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RESOLUCION DE ALCALDIA N2 031-2023-ALC/MDS
Subtanjalla, 13 de enero de 2023
VISTO:

La Resolucién de Alcaldia N2 002-2021-ALC/MDS, el informe N° 006-2023/MDS-GAF, el
Informe N2 024-2023-SGT/MDS, Informe Legal N© 002-2023-GAJ-MDS sobre elaboracion de directiva
para la administracion de fondos de caja chica de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla;

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia de conformidad a lo dispuesto en el articule |l del Titulo Preliminar de la
Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades, concordante con el Articulo 194° de la Constitucion
Politica del Estado, modificado por Ley N° 30305, La autonomia gque la Constitucion Politica del Peru
establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos
y de administracidén con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N2 002-2021-ALC/MDS de fecha 8 de enero de 2021 se
aprueba la Directiva N2 001-2021/MDS denominada “Habilitacién, administracion y control del fondo
de caja chica para pagos en efectivo en {a Municipalidad Distrital de Subtanjalia”

Que, ja Gerente de Administracion y Finanzas mediante el Informe N2 006-2023/MDS-GAF
solicita elaborar la Resolucién para la aprobacion de la directiva de Administracion de Fondos de caja
chica para la Municipalidad Distrital de Subtanjalla;

Que, la Subgerencia de Tesoreria mediante Informe N2 0024-2023-5GT/MDS, comunica que se
ha realizado la revision del proyecto de directiva N2 002 de caja chica de la Municipalidad Distrital de
Subtanjalla y se encuentra acorde a los lineamientos y disposiciones seguin normativa gue regula estos
procedimientos, tal coms e indica en el informa N© 002-2023-GAJ-MDS;

Que, {a Gerencia de Asesoria Juridica mediante Informe Legal N2 002-2023-GAJ-MDS, informa
que, la caja chica tiene por finalidad disponer de una determinada cantidad de dinero para hacer frente
a gastos imprevistos o de emergencia que no estdn programados en el presupuesio institucional, en
ese sentido, el proyecto de directiva se encuentra acorde a la normativa que rige los procedimientos
de caja chic,a por lo que considera la viable la aprobacién de la directiva de caja chica, debiendo
emitirse acto resolutivo;

Que, el Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo marco de {a Administracion Financiera
del Sector Publico, tiene por objeto establecer normas bésicas sobre la Administracién Financiera del
Sector Publico para su gestién integrada y eficiente, de manera intersistémica, en un contexto de
sostenibilidad y responsabilidad fiscal;

Que, el inciso 4) del numeral 6.2) del articulo 6° del Decreto Legislativo N° 1441, establece que
son funciones de los responsables de la administracién de los Fondos Piblicos, el Director General de
Administracién y el Tesorerc, el dictar normas y procedimientos internos, orientados a asegurar el
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adecuado apoyo econdmico financiero a la gestién institucional, implementando lo establecido por el
ente rector;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 002-2007- EF/77.15, se aprueba la Directiva de
Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15, en adelante DIRECTIVA TESORERIA, y sus modificatorias, que
establece las disposiciones y procedimientos generales relacionados con la ejecucién financiera y
demds operaciones de tesoreria;

Que, el numeral 10.1 del articuio 10 de la Directiva Tesoreria, establece que: “La Caja Chica es
un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Plblicos de cualquier fuente gue financie
el presupuesto institucional para ser destinado (nicamente a gastos menores que demanden su
cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados”;

Que, asimismo el literal a) del numeral 10.4 del articulo 10 de la Directiva Tesoreria agrega
que: “El documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica esla Resolucion del Director General
de administracion o de quien haga sus veces, en la que se sefiale la dependencia a la que se asignan a
Caja Chica, el responsable Unico de su administracién, los responsabies a quienes se encomiendan el
manejo de parte de dicha caja, el monto de la Caja Chica, el monto maximo para la adquisicién y ios
pracedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentada, entre otros
aspectos.”;

Que, en ese sentido, resuita necesario aprobar la nueva Directiva “Lineamientos para la
Administracién y Control de la Caja Chica”, que permita el adecuado manejo, uso, rendicién, reposicién
y liquidacidn de la Caja Chica;

En uso de las facultades conferidas al Alcalde por el numeral 6 del articulo 20 y articulo 43 de
ley N2 27972 - Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la DIRECTIVA N2 002-2023/M DS, Directiva denominada
“LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SUBTANJALLA”, que forma parte integrante de la presente Resolucidn.

Articulo SEGUNDO. - NOTIFIQUESE la presente Resolucién a los interesados v a los diversos érganos
de {a entidad en la forma vy estilo de ley.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

ERONIMO FARFAN GARC:
ALCALDE
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I. OBJETIVOS:

1.1 Racionalizar el uso del dinero en efectivo.

1.9  Mantener la capacidad operativa de las distintas dependencias mediante la asignacion
de recursos econdmicos para atender el pago de gastos menudos e imprevistos, no
programables y cuyos montos no ameritan giro de cheque y/u otro medio de pago.

1.3 Pogibilitar un mejor control del movimiento de los recursos del Fondo Fijo para pagos
' en efectivo.

FINALIDADES:

5.1  FEstablecer mecanismos, procedimientos y responsabilidades para el uso adecuado de
los recursos de la Caja Chica en las diversas Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de Subtanjalla, que permita cubrir los gastos menores, urgentes y no
programados, solicitados por las dependencias que conforman el Pliego 300971 en
forma oportuna y en concordancia con la normatividad vigente.

La presente directiva iiene por finalidad establecer a nivel institucional el
procedimiento para la obtencién administracién, rendicién, control y reposicion
oportuna del Fondo Fijo para Caja Chica que debe ser observada por el encargado del
Fondo Fijo de la Caja Chica y por el personal que hace uso del mismo.

FEfectuar la adecuada administracién del Fondo Fijo de Caja Chica, fijar su monio y
establecer las responsabilidades de los encargados de su administracion y custodia, vy,
de los funcionarios y servidores, que tienen la obligacién de realizar la Rendicion de
Caja Chica, asegurando el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

11I. APROBACION, VIGENCIAY ACTUALIZACION:

La presente directiva sera aprobada por Resolucién de Alcaldia y entrara en vigencia a partir
del dia siguiente de aprobada, su duracion ser4 hasta que sea modificada a través de la norma
legal correspondiente.

