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DIRECTIVA N° 001-2025-MDT-GADMF

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA 300275: MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE TALAVERA

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos que regulen la habilitacion, administracién, control, custodia y
responsabilidades para la utilizacion del medio de pago en efectivo, de los fondos asignados para Caja
Chica aperturadas con cargo al Presupuesto Institucional de la Municipalidad Distrital de Talavera, con la
finalidad de garantizar su integridad, disponibilidad y seguridad; asi como, el buen uso de los recursos
publicos dentro de los criterios de austeridad, economia y racionabilidad, a fin de cubrir los gastos menores
y urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser

debidamente programados.

Establecer los procedimientos, responsabilidades y obligaciones que contribuyan a una eficiente
administracion de los recursos del fondo fijo para caja chica.

Fortalecer el control del fondo fijo para caja chica, a fin de cautelar el uso racional y eficiente de
los recursos.

BASE LEGAL:

Constituye sustento legal los siguientes dispositivos:
o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
o Ley N° 27444, Ley del procedimiento administrativo general y sus modificatorias conexas.
e Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas
o Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

e Ley N° 32186, Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

o Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
¢ Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
\ e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

o Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

|
. » Decreto Legislativo N° 1645, Decreto Legislativo que fortalece el Sistema Nacional de Tesoreria y
‘ el Sistema Nacional de Endeudamiento Publico.

o Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria.
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« Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir bebidas alcohdlicas
con cargo a recursos publicos.

« Decreto Supremo N° 260-2024-EF, Aprueban Valor de la Unidad Impositiva Tributaria durante el afio
2025.

« Decreto Supremo N° 009-2025-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 32069
Ley General de Contrataciones Publicas.

e Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15.

« Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15.

e Resolucién Directoral 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 y sus modificatorias, respecto del cierre de
operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre
otras.

« Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15, Modifica el literal b) del numeral 10.4 del articulo 10° de
la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

e Resolucién Directoral N° 050- 2012-EF/52.03, Dictan disposiciones adicionales a la Directiva de
Tesoreria N° 001-207-EF/77. 15 aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77,15 y modificatorias.

¢ Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que disponen a las entidades para que realicen sus
operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago Electronica” (OPE), a
través del Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones.

e Resolucién Directoral N° 001-2024-EF/52.01, Aprueban Directiva N° 001-2024-EF/52.06 “Directiva
para la formalizacién, sustento y registro del Gasto Devengado”.

e Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.01, Aprueba la Directiva N° 003-2024-EF/52.06 Directiva
para el Manejo de la Caja Chica.

o Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pagos,
modificatorias y complementarias conexas.

e Resolucién de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Modifican el Reglamento de Comprobantes
de Pago, designan emisores electronicos del Sistema de Emision Electronica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de
ser el caso.

Ill. AMBITO DE APLICACION:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
todo el personal que labora dentro de los érganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Talavera, cualquiera sea su condicién laboral o contractual, que haga uso de los recursos del fondo de
Caja Chica con cargo a los recursos de la entidad; incluyendo a los responsables de su administracion.
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DISPOSICIONES GENERALES
4.1. De las Definiciones:

4.1.1. Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos publicos,
cualquiera sea la fuente de financiamiento, que financie el presupuesto institucional del afio
fiscal correspondiente, con excepcion de la fuente de financiamiento de 00. Recursos
Ordinarios, 18. Recursos de Canon y Sobrecanon, Regalias, Renta de Aduanas vy
Participaciones, y 19. Recursos de Operaciones Oficiales de Crédito, para ser destinados Unica
y exclusivamente para el pago de gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o
que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programadas que conlleven
al cumplimiento de objetivos institucionales.

4.1.2. Arqueos inopinados: Es una medida de control para corroborar el saldo que permanece en la
caja chica y los gastos, debidamente sustentados a través de documentos probatorios como
facturas, boletas, tickets, declaraciones juradas de gastos y planilla de pasajes; asi como para
verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

4.1.3. Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de bienes o la prestacion de
servicios, conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado
mediante Resolucion de Superintendencia N° 007-99- SUNAT.

4.1.4. Declaracion Jurada de Gastos: Documento utilizado para sustentar gastos realizado, de las
cuales no se puede obtener el comprobante de pago autorizadas por la SUNAT.

4.1.5. Planilla de Gastos de Pasajes de Movilidades Locales: Documento utilizado para sustentar
gastos de movilidad local efectuados por los usuarios, debiendo sujetarse a los tarifarios
correspondientes de servicios urbanos y rurales.

4.1.6. Recibo Provisional: Es un documento que acredita la entrega provisional de recursos, sujeto
a una Rendicién de Cuenta.

4.1.7. Rendicién de Cuentas: Es la presentacion de la documentacion sustentatoria del gasto, dentro
del plazo establecido, por parte del usuario a quien se le entregd recursos para un fin
especifico.

