adquisicién con cargo a la Caja Chica no debe exceder del
veinte por ciento (20%) de una UIT. Excepto viéticos y servicios basicos excepcionales
Los comprobantes de pago deberan reunir los requisitos establecidos en el reglamento

de comprobantes de pago.

El responsable de Caja Chica verificara que las firmas correspondan a los funclonarlos
autorizados.

La Declaracion Jurada (ANEXO N* 02) se utiliza de manera excepcional cuando se trate
de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la Superintendencia
Naclonal de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT). El monto de la
Declaracion Jurada no debe exceder el diez por clento (10%) de una Unidad Impositiva
Tributaria (UIT).

Es Responsabilidad del usuario, el adjuntar una impresion de la CONSULTA RUC a
reallzar en la pagina Web de la SUNAT: www.surat.qob.pe, mediante el cual se acredita
que el proveedor del bien o servicio adquirido tiene la condicion de contribuyente

“activo” y *habido’, y verificarse que el comprobante de pago que sustenta el gasto, se
encuentre vigente y autorizado por la SUNAT, en caso sea comprobante electrénico
también viene con su respectiva confirmacion.

Las boletas de venta emitidas a manuscrito por importes mayores a S/, 100.00 (cien y
00/100 soles), deberan consignar el importe del gasto en letras y niimeros.

Los comprobantes de pago deberén emitirse a nombre de la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHALLHUAHUCHO consignando el niimero de RUC 20288774553, No
tendrén borrones, tachaduras ni enmendaduras y deberan estar canceladas por el
proveedor, asi mismo debera consignarse el motivo de gasto y sl es un bien no
depreciable tendrd que consignarse el sello de aimacén indicando que no hay stock
para poder ser reconocldo como gasto de caja chica.

Si el establecimiento esta autorizado a emitir facturas y boletas de venta, solicitar factura
para poder hacer uso del crédito fiscal,

El responsable de manejo de la caja chica una vez verificados los puntos mencionados
anteriormente, colocara en el comprobante de pago el sello de PAGADO.

En caso que el usuario exceda el plazo fijado para la rendicion de los vales provisionales, sin

HAGAL

dEsh
RROLID

justificacién alguna, el responsable de caja chica reclamara al servidor responsable con una
comunicacion verbal de persistir por un plazo mayor a los dos dias héblles, el responsable de caja
chica informara por escrito al sub gerente de tesoreria, quien informara directamente a la Oficina

6
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General de Administracion con copia a la unidad de Recursos Humanos, con la finalidad de que el
importe del vale provisional previa autorizacion sea descontada del proximo haber u honorario del
usuario, sin perjuicio de iniciar la sancién que pudiera aplicarsele.

7.3 DE LOS GASTOS ATENDIBLES

» Gastos menores y urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad o

/_i? Ve N caracteristica no pueden ser debidamente programados de acuerdo a las necesidades de la

H ) Municipalidad.

N /

N Gmeae” o El monto maximo para gastos es del 20% de la IUT, salvo los destinados de manera
i

excepcional al pago de viaticos por comision de servicios no programados y servicios basicos,
con V° B° de la Oficina General de Administracion.

7.4 RESTRICCIONES PARA EL USO DEL FONDO DE CAJA CHICA.

e No se podra efectuar el fraccionamiento o desagregacion de una compra en varios
T comprobantes, bajo responsabilidad del funcionario o servidor que autoriza el gasto.
" Queda prohibido el pago de remuneraciones por servicios profesionales (CAS. Locacién de
Servicios, planillas de haberes, propinas de practicantes).
Queda prohibido la adquisicion de bienes depreciables que tengas caracteristicas de activos
fijos (duracidén mayor de 1 afio).
Esté prohibido cancelar facturas o boletas de venta correspondientes a contratos, Ordenes de
_compra 0 de servicios con cargo al fondo de caja chica, bajo responsabilidad del encargado
del fondo.
Atender Recibos Provisionales sin la autorizacion expresa del Gerente Municipal o
Administracion.
Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que correspondan a ejercicios
presupuestales anteriores.
Hacer entrega de fondos de la Caja Chica mediante recibos provisionales al comisionado que
mantiene recibos provisionales pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda el plazo
maximo permitido.
Esta terminantemente prohibido comprar con cargo a caja chica, en los siguientes casos:
Compra de gasolina, combustibles y lubricantes, salvo casos excepcionales debidamente
sustentados por el usuario y con la autorizacion de la Unidad de Abastecimientos y el Jefe de
Administracion.

7.5 REPOSICION DE CAJA CHICA.

H (R | i
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El Responsable del Fondo de Caja Chica, debera solicitar con la debida anticipacion el
‘REPOSICION DE CAJA CHICA" utilizando el anexo N° 03 a la Oficina General de
Administracion adjuntando la solicitud de reembolso de caja chica y la documentacion
sustentatoria.

Mediante Informe dirlgido al Jefe de la Unidad de Planificacién y Presupuesto se solicitara
disponibilidad presupuestal para el reembolso de caja chica

La solicitud de reembolso sera derivada a la Unidad de Contabilidad para la revision de los
documentos (control previo) y confirmacién de registros contables correspondientes.

Con la finalidad de garantizar la liquidez del fondo, la solicitud de reembolso debera solicitar
cuando se haya ejecutado el 70% del monto asignado,

La Caja Chica podra ser renovada en el mes, solo hasta tres (3) veces el monto constituido o
aprobado.