IV. BASELEGAL:

Constitucién Politica del Pert.

Ley del Presupuesto del Sector Ptiblico para el Afio Fiscal correspondiente.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

Ley N© 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y sus Modificatorias.

Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Fitica de 1a Funcién Piblica y sus Modificatorias.

Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades y sus Modificatorias.

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

Ley NO 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus Modificatorias.
Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil — SERVIR.

Decreto Legislativo N® 1436 — Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Puablico.

Decreto Legislativo N© 1438 — Decreto Legjslativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Legislativo N® 1439 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.
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Decreto Legislativo N© 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Piiblico.

Decreto Legislativo N° 1441 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus Modificatorias.
Decreto Supremo N© 004-2019-JUS, que Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N©
27444.

Decreto Supremo de EF, que Aprueba el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
de cada afio.

Resolucién Directoral N 026-80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria: NGT-06
Uso del Fondo Fijo de Caja Chica; 0000NGT-07 Reposicién oportuna del Fondo para
Pagos en Efectivo o el Fondo para Caja Chica; NGT-08 Arqueos sorpresivos.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que Aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, y sus Disposiciones Complementarias.

Resolucion Directoral N© 040-2001-EF/52.03, que modifica la Resolucion Directoral N°
005-2011-EF/52.03, mediante el cual se establecieron disposiciones en el Proceso de
Programacion de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su Registro
en ¢l SIAF — SP.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT que Aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

(0 Ordenanza Municipal N° 017-2019-MDSJB, que Aprueba el Reglamento Interno de
Trabajo (RIT) de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

\ (0 Ordenanza Municipal N° 019-2019-MDSJB, que Aprueba el Reglamento de
/ g Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de subtanjalla y sus
/i Modificatorias.

V. ALCANCE:

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicaci6n inmediata y de cumplimiento
obligatorio a todo el personal de la Municipalidad Distrital de subtanjalla, cualquiera sea su
condicién laboral (Decretos Legislativos N© 276, 728 y 1057) 0 coniractual, incluyendo a los
responsables del Manejo de Fondo de Caja Chica para pagos en efectivo, asi como de los
funcionarios y servidores encargados em las respectivas Unidades Organicas de la
administracién, custodia, control y fiscalizacion de los referidos recursos econdmicos y
financieros, dentro de su competencia funcional y segin las responsabilidades establecidas en
la presente Directiva.

VI. RESPONSABILIDADES:
Se subdividen de la siguiente manera:
6.1 Designaciéon y Administracién de la Caja Chica:
1) Apertura de la Caja Chica; la apertura de la Caja Chica, se autoriza mediante

Resolucién de Alealdia, estara a cargo de un responsable Titular, a nombre de
quien se hara el giro (OPE) o reposicion del mismo.
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2) Designacion del Titular Responsable de la Caja Chica; el Gerente de

Administracion y Finanzas bace la propuesta al Titular del Pliego y este €s

evaluado para su designacion mediante Acto Resolutivo, quien tendra a su cargo la
Administracion de la Caja Chica, el cual debe consignar lo siguiente:

Nombre del Responsable o Encargado tinico de su manejo.
El monto total del fondo en cada nivel del manejo del fondo.
El monto méximo para cada pago en efectivo.

Fuente y Rubro de Financiamiento.

La exigencia de rendir la cuenta documentada.

La Administracién de la Caja Chica esta normado por la presente directiva y es de
estricta responsabilidad del Titular designado para tal fin.

3) Responsable de 1a Administracion de la Caja Chica; el Responsable de la

Administracion de la Caja Chica y los responsables a quienes se les encomienda el

manejo de dicha caja © parte de estd deberan cumplir con presentar su
«peclaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas (Formato N° 01)”,
conforme a lo establecido en la Ley N© 27482 — Ley que regula la publicacion de la
Declaracion Jurada de Ingresos ¥ de Bienes y Rentas de los Funcionarios y
Servidores Publicos del Estado y el D. S. N° 080-2001-PCM, que Aprueba el
Reglamento de la Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Pblicos del
Estado, asi como las normas complementarias emitidas por la Contraloria General
dela Reptblica.
Del mismo modo, se encuentran obligados a presentar la Declaracién Jurada de
Intereses en €l Sector Pablico conforme a lo establecido en el literal w) del Articulo
30 del Decreto de Urgencia N° 020-2019.

Solo en el caso que, a la fecha de la designacion, no haya presentado dichas
declaraciones.

6.2 De las Funciones Compartidas:

6.2.1 Del Responsable dela Caja Chica:
a) Velar que el Fondo de la Caja Chica asignada esté rodeada de condiciones
adecuadas que aseguren la custodia de dinero en efectivo y de la
documentacién sustentatoria.
b) Mantener actualizado el registroy archivo de los documentos pagados.
¢) Presentar las rendiciones de cuentas en forma oportuna, para su
reembolsc con la documentacion sustentatoria, detallada, ordenada y
foliada precisando los montosy especificas de gastos.
d) Verificar permanentemente que ¢l dinero en efectivo corresponda a billetes
y monedas en circulacion.
¢) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con
recursos econdmicos de la Caja Chica cumpla con Jos requisitos exigidos
por las normas de comprobantes de pago establecidos por la SUNAT o los
formatos internos aprobados en la presente directiva.
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g) Verificar que los vales provisionales indiquen la fecha de emision y
descripcién clara y precisa del concepto para el cual se retira recursos de
Caja Chica, nombre completo, DNI, firma completa, entre otros datos
importantes que permita el absoluto conocimiento del uso del dinero de
Caja Chica.

h) Comunicar en forma oportuna al Gerente de Administracién y Finanzas
acerca de los casos de incumplimiento de las disposiciones contenidas a la
presente directiva para los descuentos correspondientes por planilla.

6.2.2 Del Subgerente de Contabilidad:

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

b) Verificar y controlar que los documentos sustentatorios del gasto se cifhan
estrictamente a lo sefialado por el Reglamento de Comprobantes de Pago,
descrito en el Articulo 8° de la Directiva para la Administracién del Fondo
Fijo para Caja Chica.