4.1.8. Reposicion de la Caja Chica: Constituye la restitucion de recursos de la Caja Chica, mediante

/‘/ EERy el giro de Orden de Pago Electronica (OPE) a favor del responsable de su administracion.

f’: o \\ 4.1.9. Documentacién Sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el conocimiento de la

21 )4 A T naturaleza, finalidad y resultados de una operacion o transaccion. La documentacion se

\\_‘ cabr A, / sustenta con Comprobantes de Pago regulados por la Superintendencia Nacional de Aduanas

NS v y de Administracion Tributaria (SUNAT) o, de ser el caso, con la Declaracién Jurada de Gastos,
Hea Planilla de Gastos de Pasajes de Movilidades Locales y demés documentos que se encuentren
expresamente autorizados.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. Constitucion de la Caja Chica

5.1.1. Se constituira una sola Caja Chica por fuente de financiamiento
5.1.2. La constitucion de la Caja Chica, se formaliza mediante una resolucién gerencial de la
Gerencia Municipal, la que debe contener como minimo la siguiente informacion:
» Dependencia a la que se asigna la caja chica
e El nombre del titular y suplente
s Régimen Laboral
« (argo que desempena
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Namero de DNL.
El monto de apertura y constitucion de la Caja Chica
Fijacion del monto méaximo para cada gasto
El monto o porcentaje de tope maximo para la reposicion o reembolso del fondo de caja
chica y los plazos del periodo de tiempo.
Afectacion presupuestal de gastos que irrogue la disposicion de la caja chica

« Justificacion y rendicion de cuenta documentada de gastos
5.1.3. Las/los responsables titulares y suplentes de la administracion de la Caja Chica, deben ser
personas distintas de los/as servidores/as publicos, que efectien funciones de registro
contable, cajero y responsables de manejo de cuentas bancarias de la entidad.

5.1.4. Las/los responsables titulares y suplentes de la administracién de la Caja Chica, deben ser
servidores/as publicos nombrados o contratados que estén en régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico, y Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, para garantizar el cumplimiento de la presente Directiva y
determinar las responsabilidades administrativas o penales, en caso de incumplimiento o
malversacion del fondo.

5.1.5. Las/los responsables de la administracién de la Caja Chica deben presentar una declaracion
jurada de ingresos de bienes y rentas en los plazos y conforme a lo establecido en la Ley N°®
30161 Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de
los funcionarios y servidores publicos del Estado, y su modificatoria aprobado mediante la
Ley N° 30521.

5.1.6. La constitucion o reposicién de la Caja Chica se realiza mediante el Orden de Pago Electrénica
(OPE) a nombre del responsable de su administracion.

5.1.7. Para el cobro de la Orden de Pago Electrénica (OPE) el responsable de la administracion de
la Caja Chica debe adoptar medidas de seguridad y las previsiones necesarias para el traslado
del efectivo del Banco de la Nacién hasta la Municipalidad Distrital de Talavera.

5.1.8. Cuando el/la responsable de la administracion de la Caja Chica, tenga que hacer uso de su

ATOAD BN descanso vacacional, debe efectuar la entrega de los recursos a su suplente, lo cual debe
ﬂ 4 ey N hacerse constar en un Acta de Entrega — Recepcion suscrita entre ambas personas. El hecho
‘['_:':; Q/{ B debe ser comunicado al Jefe de la Oficina de Tesoreria y Finanzas o de ser el caso a la
\ b j Gerencia de Administracion y Finanzas de la MDT, mediante la remision de una copia del

¥ ¢ Acta. Asimismo, debe comunicar a todos los 6rganos o unidades orgénicas el periodo de su

e ausencia temporal, indicando quien es su reemplazo.
5.2. Limitacion de monto de apertura y reposicion

5.2.1. El monto limite maximo para la apertura y constitucion del fondo de la Caja Chica, es hasta
por la suma de S/. 6,000.00 (SEIS MIL Y 00/100 SOLES), fondo de naturaleza reembolsable
durante el periodo del ejercicio presupuestal vigente.

5.2.2. Elimporte para la reposicion o reembolso del fondo de la Caja Chica, sera de acuerdo a la
necesidad, y por ninglin caso o motivo excederd del valor del importe total aperturada o
constituido.

5.2.3. El tope o limite mensual de numero de reposicion o reembolso del fondo de la Caja Chica,
sera hasta por tres (3) veces por cada mes, y para garantizar la efectividad debera contar
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con disponibilidad presupuestal y financiera, con cargo a los recursos puablicos administrados
por la Entidad, que se financia el fondo de la Caja Chica.

5.3. Reposiciones o reembolsos

El tiempo para la reposicion o reembolso de fondos de la Caja Chica debe ser oportuna, sin
exceder las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias hébiles, a partir de la fecha de
recepcion del informe de solicitud presentada de parte del responsable de administracion de
la Caja Chica.

Para la reposicion o reembolso de la Caja Chica, el responsable de la administracion de la
Caja Chica, presentara la rendicion de gastos de manera documentada, verificada y pagadas,
foliadas y ordenadas cronoldgicamente, los comprobantes de pago que sustentan los gastos
rendidos deberan estar resumidas en el formato establecida en el ANEXO 04: RENDICION
DEL FONDO DE LA CAJA CHICA (FCC), y al pie del formato firmaran el responsable de la
administracién de la Caja Chica, y el Gerente de Administracion y Finanzas, para su aprobacidén
y autorizacion, la verificacion del gasto realizaré el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

La solicitud de reposicion o reembolso, serd mediante el informe emitida de parte del
responsable de la administracion de la Caja Chica, donde se adjuntara la rendicion de cuenta
documentada de gastos en original.