7.6 RENDICION DE CAJA CHICA

| \ oy V.
h \

N
=
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Una vez revisada la rendicion de cuenta de caja chica, el responsable colocara su fima vy
sello, en sefial de conformidad y adjuntara los documentos originales que sustentan el gasto,
debidamente cancelados y ordenados cronoldgicamente. Toda la documentacion debera
encontrase debidamente foliada.

En toda la documentacidn que sustenta los gastos realizados con cargo al fondo de caja chica,
el responsable del fondo debera estampar el sello PAGADO vy verificar que se encuentre
consignado en el reverso la justificacion del gasto y el visto bueno del gerente y/o sub gerente
del &rea usuarla que solicitaron el gasto y del jefe de administracion- OGA.

11 VERIFICACION, REGISTRO CONTABLE DE LA RENDICION Y DEPOSITO MEDIANTE

ORDEN DE PAGO ELECTRONICA - OPE

i

| B ‘,'

El Jefe de la Unidad de Contabilidad, efectuard el registro contable de la rendicion

documentada del fondo, para lo cual debera realizar las siguientes acclones:

- Verificar la rendicidn de caja chica.

- Reallzar el registro contable y colocar el sello y visto bueno, en sefial de haber efectuado
la verificacion.

Los responsables titulares y suplentes de la administraclon del manejo de los fondos de la

Caja Chica deben de revisar y verificar los documentos que sustenten los gastos antes de su

cancelaclon.

a. El proceso de revision, que aleatoriamente debe realizar el responsable de su
administracion; asi como,

1]
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b. La consolidacion de las rendiciones de cuentas. Asimismo, los referidos documentos que
sustentan el gasto, deberan estar visados en sefial de autorizacion de los Jefes
inmediatos y por el Gerente Municipal.

¢ La Unidad de Tesoreria efectla la reposicion de Caja Chica mediante Orden de Pago
Electronica al responsable de caja chica.

__ 7.8 MECANISMOS DE CONTROL DE CAJA CHICA

» El Responsable del manejo del fondo serd responsable de implementar medidas que impidan
la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y la documentacion sustentatoria del gasto,
debiendo utilizar caja de seguridad.

¢ La Unidad de Contabilidad, efectuara arqueos periddicos inopinados al responsable del fondo
levantando un acta de los resultados del mismo y comunicara por escrito a la Oficina General
de Administracion y titular del pliego recomendando las medidas correctivas en caso
corresponda.

7 9 LIQUIDACION DE CAJA CHICA

El Responsable de la Administracion de los fondos de Caja Chica, al término del Afio Fiscal,
deberén liquidar las mismas, hasta tres dias antes de fin de afio.

Los saldos no utilizados al momento de la liquidacion de los fondos de Caja Chica se

devolveran a la cuenta corriente correspondiente haciendo uso del Formato T6, previa
coordinacion con la Unidad de Tesoreria a més tardar un dia habil anterior al cierre del

%( gjercicio fiscal,
4 / \/

8. -DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante acto

Resolutivo del Titular de pliego 0 Gerencia Municipal.

r 3 &\ La presente Directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de carécter interno que
\ -\contravenga lo dispuesto en la misma.

(EXOS
e ANEXO 01 Vale Provisional.
e ANEXO 02 Declaracion Jurada
e ANEXO 03 Rendicion de caja chica

I oo b
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ANEXO N° 01
VALE PROVISIONAL

(PARA USO DEL RESPONSABLE DE MANEJO CAJA CHICA)

8l i

.............................................................................................. _Con cargo a rendir en un plazo de
48 horas, con la presentacion de la rendicion de cuentas documentada.
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%\. ............. con domicilio en

ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE GASTOS.

RROLID

NO

con cargo

DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado

gastos que a continuacion detallo, de los cuales me fueron imposibles obtener comprobantes de

pago que sustenten los gastos de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 71 de la Directiva de Tesoreria

N° 001-2007-EF/77.15.
FECHA CONCEPTO IMPORTE
T TSSOSO OO Con 00/100
4 ndo fe de los gastos efectuados, suscribo la presente.
Challhuahuache,.................. de.....coovrevrrenns Del...............
Nombre y Firma

11
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ANEXO N° 03
Rendici6n de caja chica
f 'El { ANEXO N2 03
RENDICION DE CAJA CHICA
LLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DEL FONDQ NUMERO SIAF
FECHA DE
UNIDAD EJECUTORA RENDICION IMPORTE
DETALLE DE LA RENDICION DE CUENTA
RAZON SOCIAL O DETALLE DEL UNIDAD
Nro. DOCUMENTO NOMBRE 57O ORGAMICA | CLASIFICADOR IMPORTE
FECHA | TIPO | SERIE N RUC
TOTAL
N TOTAL HABILITADO
N PRESENTE RENDICION
\ %Y SALDO
] = RESUMEN
23,1111 Al y bebidas para
{#919.12 | papeletta en general
23,900,188 | otrns blanas
20.27.4190  |Servicios generales
NN total
%)\
=2\
2|
j gl
&N
&i
i .
ESPONSABLE DE JEFE DE LA UNIDAD DE
caA TESORERIA V'B" DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD _ GERENCIA MUNICIPAL/OGA
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