¢) Efectuar el Control Previo a los Comprobantes de Pago presentados por
las diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de
Subtanjalla.

d) Realizar las provisiones y registros contables pertinentes, y realizar los
arqueos de Fondo Fijo de la Caja Chica.

6.2.3 Del Subgerente de Tesoreria:

a) Girar los fondos autorizados por el Gerente de Administracion y Finanzas,
a través de la Fase del Girado en el SIAF.

b) Realizar el registro oportunamente del Responsable de Caja Chica,
mediante la operacién OPE.

¢} Remitir inmediatamente al subgerente de Contabilidad, el Comprobante
de Pago con todos los documentos sustentatorios del gasto para el control
y contabilizacién correspondiente.

6.2.4 Del Gerente de Administracion y Finanzas:

a) Designar al servidor responsable de la Administracién de la Caja Chica de
la Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

b) Aprobar la Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para Caja
Chica.

¢} Solicitar al subgerente de Contabilidad, la demostracién analitica del
movimiento de la Cuenta de Caja y Bancos.

d) Disponer al subgerente de Contabilidad la Ejecucion de Arqueos de Caja
Inopinados y comprobar sus resultados.

) Disponer el deseuento por planilla a los funcionarios o servidores que no
hayan efectuado la rendicién de vales provisionales dentro de los plazos
establecidos en la presente Directiva.




A

el

-:\*-F

>

o B

01311«

> Municipalidad Distrital de Subtanjollo 25

6.2.6
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g) Exigir y controlar que los documentos sustentatorios del gasto abarquen
estrictamente a lo sefialado en el Reglamento de Comprobantes de Pago ¥
sus modificatorias establecidas por la SUNAT.

h) Cumplir y hacer cumplir la presente Directiva.

i) Remitir oportunamente la documentacion fuente sustentatoria del gasto
efectuado, de acuerdo a los requisitos establecidos en la presente Directiva
para el control previo'y 1a habilitacion del fondo.

j) Proveery ejecutar los medios de seguridad relacionados con la custodia del
fondo.

k) Proveerla habilitacién oportuna del fondo.
Del Gerente de Planificaciony Presupuesto:

a) Emitir la Informacion Presupuestal del Gasto, para la Apertura del Fondo
Fijo para la Caja Chica.

b) Emitir la Informacién Presupuestaria del Gasto de los Comprobantes de
Pago que se acompafian en Ja Rendicién del Fondo, teniendo en
consideracion los objetivos, actividades, especificas de gastos e importe
que se detallanen la rendicion.

¢) Verificar que las golicitudes de reposiciéon de Caja Chica los montos no
exceda el monto total del que fue autorizado, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Del Funcionario ©0 Servidor Autorizado a efectuar los Gastos
Autorizados por Caja Chica:

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

b) Firmar los Comprobantes de Pago que sustentan el egreso del fondo que se
ha realizado.

¢) Observar el estricto cump :miento de las Disposiciones sobre Medidas de
Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto que se establezcan en las
Leyes Anuales del Presupuesto del Sector Piiblico y demés disposiciones
que se emitan con enfoque a la Administracién Phblica Municipal.

d) Al llevar a cabo Ja obtencién de los Bienes ¥y Servicios que se le
encomienden adquirir: Deberan solicitar a los proveedores, las Facturas
Electronicas, Boletas de Pagos, Tickets, etc., de acuerdo a los requisitos
establecidos en la Directiva para la Administracién del Fondo Fijo para
Caja Chica, acordes con el Reglamento de Comprobantes de Pago de la
SUNAT.

e) Rendir cuenta de los Vales Provisionales dentro del plazo de 48 horas,
de ejecutado el gasto, caso contrario se procederd de descuento de las
remuneraciones del responsable. Los Vales Provisionales, solo son
autorizados por el Gerente Municipal, Gerentes, Subgerentes y Jefes, entre
otros.

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

g) Presentar los Comprobantes de Pago conforme a los requisitos establecidos
en la presente directiva, para 1a Administracion de la Caja Chica.
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h) En caso del gasto por necesidad del servicio, antes de la apertura de 1a caja
Chica, la Gerencia Municipal y/o Gerencia de Administracion y Finanzas
deber autorizar el pago de los gastos efectuados.

6.2.7 Del Organo de Control Institucional:

a) Ffectuar el control posterior segtn las normas del Sistema Nacional de
Control que las regula.

VII. CONCEPTOSY DEFINICIONES OPERACIONALES:

7.1 Arqueo de Caja; recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias
de efectivo y valores, asi como los documentos que forman parte del gasto o saldo del
fondo.

Caja Chica; es un fondo en efectivo constituido con Recursos Pblicos de cualquier

Fuente de Financiamiento del Presupuesto Institucional, para ser destinado

finicamente a gastos menores que demanden la cancelacién inmediata o que, por su

finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados.

El monto maximo del Fondo de Caja Chica, serd regulado de conformidad a lo

presupuestado durante el Afio Fiscal y serd autorizado mediante Resolucion de

Alcaldia.

Comprobante de Pago; documento que acredita la transferencia de un bien, la

enirega e uso o la prestacion de un servicio. Solo se consideraran comprobante de

pago a aquellos que cumplan con las caracteristicas y requisitos minimos establecidos
en el Reglamento de Comprobantes de Pago: facturas, recibos por honorarios, boletas
de venta, liquidaciones de compra, ticket's o cintas emitidas por maquinas
registradoras y/u otros documentos anilogos gue permita el adecuado control

_ tributario y que expresamente estén autorizado por la Superintendencia Nacional de

\ Administracién Tributaria — SUNAT.

/7.4 Custodia del Fondo; el responsable del Fondo de la Caja Chica debera de custodiar
adecuadamente el dinero en efectivo y los comprobantes de pagos que sustentan los
desembolsos efectuados. En caso de pérdida de dinero, este hecho sera informado en
forma inmediata a la Gerencia de Adminisiracién y Finanzas, de tal modo que inicie
las investigaciones para determinar la responsabilidad del caso.

~.5 Declaracion Jurada; documento sustentatorio de gasto solo para casos, de lugares
o conceptos por lo que sea posible obtener comprobantes de pago autorizados, el
monto de gasto que se sustenta es a través de este documento, el mismo, que no debe
superar el equivalente al 10% de la Unidad Impositiva Tributaria (UTT)", vigente al
momento de operacién o la transaceion.