El informe de solicitud de reposicion o reembolso de la Caja Chica, se tramitara y se atendera
de manera inmediata, para garantizar la atencion oportuna del requerimiento de gastos.

o 5.4. Topes de gasto de la Caja Chica

5.4.1.

5.4.2.

5.5.1.

s www.gob.pe/munitalavera

Av. Confraternidad
(083) 424025

EI monto méximo para la ejecucion por cada gasto en la adquisicion de bienes y servicios, es
hasta por la suma de S/. 200.00 soles.

El importe para atender los gastos imprevistos o de contingencias de manera excepcional,
sera hasta un monto equivalente al veinte por ciento (20%) de una (1) Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) vigentes a la fecha, de acuerdo al Articulo Unico de la Resolucién Directoral
N° 004-2011-EF/77.15, que modifican el literal b. del numeral 10.4, del articulo 10° de la R.D.
N° 001-2011-EF/77.15. disposiciones complementarias de la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15, con sujecién al inciso e) del
articulo 5° de la Directiva N° 003-2024-EF/52.06 Directiva para el Manejo de la Caja Chica,
aprobado con Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01.

\ \ GADUF /o / 5.5. Concepto de gastos a ser atendidos con la caja chica

Los gastos de adquisicion de bienes y servicios que pueden ser atendidos con la Caja Chica

son los siguientes:

5.5.1.1. Gastos de adquisicién de vestuario, accesorios y prendas diversas

5.5.1.2. Gastos de adquisicion de alimentos y bebidas para consumo humano

5.5.1.3. Gastos de adquisicién de productos de aseo, limpieza y tocador

5.5.1.4. Gastos de adquisicion de productos farmacéuticos

5.5.1.5. Gastos de adquisicion de productos para control animal y de plagas.

5.5.1.6. Gastos de adquisicion de periddicos y revistas.

5.5.1.7. Gastos de adquisicion de materiales, repuestos y suministros diversos para el
funcionamiento y mantenimiento de equipos de cémputo, impresoras, sistema de
redes y procesamiento informatico.

55.1.8. Gastos de adquisicién de Utiles y materiales de escritorio no programados.
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55.1.9. Gastos de adquisicion de productos y suministros diversos para funcionamiento y
mantenimiento de locales o edificaciones municipales, que el suministro de agua,
energia eléctrica y saneamiento basico.

55.1.10. Gastos de adquisicién de repuestos y suministros diversos para funcionamiento y
mantenimiento de vehiculos, maquinarias, equipos y mobiliarios.

5.5.1.11. Gastos de servicios de administrativos y tasas judiciales.

5.5.1.12. Gastos de servicios de operaciones bancarias.

5.5.1.13. Gastos de servicios de tramites administrativos en entidades publicas y privadas

5.5.1.14. Gastos de servicios de difusion periodisticos, artisticos y culturales.

5.5.1.15. Gastos de servicios de difusion radial y por medios electronicos en las redes
sociales de publicidad de actividades y comunicados.

5.5.1.16. Gastos de servicios notariales.

5.5.1.17. Gastos de servicio de mensajerias.

5.5.1.18. Gastos de servicios de fotocopias e impresiones.

5.5.1.19. Gastos de servicios de ploteos de planos y anillados.

5.5.1.20. Gastos de servicios musicales.

5.5.1.21. Gastos de servicios de mantenimiento de edificaciones municipales.

5.5.1.22. Gastos de servicios de mantenimiento de equipos de computo, impresoras, sistema
de redes, procesamientos y actualizaciones informaticas.

5.5.1.23. Gastos de servicios de internet, telefonia fija y telefonias méviles (Celulares).

5.5.1.24. Gastos de servicios de movilidades y desplazamientos locales del personal.

5.5.1.25. Gastos de vidticos no programables con itinerarios del &mbito de la Region de
Apurimac.

5.5.1.26. Gastos de pasajes terrestres del ambito regional y nacional.

5.5.1.27. Gastos de servicios de fletes, estacionamientos y peajes

5.5.1.28. Gastos de racionamientos del personal que realiza los trabajos de sobre tiempo o
en comisién de servicios.

5.5.1.29. Gastos de servicios de alimentacién de consumo humano.

% Los gastos seran atendidos, siempre y cuando cuenten con la autorizacion de Gerencia
de Administracion y Finanzas, previa justificacion por area usuaria solicitante que ha
realizado el gasto.

Es responsabilidad del personal autorizado de la administracion de la Caja Chica, y dara cuenta
del movimiento de gastos a la Oficina de Tesoreria y Finanzas o de ser el caso a la Gerencia
de Administracion y Finanzas, de forma escrita con informe.