=.6 Disponibilidad Presupuestaria; el fondo para Caja Chica deberi contar con la
Disponibilidad Presupuestal correspondiente previa apertura, asi como su reposicion o
cuando este se incremente.

7.7 Documentacion Sustentatoria; elemento de evidencia que permite el
conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultado de una operacién o transaccion.
La documentacién sustentatoria cuando se trata de rendiciones de cuenta se hace a
través de los Comprobantes de Pago y/o Formato de Declaracién Jurada, de ser el
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7.8 Rendicién de Cuenta; es la presentacion de la documentacién que sustenta el gasto
efectuado por parte del usuario a quien se le otorgd el dinero en efectivo, para el
curmnplimiento de una funcién y/o comisién de servicio con cargo a rendir en cuenta.

El usuario debe presentar la documentacion sustentatoria emitida a nombre de la
Municipalidad Distrital de Subtanjalla, con Numero de RUC N°©
20175229907, especificando la naturaleza del gasto en montos exactos, no debiendo
presentar enmendaduras, ni borrones y debe ser visado por el Responsable de la
Administracién de la Caja Chica y el area usuaria que realizo el gasto.

Los documentos presentados que no cumplan con los requisitos antes sefialados, seran
observados y devueltos por el ehcargado responsable.

Reposicion de Caja Chica; constituye la restitucién de recursos del Fondo de Caja
Chica, mediante giro de Orden de Pago Eléctrica a favor del responsable de la
Administracién de la Caja Chica, sea €l caso.

Del Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica:

a) Los Fondos Fijos para Caja Chica, seran centralizadas en un Servidor Publico,
siendo esta persona distinta a los responsables que realizan la Fase del Giro en el
SIAF y del registro en el Libro de Bancos, a propuesta del Gerente de
Administracion y Finanzas (punto 2, del numeral 6.1 del Articulo VI).

b) El encargado de los Fondos Fijos para Caja Chica es personalmente responsable de
las acciones que a él directamente competen por el manejo y salvaguarda de los
fondos asignados.

¢) De requerir la rendicion de los recibos provisionales dentro del plazo establecido
con los Comprobantes de Pago SUNAT debidamente sustentado y avalado por los
odrganos competentes.

d) El encargado de los Fondos Fijos para Caja Chica, deberd de recepcionar los

comprobantes: Factura, Boletas de Venta, u Otro Comprobante de Pago reconocido y

emitido de conformidad con lo establecido en la SUNAT y Declaraciones Juradas.

8.2 Son funciones del Encargado de Caja Chica:

a. Administrarlos Fondos Fijos para Caja Chica asignados cifiéndose estrictamente al
limite y concepto de gastos, a las autorizaciones v demas normas establecidas en la
presente Directiva.

b. Para la administracion adecuada del efectivo se otorgara a su vez a través del uso
del Anexo N© o1: Recibo Provisional de Caja Chica.

c¢. Mantener un archivo actualizado y archivado los recibos que sustentan el egreso
del dinero asi como los Recibos Provisionales pendientes de rendicion.

d. Cuidar que el dinero de los fondos asignados esté guardado con las seguridades del
caso que impidan su sustraccion, bajo responsabilidad pecuniaria personal que
administra los fondos fijos de Caja Chica.

e. La Subgerencia de Contabilidad verificard que cada Factura, Boleta de Venta u
Otro Comprobante de Pago reconocido v emitido de conformidad con lo
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% [ 8 g‘ f. Otorgar las facilidades necesarias para la ejecuciéon de arqueos por parte de las

areas pertinentes.
8.3 Gastos Atendibles con Caja Chica:

8.3.1 Estos fondos son aplicables tinicamente cuando la dependencia autorizada
requiera efectuar gastos menores y urgentes no programados de menor
cuantia y de rapida cancelacion.

8.3.2 De acuerdo a la naturaleza y operatividad de Caja Chica, no estd permitido
efectuar compras de bienes que constituyen activos fijos.

8.3.3 El monto maximo para cada pago en efectivo de un bien o contratacién de un
servicio que no sea considerado activo fijo, no excederd en ningin caso, el
Valor del 10% de la U.LT. vigente en el ejercicio fiseal, el que es autorizado
mediante Visto Bueno por el Gerente de Administracién y Finanzas o quien
haga sus veces en el reverso de los Comprobantes de Pago.

8.3.4 Los gastos que podran ser atendidos con cargo a Caja Chica corresponden a las
Especificas del Gasto de los siguientes conceptos:

ESPECIFICA ' B § o
| DE GASTOS CONCEPTO DEFINICION
Gastos por la adquisicién de bebidas en sus diversas formas,
. . insumos y prodictos alimenticios destinados para el
2.3.1.1.11 éi}lrlr;iriﬂ;sﬂu);naggbldas para | . nsumo humano, tales como para funcionarios, alumnos,
) reclusos, tropa y demas personas, incluyendo los comedores
de tropa v de Escuelas Militares.
: Gastos por la adquisicion de suministros para
2.3.111.15 %ﬁ:eninﬁe;?titeﬂa]% de mantenimiento y reparacion de otros materiales de
) mantenimiento.
Gastos por la adquisicion de lubricantes, grasa y afine para
2.3.1.3.13 Lubricantes, Grasas y Afines. el consumo de vehiculos, maquinarias, equipos de
produccién, traccién y elevacién, calefaccién y otros usos.
Gastos por la adquisicion de repuestos y accesorios para
2.3.1.5.11 Repuestos y Accesorios. copiadoras; equipos, maquinarias y equipos de oficina; y
otros afines. ]
Gastos por la adquisicién de papeleria en general, utiles y
Papeleria en General materiales dfa oficina, tales como: a_rchévadores, borradorfas,
2.3.1.5.12 Materiales y Utiles de Oficina ’ | correctores, implementos para escritorio en general; medios
* | para escribir, numerar y sellar; papeles, cartones y
cartulinas; sujetadores de papel; entre otros afines.
ESPECIFICA
DE GASTOS CONCEP'I:O DEFINICION
Gastos por la adquisicion de desinfectantes, detergentes y
_— desodorantes; implementos v medios para aseo; material,
2-3-1.5-3¢ Aseo, Limpieza y Tocador. repiuestos y a;cceslc))rios para tocador y cosmetologia, entre
B } | otros afines.
- s Gastos por la adquisicion de piezas y elementos de
2.3.1.5.41 g{gzgléc;?:ad’ Iuminacién y instalaciones eléctricas y elecirénica. Incluye la adquisicién
" de bombillas, cables, interruptores, zocalos,
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2.3.1.6.11

De Vehiculos.

Gastos por la adquisicién de repuestos y accesorios de todo
tipo de vehieulos.

De Construccion y maquinas

Gastos por la adquisicion materiales de construccién y otros
clementos de mamposteria; maderas y accesorios de
madera en general; revestimiento y acabados; productos de
concreto y otros materiales de construccidn, accesorios y
repuestos de maquinas, entre otros afines.

k Gastos por la adquisicién de repuestos y accesorios para
N equipos de alarma y proteccién de locales y bienes;
2.3-40:14 De Seguridad. sefializadores; indumentaria y protectores para personas;
implementos v materiales; entre otros afines.
e Gastos por la adquisicién de enseres diversos de poco valor
%1.7.11 Enseres. o cuaptia, tales como: baldes, maceteros, articulos
LA decorativos, entre otros afines. -
__3 Gastos por la adquisicion de libres, textos y otros materiales
32 2 3:.'1 i Libros_, Textos y  Otros impl:eso_s dgstinados a _la ensg:ﬁe_mza edl_lcat@va, utilizados
> ’ Materiales Impresos. por instituciones educativas, bibliotecas, institutos, centros
- de estudio, entre otros.

2.3.111.12 Para Vehiculos Gastos  por la adqqi_sicién de‘ suministros  para

| o - mantenimiento y reparacion para vehiculos.

. . Gastos por la adquisicion de suministros para
g-3-1.11-14 Fara Maguinarias jEquipos. mantenimiento y reparacion para maquinarias v equipos.
2.3\1.99.11 Herramientas. Gastos por la adquisicién de herramientas.

] Libros, Diarios, Revistas u | Gastos por la adquisicion de libros, diarios, revistas y otros
2.3J1.99.13 Otros Bienes no Vinculados a | bienes impresos no vinculados a ensefianza.
- Ensefianza.
Simbolos, Distintivos  y | Gastos por la adquisicion de simbolos, distintivos y
2-3-1.99-14 Condecoraciones. condecoraciones.
. Gastos por la adquisicion de otros bienes, de similar
2.3-1.99.199 Otnos Bienes. naturaleza no contemplados en las partidas anteriores.
Otros gastos de viajes domésticos no especificados en las
2.3.2.1.299 Otro Gastos (Movilidad Local). | partidas anteriores, como movilidad local cuando el
servidor se desplaza fuera de su centro de trabajo.
Correos v Servicios de Ga§tos por‘servicios de correos, men§ajeﬁa a r}iw’al nacional
2,3.2.2.31 Mensaterd: ¢ internacional, que usan las entidades piblicas en el
ensajeria. desempefio de sus funciones.
pefio
. . Gastos por los servicios de promocion, publicidad y difusion
2.3.22.43 Servicios de 1magen | en los diversos medios de informacién, relacionados con la
institucional imagen institucional de las entidades publicas
ESPECIFICA
DE GASTOS CONCEPTO DEFINICION
Gastos por concepto de mantenimiento, reparacion y
acondieionamiento de automaéviles, autobuses, camiones,
2,3.2,4.51 De Vehiculos. jeep, motos, vehiculos de tres ruedas, ferroviarios,
maritimos y aéreos, y de equipos de traccién animat y
mecanica.
2.3.2.4.71 De Maquinarias y Equipos. CGastos por concepto de mantenimiento, reparacién y

€.
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= 5 | acondicienamientn de maquinas v equiposen general. -
Creddo POTTTN Gastos' déstinados A cubfirL &1 Aguilér ‘de vehiculos de
transporte terrestre, aéreo, maritimo, lacustre y fluvial,
2.3.2.5.12 De Vehiculos. motorizado o no motorizado, para €l transporte de personal
y carga, para el desempeifio de las funciones de las entidades
) publicas.
o Gastos por concepto de alquiler de maquinas y equipos de
/3% 5.14 De Maquinarias y Equipos. oficina, agricolas, industriales, de construceion, entre otras
7= \L R maquinas y equipos necesarios.
I\ b @E} 11 Gastos Legales y Judiciales. gastos. por servicios legales v judiciales en los que el estado
% aya sido parte. -
N7 3,3106.12 Gastos Notariales. Gastos por servicios notariales.

Gastos destinados a cubrir el Seguro Obligatorio de
. . . Accidentes de Transito, exigido por ley para ofrecer
2.3.2.0.33 gg%fgnsgglzgggfg Accidente proteccion al conductor del vehiculo, sus acompafiantes y
\ : terceros no ocupantes que sufran lesiones corporales o
muerte como consecuencia de un accidente de transito.
Gastos por los servicios técnico (computadora, impresora,
Soporte Técnico. lap top, enltre otros equipos tecnoldgicos), para resolver
problemas tecnolégicos.

Organizacion de Eventos | Gastos por los servicios de econduccion de eventos

Culturales. culturales, sociales, artisticos, etc.
Gastos por Servicios Prestados para realizar Talleres, |
Atenciones Oficiales Seminarios y Similares, Asi como para las Atenciones
2,9.2.7.102 Celebraciones Institucionales Y | Oficiales, Celebraciones Institucionales y otros Eventos de
N } . " | la misma naturaleza (Incluye el alquiler de Muebles e
\ Inmuebles).
\ Gastos por los servicios prestados por personas naturales y
\ 2.3.217.112 Transpoyte y Tras.Iado de juridicas para el transporte, traslado y flete de carga, bienes
~= Carga, Bienes y Materiales. Jy materla?es 8
Gastos por los servicios de impresion, encuadernacion y
5297116 Servicioc de Impresiones, | empastado de documentos oficiales necesarios para la
327 Encuadernacién y Empastado. | prestacién del servicio piblico que brindan las Entidades
Piblicas.
Gastos por otros servicios prestados por perscnas naturales
2.3.2.7.1199 Servicios DIVersos. y juridicas no contemplados en las partidas anteriores. No

ineluye Locacion de Servicios relacionadas al rol de la
Entidad.