s provisionales

Para la entrega provisional, los 6rganos u unidades orgénicas responsables que tengan
necesidad de realizar gastos en bienes y servicios, asi como de vidticos ocasionales con
cargo a la Caja Chica, deberan presentar la solicitud por escrito y tramitar atravez del “Recibo
Provisional”, segun el Anexo N° 01, de la presente Directiva.
En el Recibo Provisional se deberé detallar el gasto a realizar, costo estimado y el concepto,
luego la firma de autorizacién del Gerente de Administracion y Finanzas, firma del Jefe de la
Oficina de Tesoreria y Finanzas y la firma del Responsable de Administracién de la Caja Chica.
Una vez autorizado el Recibo Provisional por el Gerente de Administracion y Finanzas, y Jefe
de la Oficina de Tesoreria y Finanzas, el responsable de la administracion de la Caja Chica,
procederé a la entrega del dinero en efectivo, firmando el usuario en sefial de conformidad
de la recepcion del efectivo.
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Para entregar recursos a través de un Recibo Provisional, el usuario no podra tener pendiente
la rendicion del recibo provisional anterior.

on de los recursos entregados

Los gastos que se realicen con los recursos de la Caja Chica se cefiiran estrictamente a los

conceptos legalmente establecidos y autorizados en el Recibo Provisional, por lo que no

caben gastos con fecha anterior a dicho Recibo.

Los gastos se realicen deben tener en consideracion las medidas de austeridad y racionalidad

en el gasto publico.

Por cada pago debera solicitarse comprobantes debidamente autorizados por la SUNAT, tales

como: Facturas electronicas, boletas de venta electrénicas o manuales, recibos de honorarios

electronicos, tickets y comprobantes de pago que cumplan con las caracteristicas y requisitos

minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago, asi como documentos

emitidos por entidades bancarias y/o documentos emitidos por entidades publicas.

Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Nombre: Municipalidad Distrital de Talavera

b) RUC: 20172968253

¢) Direccion: Av. Confraternidad N° 150 Plaza de Armas de Talavera

d) Detalle de los bienes o servicios, no por consumo

e) No tener enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector

fy No deben mostrar indicacion sobre beneficios comerciales a favor de terceros
(promociones de puntos “BONUS”, cupones de descuento sobre articulos distintos, etc.).

En el caso de alimentos, no se aceptaran comprobantes de pago con el concepto

“Por consumo”, se debe consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad

de medida, valor unitario y valor total.

5.8. Prohibiciones

La utilizacién del fondo de la Caja Chica, sera destinada Unicamente para este fin, y queda

totalmente prohibida, en los siguientes casos:

5.8.1.1. Atender recibos provisionales sin autorizacion expresa de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, y de la Oficina de Tesoreria y Finanzas.

5.8.1.2. Pagar gastos con documentos (Comprobantes de pago) con fechas emitidas con
anterioridad a la fecha de efectivizacién de la Orden de Pago Electronica (OPE)
destinados para la Caja Chica, no seran reconocidos bajo responsabilidad.

5.8.1.3. Pagar comprobantes de pago, sin justificacion del gasto realizado en anverso y
reverso del documento de pago.

5.8.1.4. Pagar comprobantes de pago, con importes mayores al monto establecido en los
numerales 5.3.1 y 5.3.2, del numeral 5.3 Topes de gasto de la Caja Chica de la
presente Directiva.

5.8.1.5. Pago de remuneraciones y retribuciones, adelantos y préstamos a los funcionarios
y servidores de la Institucion, o pagos a cuenta de sueldos y cambios de cheques
de cualquier indole.

5.8.1.6. Hacer entrega de fondos de la Caja Chica, al personal que mantiene recibos
provisionales pendientes de rendir cuenta.

5.8.1.7. Queda prohibido fraccionar gastos con el objeto de no superar el monto maximo
(20% de UIT vigente) para cada pago con cargo a la Caja Chica.

5.8.1.8. Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

Pégina 7 de 13

<




Municipalidad

5.9.1.

59.2,

5.9.3.

59.4.

5.9.5.

5.9.6.

5.9.7.

5.9.8.

(£ | | a 5.9.0.
5.9.10.

5.9.11.

& www.gob.pe/munitalavera

N 150 - Plaza de Armas - Tc:!_c‘zver'a - A_nda.huqyi.czs.. t alaVeRa

Av. Confraternidad

5 (083) 424025

1 Distrital Talavera

5.8.1.9. Pagar comprobantes de pago (Facturas y boletas de venta) por adquisicion de
combustibles y lubricantes

5.8.1.10. No est4 permitida la creacion de fondos en efectivo con las mismas caracteristicas
de la Caja Chica, bajo responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas
o de quien haga sus veces en la Entidad.

5.9. Procedimientos administrativos

Las acciones administrativas y la ejecucion del gasto con cargo al fondo de la Caja Chica, se
sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

Se tendra en cuenta la existencia de Créditos Presupuestarios y la disponibilidad financiera,
asi como las limitaciones y restricciones a que pudieran estar sujetas las respectivas partidas
que garanticen la correcta aplicacion presupuestal, de conformidad a lo establecido en la Ley
de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

El tiempo méximo para la rendicion documentada del gasto realizado por parte del area
usuaria que requirié los fondos de la Caja Chica, sera hasta 72 horas (03 dias), después de
haber realizado el gasto conforme a las indicaciones hechas por parte del responsable de la
administracion de la Caja Chica.

En caso de que se tenga deuda pendiente por rendir de parte del drea usuaria, no se atendera
la entrega de nuevos fondos afectos a la Caja Chica, siendo requisito Gnico no contar o
mantener deudas por rendir.