8.3.5 Cualquier otro gasto que no esté contenido en los conceptos antes mencionados,
podra autorizarse siempre que el mismo sea un gasto menor que demande su
cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristica, no puede ser
debidamente programado para efecto de su pago.

8.3.6 Con los fondos de Caja Chica, se podri adquirir bienes y/o servicios menudos y
urgentes, no programables, cuyo monto no supere el 10% de la UIT vigente por
cada compra que se realice.

8.3.7 Gastos por Movilidad Local, para actividades propias de la Municipalidad Distrital
de Subtanjalla, Gastos de Peaje, en casos excepcionales y con informe que lo
sustente.

8.3.8 Gastos menudos de reparaciones v mantenimiento de las Unidades Vehiculares
con cardcter de urgente. Estos conceptos seran utilizados Gnicamente para
vehiculos de propiedad de la municipalidad, dejindose constancia en el
documento sustentatorio del gasto, el namero de placa, nombre del conductor.

8.3.9 Compra de Utiles y Otros Articulos de Oficina, para Actividades No Programadas,
cuando no existe Stock en Almacén.
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8.3.10 Fotocopjas y E‘ gigantografias, afiches que no estén programados oo’
parte de’ léé%g &%m%e ‘promocidn, 'séguithiento, dsisténcia téenica, evaluagion
y supervision de actividades propias de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

8.3.11 Confecei6n de chapas, llaves y sellos.

8.3.12 Se debe adquirir bienes no depreciables y servicios a establecimientos formales
(legalmente constituido), que expidan comprobantes de pago, de conformidad a la
normatividad vigente.

8.3.13 .Gastos en Alimentos y Bebidas para Consumo Humano, se podra efectuar este
tipo de gastos por reuniones de trabajo u otros eventos necesarios para la entidad
en cumplimiento de sus funciones y objetivos institucionales. Antes de ejecutarse
el gasto debera contar con la autorizacion de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, Gerencia Municipal.

8.4 Control de Bienes no Depreciables adquiridos con Fondos de Caja Chica:

8.4.1 Se consideran Bienes No Depreciables a aquellos bienes cuyo valor no supera 1/8
de la UTIT vigente en el Ejercicio Fiscal, no siendo considerados como Activos Fijos
y no se deprecian contablemente, siendo registrados solo en cuentas de orden para
su control.

8.5 Restricciones para el Uso del Fondo de Caja Chica:

8.5.1 No se podra efectuar el fraccionamiento o desagregacion de una compra en varios
comprobantes, bajo responsabilidad del funcionario que autoriza el gasto.

8.5.2 No se aceptara el pago de retribuciones econémicas por servicios profesionales
(CAS, Locacién de Servicios y/o Servicio de Terceros). Para caso de servicios
téenicos como gasfiteria, cerrajeria, electricidad u otros relacionados con
actividades menores de caracter URGENTE, el gasto no podra ser superior al 10%
de la U.LT.

8.5.3 Esti prohibido cancelar Facturas o Boletas de Venta correspondiente a Contratos,
Ordenes de Compra o de Servicios vigentes a cargo al Fondo de Caja Chica, bajo
responsabilidad del encargado del fondo.

8.5.4 El responsable del Fondo de Caja Chica, bajo responsabilidad debera verificar que
en el reverso de los Comprobantes de Pago se encuentre consignada la justificacion
del gasto y el visto bueno — V© BC- del funcionario competente que autorizé y/o
efectud el gasto.

8.5.5 Queda prohibido realizar gastos con cargo a Caja Chica, en los siguientes casos:
compra de gasolina, combustible, salvo casos excepcionales debidamente
sustentados por el usuario y con la autorizacion del Subgerente de Logistica.

8.5.6 No se aceptaran pagos de capacitacion y perfeccionamiento, y otros bienes y
servicios que generan gastos de naturaleza frecuente y que no han sido sefialados
en la presente Directiva.

8.5.7 No se procederi a entregar vales provisionalas cuando los funcionarios solicitantes
de nuevos fondos tengan pendiente de Liquidacion Vales Provisionales.

8.5.8 Delegar el manejo o administracién de la Caja Chica a su cargo, la trasgresion a lo
seftalado ser considerado como falta disciplinaria.

8.5.0 Extender entrega provisionales sin la debida autorizacion de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.
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8.5.10 Queda prohibido utilizar y(e apliear ¢l fonda de¢ Caja, Chica para cubrir gastos por .,
los siguientes conceptos, bdjo responbabitiddd del éncargddo’del fondo:

g3 1. Adelanto de haberes, remuneraciones, jornales, salarios y/o retribucién de
\: T/ servicios (publicaciones oficiales en el Diario El Peruano, o en otros medios de
N g comunicacion escrito y hablado).

2. Cambio de cheques particulares o servidores de la entidad.

3. Préstamos internos al personal y/o servidor de la Municipalidad Distrital de
Subtanjalla.

4. Adelanto de otros beneficios colaterales (sepelio y luto, fallecimiento, cuotas
sindicales, 25 afios de servicios, vacaciones truncas y/o no gozadas).

8.6 Mecanica Operativa:

8.6.1 De la Ejecucién y Registro:

1) El fondo para Caja Chica se utilizari para cubrir gastos menudos y
urgentes y lo sefialado en el numeral 8.3 de la presente Directiva.

2) Los Recibos Provisionales y Declaraciones Juradas para Pagos con Caja Chica
deberan ser humerados (Anexos N° o1).

3) El responsable del manejo del fondo verificard que el Recibo Provisional para
el desembolsc cuente con la autorizacion del Gerente de Administraciony
Finanzas, del Subgerente de Tesoreria y la firma del responsable del Area
Solicitante (nombres y apellidos completos, DNI del usuario).

4) Verificar que los fondos de Caja Chica estén rodeado de condiciones de
seguridad vy se mantenga en una Caja Fuerte y/o de Seguridad, para una mejor
custodia de los Recursos Piblicos.

5) Los Recibos Provisionales deberin ser rendidos documentadamente por el
usuario, bajo responsabilidad, en el término de 48 (cuarenta y ocho) horas de
entregado el dinero y/o los fondos para el gasto.

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

7) Todo egreso de dinero estara respaldado por documentos justificatorios del
gasto, debidamente firmados por el servidor que haya realizado el gasto y
visados por los funcionarios responsables (Usuario, Responsable del Area
Solicitante y finaimente por el Gerente de Administracion y Finanzas o quien
haga sus veces).

8) En cada documento de gasto (Factura, Boleta de Venta, Ticket, etc.) se le
pondri el sello de PAGADQO, con las caracteristicas siguientes:

a. Nombre de la Entidad.
b. La palabra PAGADO.
c¢. Fecha de PAGO.

9) Igualmente en el reverso del Comprobante de Pago (Factura, Boleta de Venta,
Ticket, etc.), se le consignara lo siguiente:

a. Nombre y Firma del Responsable del Area Usuaria que realizé y/o ejecuto
el gasto.
b. Motivo y/o Sustento del Gasto.

10) El responsable del manejo del fondo deberd registrar cronoldgicamente el

movimiento del gasto de los Recibos Provisionales y documentos definitivos,
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par§ luego trasladar el yegistyo s de o decumentos  definjtivos al formato
e 5, it ;

i

DICION DEL FONDO DE CAJA'CHICA.

11) El responsable del fondo mantendra actualizada la documentacién
sustentatoria de los gastos y convenientemente archivado, a fin de facilitar la
operacion de arqueos normales, sorpresivos e inopinados que serd efectuada
por la Subgerencia de Contabilidad o quien haga sus veces.

12) La subgerencia de Contabilidad realizara por los menos una (01) vez y en forma
trimestral arqueos sorpresivos e inopinados al fondo de Caja Chica.

Los arqueos consistiran en:

a. Verificacién y conciliacién de los saldos a la fecha del arqueo.

b. Recuento fisico del dinero existente, contrastandolo con lo habilitado y
rendido y con lo otorgade mediante vales provisionales.

¢. Formulacién de Acta de Arqueo, la que sera firmada por el responsable del
manejo, funcionario y/o servidor que realiza el arqueo. De existir
observaciones al acta, éstas serdn subsanadas en el arqueo siguiente.

8.6.2 Rendicién del Fondo de Caja Chica:

1) El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica preparara y presentara su
rendicion de cuenta documentada en la oportunidad debida, a fin de contar y
disponer de dinero en efectivo suficiente para operar durante ¢l mes y no
desatender las actividades inmediatas que se ejecutan con este fondo.

) El responsable del manejo de Caja Chica, presentara las rendiciones
documentadas, y se eniregard para su revision a la Subgerencia de
Contabilidad, si existen observaciones se devolvera para la respectiva
subsanaciébn; subsanadas las observaciones, se remitird a la Gerencia de
Administracién y Finanzas para solicitar la reposicion del fondo a la Gerencia
de Planificacion y Presupuesto, a través de la Certificacién de Crédito

Presupuestario, el cual se devolvera a la Qerencia de Administracién y
Finanzas; ésta a su vez remitir la Certificacion de Crédito Presupuestario a la
Subgerencia de Contabilidad, para su compromiso y devengado y después a la
Subgerencia de Tesorerfa para la fase del Giro.

3) Las rendiciones deberan estar sustentadas con los documentos de gastos que
cumplan con las siguientes exigencias y/o requisitos:

a) Comprobantes de Pagos, tales como: Facturas, Boletas de Venta, Ticket de
Méaquinas Registradoras y otros aceptados por el Reglamento de
Comprobantes de Pago de la SUNAT, emitido por el proveedor de Bienes y
Servicios, a nombre de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla,
RUC N° 20175229907,

b) Se aceptara Declaracion Jurada de Gastos en aquellos gastos que no ha sido
posible obtener los Comprobantes de Pagos normados por la SUNAT.

¢) Los Comprobantes de Pago, llevaran los requisitos y exigencias sefialados
en los puntos 09, 10 y 11 del numeral 8.6.1 de la Ejecucion y Registro.

d) No se aceptaran Comprobantes de Pago con borrones y/o enmendaduras
gue denoten indicios de adulteracion.

e) No se aceptard, bajo ningin motivo, como parte de la Rendicién de
Cuentas, Recibos por Honorarios Profesionales Fisicos, ya que estos son
electronicos.

f) No se aceptaran gastos, o pagos a personal que no sean de la Institucion.
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4) Los documentos sustentatorios del gasto debe cefiirse estrictamente lo
sefialado por el Reglamento de Comprobantes de Pago y Modificatorias
establecidas por la SUNAT:
LA BT
/50 ke FACTURAS ELECTRONICAS RECIBOS POR HONORARIOS
S INFORMACION IMPRESA INFORMACION IMPRESA |
@ {41, | Datos de Identificacion del Obligado: 1. | Datos de ldentificacién del Obligado:
3,4 >/ | a. Niamero de R.U.C., del emisor. a. Los dates del Emisor del documento
NG D b. Namero de Factura. (R.U.C.).
c¢. Fecha de Emision de la Factura. b. Nombre del quien paga (cliente).
d. Fecha de Vencimiento. ¢. La fecha de emisibn del recibo de
e. Datos Fiscales del Emisor y del Receptor honorario.
de la Factura. d. FEl monto (el dinero que se le entrega /
s ' f.  Concepto, Importe ¢ Impuesto de la recibe).
Faetura. e. El concepto o descripcion del trabajo o
g. Datos Complementarios. servicio realizado.
Boleta de Pago: o Ticket o Cintas Emitidas por la Maquina
| e _ " | Registradora: -
a. Nombre o Razén Social del Emisor. a. Apellidos y Nombres o Denominacién o
b. Domicilio Fiscal (opcional} Razén Social.
c¢. Nombre del Cliente. b. Direccién del establecimiento en el cual se
d. Giro o Actividad. emite el ticket. (opcional)
e. Detalle de la Operacion. c. Nimero de R.U.C.
f. Monto total de la operacion. d. Numeraciéon correlativa y autogenerada
por la maquina registradora.
e. Bien vendido, cedido en uso, servicio
codigo que identifique.
f. Importe de la venta, de la cesién en uso o
del servicio prestado.
g. Fechay hora de emision.

8.6.3 Liquidacion del Fondo de Caja Chica:

1) La liquidacion del Fondo de Caja Chica se procesaré en los siguientes casos:
a) A la Culminacion del Ejercicio Presupuestal y/o Fiscal.
b) Por disposicidén del Titular del Pliego.