El incumplimiento o demora en la rendicion de cuenta documentada de los fondos recibidos
por parte de los solicitantes, deberan devolver el total integro del dinero en efectivo, que se
establece el tiempo méximo de 72 horas (03 dias), concordantes con el numeral 5.7.3.

En caso que exista desistimiento de los solicitantes, para la devolucién del dinero en efectivo
recibido, se aperturara el proceso administrativo disciplinario (PAD), por el incumplimiento
de las obligaciones y responsabilidad adquiridas al momento de la recepcion del dinero en
efectivo de la Caja Chica, para cuyo efecto el responsable de la administracion de la Caja
Chica, informard a la Oficina de Tesoreria y Finanzas, seguidamente a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, para que proceda la implementacion de las acciones
administrativas para la apertura del PAD.

Las acciones administrativas seran aplicadas a los solicitantes que incumplen en la rendicion
de cuenta documentada con el dinero en efectivo recibido de Caja Chica.

Los gastos con cargo al fondo de Caja Chica, que genere la Alcaldia, seran sustentados por
el mismo o caso contrario por el Asistente (a) de Alcaldia y/o Secretaria General, autorizados
por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, debera planificar y programar las actividades, asi
como la remision de documentos con la finalidad de restringir el desplazamiento de
servidores municipales a su cargo en comision de servicio, y de esta manera racionalizar el
gasto en movilidad local y otros gastos innecesarios.

Es responsabilidad de los titulares de las Oficinas/Areas Administrativas de los Organos o
Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Talavera, determinar de acuerdo a la
urgencia y naturaleza de la comision de servicios, el tipo de movilidad (taxi o transporte
plblico urbano y rural), que debe utilizar el comisionado.

El uso del servicio urbano y rural de unidades motorizada (taxi) u otros medios de transporte
para desplazamientos en comision de servicios locales de los servidores/as publicos, seran
autorizados por los jefes inmediatos, mediante el uso de las papeletas de salida del personal
de la institucion, previa autorizacion del jefe de la Oficina de Recursos Humanos - RR.HH.
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No se asignara recursos para movilidad local, a los funcionarios y/o servidores gue tienen
asignado a su servicio el vehiculo de la entidad, salvo que, por reparacion de la unidad u otra
causa de fuerza mayor, no haya estado a su servicio en determinado(s) dia(s) que requirio.
La asignacion de recursos para la movilidad local es personal e intransferible, debiendo ser
solicitada por el trabajador en comision de servicio, para cuyo efecto sustentara con la
papeleta de salida del personal, el cual estaré debidamente autorizado por su jefe inmediato
o0 quien haga sus veces, correctamente llenado con letra legible y tipo de imprenta, o
impresas, que sera presentado al responsable de la administracion de la Caja Chica, para su
pago y/o reembolso correspondiente.

El importe de pasaje por movilidades locales para el desplazamiento del personal sera de
acuerdo al precio de servicios publicos de buses colectivos, taxis y otros medios de servicio
de transporte terrestre urbano y rural de la localidad.

El responsable de la administracion de la Caja Chica, obligatoriamente llevara un registro
contable de ingresos y gastos en Libro de Caja y/o procesadas en medios electronicos
digitadas preferentemente en programa de Microsoft Excel.xls adecuadas para este fin,
debidamente legalizadas notarialmente, donde se anotaré todos los gastos pagados y
aprobados, asi como el monto aperturadas, saldos, reembolsos recibidos consignando el
nimero de comprobante de pago, fecha, concepto, importes y codigo del clasificador
economico de gastos y cuenta contable. Este Libro sera exhibido en los Arqueos Sorpresivos
o cuando lo solicite el usuario debiendo conciliar el saldo con el efectivo del fondo de la Caja
Chica.

Toda accion administrativa comprometidos con los recursos publicos que no esté de acuerdo
a la presente Directiva, no seré reconocida ni tramitada para su pago: los gastos realizados,
es de exclusiva responsabilidad de los titulares de las Oficinas/Areas Administrativas de los
Organos o Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Talavera.

Cautelar que la Caja Chica, cuente con la liquidez necesaria y suficiente para poder atender
los gastos menudos y urgentes solicitados, no deben quedar desabastecidos de los bienes y
servicios necesarios para la operatividad y la puede solicitar en un mes hasta tres veces del
monto aprobado.

De la custodia, pagos y rendiciones de gastos del fondo de Caja Chica, esta a cargo del
responsable de la administracion de la Caja Chica, asi como la reposicion oportuna en caso
de peérdidas.

En caso de renuncia del titular responsable de administracién de la Caja Chica de manera
imprevista por incapacidad fisica, salud u otros motivos, el Jefe de la Oficina de la Oficina de
Tesoreria y Finanzas informara a la Gerencia de Administracion y Finanzas, para que delege
las funciones del titular al suplente para la continuidad de administracién de la Caja Chica,
luego informara a la Gerencia Municipal, para que se designe al nuevo responsable titular.

ustentacion y rendicion

La sustentacion de gastos afectados al fondo de la Caja Chica, deberé estar respaldada con
los comprobantes de pago (Facturas electronicas, boletas de venta de impresion fisicas o
electronicas, Tickets electrénicos y Recibo por Honorarios electrénicos), segun el reglamento
de comprobante de pago aprobadas con Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT,
con sujecion a las modificatorias y complementarias conexas.

Las facturas electronicas, boletas de venta de impresion fisicas o electrénicas, Tickets
electronicos y Recibo por Honorarios electronicos, deben ser giradas a nombre de la
Municipalidad Distrital de Talavera, con el Nimero de Identificacion Tributaria (RUC) N°
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20172968253 y la direccion de la entidad se consignaré la Avenida Confraternidad N° 150
Plaza de Armas de Talavera.

También seran sustentadas los gastos realizados mediante el formato del Anexo 02
Declaracién Jurada de Gastos y el Anexo 03 Planilla de Gastos de Pasajes de Movilidades
Locales, seguin la naturaleza del gasto realizado, o de lugares de donde no se puede obtener
el comprobante de pago autorizadas por la SUNAT, y para casos excepcionales de viaticos
se utilizara la Planilla de Viaticos de Comisién de Servicios.

El comprobante de pago que sustenta el gasto realizado, debera reflejar en forma legible la
operacion efectuada, no pudiendo contener adulteraciones, borrones, correcciones de datos,
montos y fechas atravez de los medios fisicos o digitales en formatos PDF.

Los comprobantes de pago, debe contener la firma de parte del solicitante del fondo, luego
del responsable de administracion de la Caja Chica, seguidamente firma el jefe de la Oficina
de Tesoreria y Finanzas, y la Gerencia de Administracion y Finanzas en anverso o reverso del
documento debidamente justificadas el motivo de gasto realizado.

La rendicion del gasto de la Caja Chica, seran rendidos con Facturas electronicas, boletas de
venta de impresion fisicas o electrénicas, Tickets electronicos y Recibo por Honorarios
electrdnicos, en original.

Cuando la facturacion se realice en moneda extranjera (dolares americanos), debera anotarse
el tipo de cambio vigente a la fecha de haber realizado el gasto y efectuar su conversion en
moneda nacional (S/.) soles dentro del documento sustentado.

La rendicion de gastos se presentara de manera documentada, verificada y pagadas, foliadas
y ordenadas cronolégicamente, los comprobantes de pago que sustentan los gastos rendidos
deberan estar resumidas en el formato establecida en el ANEXO 04: RENDICION DEL FONDO
DE LA CAJA CHICA (FCC), v al pie del formato firmaran el responsable de la administracion
de la Caja Chica, y el Gerente de Administracion y Finanzas, y deberan cumplir los siguientes
requisitos:

e Presentar en original.

e Los comprobantes deben ser completamente legibles (Razon social, fecha, cantidad,
detalles y montos).

e Que no contengan borrones, enmendaduras, correcciones, ni uso de corrector y
adulteraciones en sus contenidos del concepto, precio y cantidad, sea por medio
fisico o digital.

e En el caso de alimentos, no se aceptaran comprobantes de pago que contenga el
texto del concepto “por consumo”, se debe consignar el detalle especifico del gasto,
cantidad, unidad de medida, valor unitario y valor total.

e El concepto del gasto serd completamente especifico. No se aceptaran
comprobantes de pago por conceptos no sefialados en la presente directiva.

« Los comprobantes de pago, debe estar firmada por el solicitante del fondo, luego del
responsable de administracion de la Caja Chica, seguidamente firma el jefe de la
Oficina de Tesoreria y Finanzas, y la Gerencia de Administracion y Finanzas en
anverso o reverso del documento debidamente justificadas el motivo de gasto
realizado.

e Las fechas de emisién de los comprobantes de pago que sustentan los gastos
afectados al fondo de Caja Chica, deben contar con fechas a partir de la apertura o
efectivizacion de la Orden de Pago Electronica (OPE), caso contrario no seran
reconocidos bajo responsabilidad.
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e Los documentos observados en el proceso de rendicion, seran devueltos para la
respectiva regularizacion o devolucion del efectivo.

e Cada uno de los comprobantes de pago que sustentan los gastos llevaran impresa o
estampada el sello pagado con la frase que contendré los siguientes datos que diga:
- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA
- OFICINA DE TESORERIA Y FINANZAS
- FECHA
- CAJA CHICA
- PAGADO.

 El sello sera utilizado obligatoriamente en todos los comprobantes pagados,
como sefial de haber pagado una obligacion, cuyo objetivo es evitar la
duplicidad del pago.

e El responsable de la administracion de la Caja Chica, debera liquidar los recibos
provisionales con las cuales fueron entregados el dinero en efectivo a los solicitantes,

cabe precisar que el recibo provisional se liquidara al momento que rinda el usuario

solicitante.

~OAD b 5.11. Liquidacién y cierre

5.11.1. La liquidacién y cierre de la Caja Chica, seré al 31 de diciembre de cada ario fiscal respectiva,
con preferencia se debe realizar en la segunda quincena del mes de diciembre, para garantizar
el cierre adecuado y oportuna.

; 5.11.2. Para cuyo efecto, el responsable de la administracién de la Caja Chica, debera liquidar y
i solicitar el cierre de operaciones a la Oficina de Tesoreria y Finanzas, luego se comunicara a
la Gerencia de Administracion y Finanzas, para la autorizacion del cierre de la Caja Chica, la
accion administrativa se ejecutara mediante el memorando.

5.11.3. Los saldos no utilizados al momento de la liquidacion y cierre de la Caja Chica se entregara
a la Oficina de Tesoreria y Finanzas, para la generacion de la Papeleta de Deposito T-6, para
el deposito a la cuenta respectiva, luego el recibo o voucher bancario se adjuntara al
expediente de liquidacion de la Caja Chica.

5.11.4. Para el cierre de la Caja Chica, la rendicién de cuenta documentada sera de acuerdo a los

05N clasificadores economicos de gastos y montos, de acuerdo a la habilitacién de fondo de

L7 2k N\ apertura o constitucion de la Caja Chica.

\= M > VI. RESPONSABILIDADES

A ‘ 6.1. La Gerencia de Administracion y Finanzas, es responsable de implementar la presente Directiva

N~ y actualizarla cuando corresponda, asi como brindar capacitacion al responsable de la

administracion de la Caja Chica, respecto al uso, rendicién de cuentas, marco normativo, entre
otros temas necesarios para su uso adecuado.

6.2. Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de estricto cumplimiento de los
funcionarios y servidores/as designados de la Entidad; en especial, de los responsables de la
administracion de la Caja Chica, en el 4mbito de sus competencias, asi como de los que
solicitan y reciben recursos de la Caja Chica.

6.3. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera
responsabilidad a que hubiere lugar, previo procedimiento administrativo disciplinario (PAD),
conforme a lo previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Reglamento General y otras
normas de la materia, y/o penal en caso de que hubiere dar el lugar.
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El responsable de la administracion de la Caja Chica, es responsable de cancelar los gastos en
estricto cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, la custodia de los documentos
que sustentan el gasto hasta el momento de la rendicion de cuenta dentro del plazo establecido,
asi como de la integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

VIl. SEGURIDAD, ARQUEOS Y PROHIBICIONES

El Gerente de Administracion y Finanzas, o quién haga sus veces, debera implementar medidas
de seguridad que impidan la sustraccién de los fondos o deterioro de la documentacion
sustentatoria del fondo de Caja Chica, previniendo que las instalaciones fisicas respectivas
tengan ambientes con llaves y caja fuerte de seguridad u otro medio similar de seguro.

La realizacion de arqueos inopinados que deben reflejarse en un estado mensual de las
entregas, con indicacion de la persona receptora, montos, finalidad, periodo transcurrido entre
su entrega y rendicién o devolucion y nombre del funcionario que la autorizo, estableciendo
las medidas correctivas pertinentes.

El contador dispondra en coordinacion con el jefe de la Oficina de Tesoreria y Finanzas los
arqueos sorpresivos y programados de la Caja Chica, por lo menos una (01) vez al mes,
trimestral o semestral dentro del afio fiscal respectiva, y se informaré de los resultados
obtenidas o con observaciones o deficiencias encontradas sin en caso existiera en la
administracién de la Caja Chica al Gerente de Administracion y Finanzas, para que adopte las
acciones y medidas administrativas correctivas.

El responsable de la administracion de la Caja Chica, serd de preferencia un personal
nombrado/a o contratado/a que ocupen cargos administrativos y que estén en planilla de pago
de remuneraciones, pero estos no deben ser Cajero ni el personal de la Oficina de Logistica y
Patrimonio, ni tampoco aquel que tenga a su cargo labores contables.

En casos que existiera o se detecte alguna irregularidad en manejo de la Caja Chica, el
responsable reportara o informaréa de inmediato al Gerente de Administracion y Finanzas, y de
la misma forma cuando se incumpla con las disposiciones establecidas en la presente
Directiva, para adoptar las acciones correctivas del caso bajo responsabilidad.

Est4 prohibida la conformacién de fondos especiales o de naturaleza o caracteristica similares
de la Caja Chica, cualquiera sea su denominacion, finalidad o fuente de financiamiento, bajo
responsabilidad de la Gerente de Administracién y Finanzas, o quién haga sus veces, con
excepcion de aquellos que estén expresamente autorizados por Ley.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

I\ 8.1,

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

www.gob.pe/munitalavera -
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Cualquier anomalidad que se detecte relativa al manejo del fondo de Caja Chica, se comunicaré
por escrito a la Gerencia de Administracién y Finanzas, para la implementacién de la accion
administrativa correctiva.

Para efectos del oportuno cierre contable del ejercicio presupuestal, la rendicion de cuenta
sera al 100 % del fondo habilitado para la Caja Chica, la misma que se realizara al 31 de
diciembre del afio fiscal correspondiente.

La Oficina de Contabilidad es el responsable del control previo del gasto y registro en el
Sistema SIAF-SP en la Fase de Compromiso y Devengado, Tesoreria en la fase de Girado.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, es el responsable de hacer cumplir lo establecido
en la presente Directiva en el marco de las disposiciones de la normatividad legal vigente.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, generara la sancion

administrativa pertinente segiin corresponda.
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8.6. La Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de
Contabilidad y la Oficina de Tesoreria y Finanzas, o el funcionario que haga sus veces, seran
responsables del cumplimiento de la presente Directiva.

IX. DISPOSICION FINAL

9.1. Todo aquello que no esté contemplado en la presente Directiva y no contravenga las
disposiciones vigentes, es resuelto y/o autorizado por la Gerencia de Administracion y Finanzas
de acuerdo a las competencias funcionales segin el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de Talavera.

9.2. La presente Directiva entrara en vigencia del dia siguiente de su aprobacion con Resolucion de
Alcaldia.

X. ANEX0S
Forma parte de la presente Directiva los siguientes formatos:
e ANEXO N° 01: RECIBO PROVISIONAL
e ANEXO N° 02: DECLARACION JURADA DE GASTOS
e ANEXO N° 03: PLANILLA DE GASTOS DE PASAJES DE MOVILIDADES LOCALES
e ANEXO N° 04: RENDICION DE GASTOS FONDO DE LA CAJA CHICA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA
PROVINCIA DE ANDAHUAYLAS-REGION DE APURIMAC

ANEXO N° 01
(DIRECTIVA N° 001-2025-MDT-GADMF)

RECIBO PROVISIONAL
N° 00000001

NOMBRE Y APELLIDOS D e Digitar aqui el nombre y apellidos completos
CARGO O FUNCION QUE REALIZA : ------—------Digitar aqui el cargo o funcion que realiza
LUGAR Y FECHA : Talavera, __ de del 202__

> 4

CalaVera

Compromiso e loolos!
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Recibi dinero en efectivo del fondo de la Caja Chica con cargo a rendir cuenta, para realizar los gastos que a
continuacion se detallan:

CLAUSULA ADICIONAL.- En caso del incumplimiento del tiempo establecido en el Numeral 5.7.3 para la rendicion
del fondo recibido que es de setentidos (72) horas (03 dias), y con las indicaciones recibidas, me comprometo a
devolver el total integro del dinero en efectivo que recibi, en caso de no hacerlo en el tiempo descrito autorizo
descontar de mis remuneraciones el importe percibido; y me someto a las disposiciones administrativas
establecidas en los numerales 5.7.5 y 5.7.6 de la de la DIRECTIVA N° 001-2025-MDT-GADMF LINEAMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA 300275:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA.

POR LO EXPUESTO. - En fe de lo mencionado firmo el presente documento, en sefial de conformidad para los
fines pertinentes.

Recibi Conforme:

FIRMA
«-e———---——-Digitar aqui nombre y apellidos completos--------------
DNI N°
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
FIRMA DEL RESPONSABLE DE FIRMA DEL JEFE DE LA OFICINA DE FIRMA DEL GERENTE DE
ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA TESORERIA Y FINANZAS ADMINISTRACION Y FINANZAS

e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA d
PROVINCIA DE ANDAHUAYLAS-REGION DE APURIMAC

ANEXO N° 02 talaVeRa

(DIRECTIVA N° 001-2025-MDT-GADMF)

DECLARACION JURADA DE GASTOS

Compromiso oie loclos!
ﬂ-'—‘-—'_.—

NOMBRE Y APELLIDOS B et Digitar agui el nombre y apellidos completos
CARGO O FUNCION QUE REALIZA : ---------—---Digitar aqui el cargo o funcion que realiza
LUGAR Y FECHA : Talavera, __de del 202__

EN MERITO A LO ESTABLECIDO, en el Articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobados
con Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que fija el monto méaximo para el uso de la declaracién jurada
como documento sustentatoria del gasto permitida hasta el 10% del valor referencial de una (1) Unidad
Impositiva Tributaria (UIT).

DECLARO BAJO JURAMENTO, del gasto que se ha realizado y de las cuales no ha sido posible obtener el
comprobante de pago regulados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
(SUNAT), conforme al detalle siguiente:

L L i oy
---Indicar aqui de manera descriptiva el gasto que se realizara

0.00

POR LO EXPUESTO:

Certifico, que esta relacion de gastos detallados es veridica y correcta, y en fe del cual firmo la presente
declaracion jurada en sefial de conformidad.

Atentamente
K\
FIRMA
----—-——-----Digitar aqui nombre y apellidos completog--------=-----
DNI Ne
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
FIRMA DEL RESPONSABLE DE FIRMA DEL JEFE DE LA OFICINA DE FIRMA DEL GERENTE DE
ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA TESORERIA Y FINANZAS ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TALAVERA

PROVINCIA DE ANDAHUAYLAS - REGION DE APURIMAC
ANEXO N° 04
(DIRECTIVA N° 001-2025-MDT-GADMF)

RENDICION DE GASTOS

FONDO DE LA CAJA CHICA
(EXPRESADOS EN SOLES)

[ TOTAL §/. 0.00
SALDO Al ; :
- Columna N° 01 Numeracion correlativa de gasto INCREMENTO AL FONDO (+) S/ 0.00
- Columna N° 02 Fecha, clase y numero de comprobante pago TOTAL A 0.00
- Columna N° 03 Descripcion del gasto realizado
- Columna N° 04 Importe de gastos IMPORTE DE LA PRESENTE RENDICION (-) S/ 0.00
- Columna N° 05 Clasificador economico de gastos SALDO ACTUAL st 0.00
|
! ELABORADO POR: APROBADO POR:
‘ FIRMA DEL RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA FIRMA DEL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOTA IMPORTANTE: Ver en el reverso del formato el resumen total por clasificador economico de gasto