2) Para proceder a la liquidacién, se preparard una rendicién del fondo con la
documentacién sustentatoria pagada y/o cancelada. Al momento de la decisién
de la liquidacién:

a. El responsable del manejo remitira la Rendicién con la documentacion
sustentatoria, con un informe al Gerente de Administracion y Finanzas
solicitando se liquide el fondo de Caja Chica asignado, posteriormente se
remitird al Subgerente de Contabilidad y Subgerente de Tesoreria.

b. La subgerencia de Contabilidad revisard las rendiciones, si hubiera
observaciones, éstas se haran Ilegar por escrito a quien corresponda, para
que en un plazo de 02 (dos) dias habiles levante dichas observaciones.
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8.7 Comunicaciéon de los Resultados de los Argueos :

8.7.1 El resultado de los Arqueos de Caja Chica deberd ser informado a los niveles

Ay superiores correspondientes. Si el resultado de los arqueos presentara sobrantes o

faltantes, estos seran sustentados por el responsable de la Administrador del

Fondo Fijo de Caja Chica y consignados en Acta, debiendo revertir el excedente o

reponer el faltante; el responsable de la Administracién del Fondo de Caja Chica

debera mantener debidamente organizadas y archivadas las Actas de Arqueos
practicados por el ejecutante de Arqueos (subgerencia de Contabilidad).

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

Primera.- El personal que incumpla con presentar las Rendiciones de Gastos y/o la
Devolucion de los montos otorgados mediante Recibos Provisionales en los plazos
establecidos en la presente Directiva, le serdn descontados dichos importes de su
planilla de haberes y/o remuneraciones, de Contratos por Administracion de Servicios
— CAS, por constituir Recursos Publicos, previa autorizaciéon de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Segunda.- Durante el mes se pueden atender como minimo una (01) reposicion y
méximo tres (03) veces al mes, precisindose que la suma iotal de las reposiciones
efectuadas dentro del mes, no deberdn exceder del monto total constituido por

D concepto de fondo de caja chica, cumpliendo las necesidades de la Entidad.

’ij/ﬂ .. 0.3 Tercera.- Al cierre del Ejercicio Fiscal, los montos del Fondo de Caja Chica no

utilizados se depositaran en la cuenta de la Fuente de Financiamiento
correspondiente, bajo responsabilidad del Subgerente de Tesorerfa, a mas tardar un
dia habil anterior al cierre del Ejercicio Fiscal, debiendo preverse el tiempo necesario
para las acciones del cierre del afio a realizarse en las subgerencias de Contabilidad y
Tesoreria.

9.4 Cuarta.- DISPONER, la actualizacion permanente de la presente directiva como
producto de las modificaciones de la normatividad y/o por mejora de los procesos de
uso del fondo de Caja Chica.

0.5 Quinta.- La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter
interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

X. ANEXOS Y FORMATOS:

» ANEXO N° o1: Recibo Provisional de Caja Chica.
» ANEXOQO N° 02: Declaracion Jurada det Fondo de Caja Chica.
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ANEXO N201: RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA

!
/g'v' : g\ RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA i
O o4
FECHA

mAPELuDos Y NOMBRES: ..

AREA A LA QUE PERTENECE: 111100000 vees0sseesseos sese s s 58 s s 05 04 v 058 s 5800 581 408 b1 850 08 00 48 404 48 5 158 4 00 e ens v smn

'\) _ RECIBI DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUBTANJALLA

LASUMADES/. TS S e pu—

PARA LA COMPRA Y/O SERVICIO DE:

-------------------------------------------------------------------

!
ASUMIENDO E£L COMPROMISO DE EFECTUAR LA RENDICION DE GASTOS EN EL PLAZO MAXIMO DE 48 RORAS DE RECIBIDO EL EFEC'I'IVO!
¥ ANTE UN EVENTUAL INCUMPU MIENTC DE DICHO COMPROMISO, AUTORIZO ¥ DOY M1 EXPRESC Y EXPRESO CONSENTIMIENTO, PARA!
QUE SE EFECTUE EL DESCUENTO iNTEGRO DEL MONTO RECIBIDO, DE MIS REMUNERACIONES O HONORARIOS, SIN PERIUICIO DE LAS!
ACCIONES ADMINISTRATIVAS O PENALES QUE PUDIERAN DERIVARSE DE MI INCUMPLIMIENTO. |

l
|
|
|
RECIBI CONFORME GERENTE / JEFE DEL AREA JEFE DE ADMINISTRACION Y AINANZAS |

FIRMA SELLO Y FIRMA Ve B2 FIRMA

S —— —_ e
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ANEXO N2 02: DECLARACION JURADA DEL FONDO DE CAJA CHICA

\":'1'Y N
é V NIDAD ORGANICA SOLICITANTE APELLIDOS Y NOMBRES

DNI N2

POR LA PRESENTE DECLARC BAJO JURAMENTO HABER REALZADO GASTOS POR LOS CUALES NO ME HA SIDO POSIBLE OBTENER

COMPROBANTES DE PAGO, DE ACUERDO CON 1O ESTABLECIDO CON EL REGLAMENTO DE COMPROBANTES DE PAGC, APROBADO POR
RESOLUCION DE LA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA N2 007-99/SUNAT Y SUS MODIFICATORIAS.

FECHA CONCEPTO / DETALLE IMPORTE S/.

TOTALS/.

EN CONSECUENCIA, PARA SUSTENTAR ESTOS GASTOS, SUSCRIBO LA PRESENTE, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 71¢
DE LA DIRECTIVA DE TESORER(A Ne 001-2017-EF/77.15, APROBADA MEDIANTE RESOLUCION DIRECTORAL N2 002-2007-EF/77.15 ¥
MODIFICATORIAS.

ESTA DECLARACION JURADA SE SOMETE A LAS CONSECUENCIAS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, CIVIL Y PENAL QUE HUBIERE

LUGAR EN CASO DE FALSEDAD, CONFORME A LA LEY N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL Y DEMAS
NORMATIVIDAD VIGENTE.

SAN JUAN BAUTISTA, DE DE20

FIRMA BEL DECLARANTE V2 B2 DEL JEFE INMEDIATO AUTORIZADO POR:




