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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA
CAJA CHICA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA LAREDO

OBJETIVO

Instaurar criterios y disposiciones para la habilitacién, administracién, control,
custodia, uso racional, rendicién, reposicién y liquidacién del Fondo de Caja
Chica en la Municipalidad Distrital de Laredo.

FINALIDAD

La presente directiva tiene su finalidad de asegurar, atender y agilizar el
pago de los gastos menudos y urgentes que demanden su cancelacion
inmediata, o que por su finalidad y peculiaridades no pueden ser
debidamente programados, garantizando asi el normal desempefo
operativo y administrativo de la Municipalidad Distrital de Laredo.

BASE NORMATIVA

3.1 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.2 LeyN° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién PUblica y modificatorias.

3.3 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.4 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.5 Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector PUblico del ano 2023.

3.6 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

3.7 Decreto Legislativo N.° 1436, Decreto Legislativo Marco de la
Administracién Financiera del Sector Publico.

3.8 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Contabilidad Publica.

3.9 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Presupuesto PUblico.

3.10 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

3.11 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
del Codigo de Etica de la Funcién Publica

3.12 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir  bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos y sus
modificatorias.

3.13 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el oforgamiento de vidticos para
vigjes en comisién de servicios en el territorio nacional.

3.14 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

3.15 Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1326. Decreto Legislativo que reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General
del Estado.

3.16 Decreto Supremo N° 309-2023-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afo 2024.

3.17 Resolucidn de la Contraloria N° 320-2006-CG, Normas Técnicas de Control
Intferno.




DIRECTIVA N° 01-2025-MDL/OGA Version 001

Municipalidad

Distrital de
Laredo

ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA Pagina: 2/19

3.18 Resolucién de Superintendencia N° 156-2013/SUNAT, Que modifica la
Resolucién de Superintendencia N°007-99/SUNAT, sobre Reglamento de
Comprobante de Pago. .

3.19 Resolucién de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, Régimen de Retenciones
del IGV aplicable a los Proveedores y designacion de Agentes de Retencion
y sus modificatorias.

3.20 Resoluciéon de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT, mediante el cual se
regula la incorporacion obligatoria de emisores electrénicos en los sistemas
creados por las Resoluciones de Superintendencia N° 182-2008-SUNAT y N° 097-
2012-SUNAT y modificatorias.

3.21 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

3.22 Resolucidn Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Aho Fiscal anterior, del
Gasto Devengado y Girado y el uso de la Caja Chica, entre otras.

3.23 Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, Aprueban la Directiva N° 003-2024-
EF/52.06, "Directiva para el manejo de la Caja Chica"

3.24 Ordenanza N° 02-2024-CM/MDL, aprueba el Nuevo Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), incluyendo a la estructura orgdnica, de la
Municipalidad Distrital de Laredo.

S ONSTRIES
/‘( ¢

N

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

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por los funcionarios y
servidores de todas las unidades orgdnicas y funcionales de la
Municipalidad Distrital de Laredo, cuando en el ejercicio de sus funciones
autoricen o ejecuten fondos de caja chica, asi como por los responsables
de la administracién, custodia, control y fiscalizacién del Fondo Fijo para
Caja Chica.

V. VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion, la
misma que serd aprobada mediante Decreto de Alcaldia y su actualizaciéon
se efectuard a propuesta de la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto.

Vl. SIGLAS

MDL: Municipalidad Distrital de Laredo.
UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

OGA: Oficina General de Administracion.
UFT: Unidad Funcional de Tesoreria.

UFC: Unidad Funcional de Contabilidad.
OA: Oficina de Abastecimiento.
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OGRH: Oficina de Gestidon de Recursos Humanos.
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera.
CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.

. DEFINICIONES

7.1. Arqueo de Caja Chica: Operacién de recuento de dinero en efectivo,

vales provisionales y documentacion de gasto, con la finalidad de
comprobar el saldo de la Caja Chica.

7.2. Comprobantes de Pago: Documento que acredita la transferencia de
un bien, la entrega en uso o la prestacidon de un servicio. Son las
facturas electronicas o manuales, las boletas de venta electrénicas o
manuales, los recibos de honorarios electrénicos, los fickets, y
comprobantes de pago que cumplan con todas las caracteristicas y
requisitos minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de
Pago aprobado por la Superintendencia Nacional de Administracidon
Tributaria - SUNAT, asi como los demds documentos que se encuentren
expresamente autorizados, de manera previa por dicha entidad.

7.3. Colaborador/a: Personal que presta servicios en la Municipalidad
Distrital de Laredo, bajo cualquier modalidad de contrato.

7.4. Documentacion Sustentatoria: Es la evidencia que permite el
conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacion
o transaccion. La documentacion sustentatoria, cuando se frata de
rendiciones de cuenta o reembolsos, se hace a fravés de los
. comprobantes de pago (SUNAT), documentos emitidos por entidades
,) v publicas y/o el formato de Declaracién Jurada, de ser el caso.

7.5. Fondo de Caja Chica: Es un Fondo en efectivo que puede ser
constituido con recursos puUblicos de cualquier fuente de
financiamiento del presupuesto institucional para ser destinado
Unicamente a gastos menores que demanden su cancelaciéon
inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados para su adquisicion.

7.6. Rendicion de cuentas: Presentacién de los documentos sustentatorios
del gasto realizado por el colaborador solicitante con cargo a los
Fondos de Caja Chica, bajo su exclusiva responsabilidad. La rendicion
de cuentas estd sujeta a la evaluacién y verificacion del responsable
de la administracién y manejo del Fondo de Caja Chica.
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7.9.

8.1

8.2

8.3

7.10.

Responsable de Caja Chica: Es el/la funcionario/a o servidor/a de-la
Municipalidad Distiital de Laredo designado/a mediante Resolucion de
Alcaldia o quien haga sus veces, quien tiene responsabilidad de la
administrar el Fondo para Caja Chica a cuyo nombre debe efectuarse
la apertura y las reposiciones de la Caja Chica.

Rindente: Todo funcionario o colaborador que recibe el dinero con
cargo al Fondo para Caja Chica, a través del Vale Provisional, a fin de
que sea destinado al pago de gastos especificamente menudos y
urgentes.

Unidad Impositiva Tributaria - UIT: Valor referencial que puede ser
utilizado en las normas tributarias; el cual se determina mediante
Decreto Supremo refrendado por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Vale Provisional: Documento transitorio utilizado para retirar Fondos
con cargo al Fondo de Caja Chica, a través del cual se indica el
concepto, monto y la fecha del desembolso. No pudiéndose utilizar
para fines distintos a lo solicitado.

El documento que sustenta la apertura del Fondo para Caja Chica es
la Resolucidn Administrativa o quien haga sus veces, en la que se
designa al responsable Titular/Suplente de la Caja Chica, el monto
mdximo para la ejecucion del gasto y los procedimientos o plazos para
la rendicidén de cuenta debidamente documentada, entre ofros
aspectos.

La Oficina de abastecimiento a solicitud de la Unidad Funcional de
tesoreria, framita la contratacién de las pdlizas de seguro a fin de culbrir
la Caja Chica asignada contra los siguientes riesgos:

a) Pérdida de dinero y/o valores provenientes de la
destruccién real, desaparicidon o sustraccion llicita de los
mismos, robo entre otros.

b) Robo y/o asalto dentro y fuera de la sede (frayecto Banco - Sede).

¢) Riesgo de deshonestidad de empleados.
d) Falsificacién de giros, monedas y papel moneda

El responsable de Caja Chica debe mantener actualizado el registroy
archivo de los documentos cancelados, permitiendo una presentacion
oportuna ante cualquier requerimiento; asimismo debe requerir la
rendiciéon de cuenta de los vales provisionales dentro de las cuarenta
y ocho (48) horas de entregado el dinero en efectivo, comunicando al
colaborador deudor con copia a su jefe/a del drea usuaria cuando
incumpla tal accidn.
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8.7

El responsable de Caja Chica deberd presentar las Rendiciones de
Cuentas en forma oportuna para asegurar su reposicién inmediata y la
liquidez suficiente del Fondo, con el objeto de cautelar que se cuente
con los recursos financieros suficientes para atender los gastos que se
demanden.

El responsable de Caja Chica debe tener en cuenta las politicas y
normas de austeridad en la ejecucién del gasto publico, asi como
brindar las faciidades del caso cuando se redlicen los arqueos
inopinados.

El/la responsable de Caja Chica debe cotejar que el Fondo esté
custodiado de buenas condiciones de seguridad para evitar la sustracciéon
o deterioro del dinero en efectivo y de la documentacidén que sustenta
el gasto, y debe mantenerse en una caja de seguridad u ofros medios
que revistan similares caracteristicas de seguridad.

Los gastos con cargo a la Caja Chica deben ser generados bajo
principios: transparencia, economia, austeridad y racionalidad en el
gasto y en lo que establece el Cédigo de Etica de la Funcidn PUblica.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1

De la Apertura del Fondo para Caja Chica

9.1.1 El/Laresponsable de la Unidad Funcional de Tesoreria mediante
informe propone la apertura del Fondo a la Oficina General de
Administracion o quien haga sus veces, para el ejercicio
presupuestal vigente.

9.1.2 La apertura del Fondo para Caja Chica, se autoriza mediante
Resolucidn Administrativa o quien haga sus veces, el mismo que
debe precisar la designacion del titular y suplente como
responsables de Caja Chica, importe total, fuente de
financiamiento, asignaciones especificas del gasto y entre otros.

9.1.3 Los recursos del Fondo se otorgarédn mediante una orden de
pago electrénico a la orden del responsable titular o suplente
de la Caja Chica.

9.1.4 La administracién de la Caja Chica normada por la presente
directiva es de entera responsabilidad del titular y/o suplente
designado para cuyo fin.

9.1.5 El responsable suplente se hard cargo del Fondo de la Caja
Chica, en situaciones de inasistencia del responsable titular del
Fondo, por caso fortuito, por enfermedad, accidente,
impedimento fisico, o uso el descanso fisico por vacaciones. -
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De la asignacién de los recursos del Fondo para Caja Chica

921 El/La Jefe de la Oficina General de Administracién podrd
autorizar la entrega provisional de recursos mediante el formato
denominado “Vale provisional” segin el Anexo N° 02 de la
presente directiva. La autorizacion se realiza con anterioridad a
la ejecucién del gasto bajo responsabilidad del responsable de
Caja Chica.

El plazo mdximo para presentar la rendicion de cuentas
correspondiente es de cuarenta y ocho (48) horas desde la
entrega de los recursos. En caso no se utilice el dinero
proporcionado, el rindente bajo responsabilidad procedera a
devolverlo inmediatamente.

9.2.2 Excepcionalmente, se podrd otorgar adelanto de vidticos no
programados y urgentes, siempre y cuando se presente el
original de la respectiva Planilla de vidticos y el solicitante no
tiene rendiciones pendientes. El/la responsable de Caja Chica
solicita el tramite de la referida Planila ante el/la Jefe/a
de la Unidad Funcional de Contabilidad para ser comprometida
y devengada en el aplicativo SIAF SP a la orden del responsable
de Caja Chica, en calidad de reposicion.

9.23 Se podrd otorgar nuevos recursos al personal que haya

cumplido con rendir el "Vale provisional' anterior, bajo
responsabilidad del responsable de Caja Chica.

9.3 De la ejecucién del Fondo para Caja Chica

93.1 Soélo se considera como gastos atendibles con cargo al Fondo
de Caja Chica los siguientes:

a) Gastos por movilidad local de conformidad con el
Anexo N.° 05“Declaraciéon Jurada - Planilla de movilidad".

b) La adquisicion de bienes de consumo, materiales de
escritorio, repuestos y accesorios y otros de naturaleza similar,
sélo procede cuando no exista stock de dichos productos en
el almacén, lo que debe estar acreditado en forma previa al
gasto, la firma y sello del responsable de almacén y con la
expresion  “SIN STOCK EN ALMACEN" al reverso del
comprobante de pago.

¢) Consumo de alimentos (refrigerios) para reuniones de trabajo
por la Alta Direccion, gastos de alimentacién para reuniones
de trabajo de cardcter oficial y/o institucional, los cuales
deberdn estar autorizados y justificados por el/los jefes del
Organo o Unidad Orgdnica solicitante. El comprobante de
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pago debe ser firmado al reverso por el personal, indicando
su nombre y apellidos completos y refrendado por el jefe del
Organo o Unidad Orgdnica.

d) Gastos protocolares y atenciones oficiales.

e) Derechos administrativos y Tasas no programables y/o urgentes.

f) Gastos notariales y gastos financieros no programables y/o urgentes.
g) Correos y servicio de mensajeria no programado y/o urgente.

h) Servicio de estacionamiento y/o peajes (deberd consignarse
el dato del vehiculo de la entidad)

i) Vidticos no programados y/o urgentes, con el visto bueno del
Jefe/a de la Unidad Funcional de Contabilidad, que acredita
que el/la solicitante no tiene rendiciones pendientes.

i) Cualqguier otro gasto que no esté contenido en los conceptos
antes mencionados, podrd autorizarse siempre que el mismo
sea un gasto menor que demande su cancelacién
inmediata, que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden
ser debidamente programados y se encuentran expresados
en cantidades minimas que sirvan para cubrir la urgencia.

9.3.2 Elimporte maximo para cada pago con cargo al Fondo de Caqja
Chicano debe exceder del diez por ciento (10%) de una Unidad
Impositiva Tributaria (01 UIT) vigente.

933 En los casos que por razones justificadas y de manera
excepcional se requieran efectuar pagos por montos mayores
a lo sefalado en el numeral precedente, estos serdn hasta por
un monto maximo de un cincuenta por ciento (20%) de una UIT
(01 UIT) vigente. Para ello, el/la Jefe/a de la OGA confiere la
autorizacion mediante el visado correspondiente.

934 El/la responsable de Caja Chica efectia la revisidon y
verificacion de la documentacién que sustenta los gastos, antes
de su cancelacion, de acuerdo a la normativa vigente.

935 De acuerdo a la naturaleza y operatividad del Fondo de Caja
Chica, no estd permitido la adquisicién de bienes patrimoniales
depreciables, otorgar préstamos, pago de compromisos de
ejercicios fenecidos, compra de cualquier tipo de bebidas
alcohdlicas, fraccionamiento de una misma adquisicidn o
servicios, bienes y servicios prohibidos por normas legales y por
otfros que por su naturaleza son programables.
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9.4 De larendicién del Fondo para Caja Chica

9.4.1. Los gastos permitidos con cargo a la Caja Chica deben
acreditarse con comprobantes de pago debidamente
autorizados por la SUNAT.

9.4.2. Loscomprobantes de pago que sustenten el gasto con cargo a
la Caja Chica, deben ser emitidos a nombre de: :

v" Municipalidad Distrital de Laredo
v RUC: 20178186869
v' Direccién: Jr. La Reforma N° 360 — Laredo

9.4.3. Loscomprobantes de pago deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Documentos originales.

b) Contenido legible.

c¢) No debe tener enmendaduras, borrones ni correcciones.

d) No se aceptardn comprobantes de pago con el
concepto “por consumo”, deben de estar detallados.

e) Efectuar las retenciones sobre el impuesto a la renta y/o
detracciones de IGV en los casos que corresponda.

f) Enelreverso del comprobante deberd contener lo siguiente:

v Nombres y Apellidos, firma y N° del Documento
Nacional de Identidad del rindente.

v V°B° del/de la Jefe del Organo o Unidad Orgdnica.

v V°B° del/de la encargado/a de Control Previo de la
Unidad Funcional de Contabilidad.

v V°B° del Responsable de la Unidad Funcional de
Contabilidad.

v V°B° del/de la Responsable de Caja Chica, en sefial que
el gasto cumple con los requisitos descritos en la
presente directiva.

v V°B® del/de la Jefe/a de la Oficina General de
Administracion.

9.4.4. El/La Responsable de Caja Chica, a través del formato
“Rendicién documentada de Caja Chica” (Anexo N° 01), remite
al El/La Jefe/a de la Unidad Funcional de Tesoreria la rendicion
documentada de los gastos atendidos. Seguidamente la
Unidad Funcional de Tesoreria, traslada la Unidad Funcional de
Contabilidad, para su revisién, fiscalizacion, registro y control. De
encontrarse conforme, la Unidad Funcional de Contabilidad
procede a la reposicion del Fondo de Caja Chica.

9.45. De existir observaciones, el El/La Jefe/a de la Unidad Funcional
de Contabilidad remitird via correo electrénico y/o documento
al responsable de Caja Chica, oforgdndosele un plazo maximo
de veinticuatro (24) horas para subsanarlas, de no ser asi, se
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procederd a descontar el monto observado a fin de proseguir
con el trdmite de rembolso respectivo.

a)

b)
o OSIRIA
/SR NG,
7 (]
\Z >
c)
d)

f)

9.5 Procedimientos para el uso del Fondo para Caja Chica

9.5.1. Parala atencién de gastos mediante adelanto Y sU rendicion:

Los Organos o Unidades Orgdnicas que tengan necesidad
de adquirir un bien o servicio atendible con cargo al Fondo,
deberdn remitir el “Vale Provisional”, el cual detallg el gasto
a realizar, segun formato del Anexo N2 02,

La autorizacién para el desembolso del “Vale Provisional
debe contar con las siguientes firmas:

* Jefe o Responsable de Ig Unidad Orgdnica o Funcional

* Rindente: Debe firmar en sefql de conformidad.

* Jefe/a de la Oficina General de Administracién o quien
haga sus veces.

* Jefe de la Oficina de Abastecimiento y/o Unidad
Funcional de Almacén: En el caso de compra de bienes,
debe visar el encargado de la Oficina de Abastecimiento
y/o Unidad Funcional de Almacén, certificando |q
inexistencia del stock en almacén, previo correo
electrénico y/o documento por parte del solicitante.

* Conftrol Previo: En el caso de vidgticos urgentes no
programados, debe visar Control Previo de la Unidad
Funcional de Contabilidad, en sefql que el solicitante no
tiene rendiciones pendientes Y que procede la entrega
del Fondo por Caja Chica.

El/La rindente es responsable de Iq rendicién oportuna del
“Vale Provisional”, asi como, de Iq devolucién del saldo no
utilizado, dentro de las cuarentg y ocho (48) horas de
recibido el dinero; cuando el gasto no se realiza, deberd
devolver el integro del monto en un plazo no mayor a
veinticuatro (24) horas.

Se otorgardn vidticos no programados y urgentes, con
cargo a la Caja Chica, para lo cual también se requerirdg
que soliciten el Vale Provisional y la Planilla de Comisién de
Servicios, remitido a la Oficing General de Administracién o
quien haga sus veces.

Para otorgar el Vale Provisional, el usuario no podrd tener
pendiente la rendicidn de vales provisionales anteriores.

El/la encargado/a de Control Previo de Ig Unidad Funcionall
de Contabilidad, revisa y Vvisa los documentos sustentatorios
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9.5.2.

g)

h)

de gastos. De existir observaciones, coordina con el rindente
a fin de que proceda a subsanarlas en un plazo méximo de
veinticuatro (24) horas. De no ser reconocido el gasto
efectuado, elrindente del gasto deberd devolver el importe
no sustentado. El/La Responsable de la Unidad Funcional de
Contabilidad da el V°B® al documento de gasto conforme.

El/La responsable de Caja Chica consigna el sello con la
palabra “PAGADO" en cada comprobante rendido, para
evitar duplicidad de su uso e ingresar los mismos al sistema.

Las devoluciones de saldos no utilizados son recibidas por
el/la responsable de Caja Chica, quien valida con el
formato: Rendicién del Vale Provisional (Anexo N° 04) o
anulacion del Vale Provisional, en el caso de que no se haya
ejecutado el servicio y/o compra.

En el caso que el rindente no cumpla con la rendicidn del
“Vale Provisional", la devolucién del saldo no utilizado o Ia
devolucion integra delimporte no gastado, dentro del plazo
maximo de cuarenta y ocho (48) horas, el responsable de
Caja Chica solicitard al rindente a través de un correo
electronico y/o documento con copia a su jefe inmediato.

Para la atencién de gastos mediante reembolso:

Los/Las Jefes/as o Responsables de las Unidades Orgdnicas
y/o Funcionales que de manera excepcional hayan sido
autorizados a redlizar gastos utilizando Fondos propios,
podran requerir el reembolso, siempre y cuando el
comprobante de pago tenga una antigedad no mayor a
cinco (5) dias calendarios luego de haberse efectuado el
gasto.

9.5.3. Parala atencién de gastos por movilidad local:

El/La colaborador/a que hace uso de la movilidad local
dentro del horario normal de trabajo, es responsable de
solicitar el reembolso en efectivo hasta en un plazo de
cuarenta y ocho (48) horas que sale de comision de
servicios, siempre y cuando se adjunte el Formato Planilla de
Movilidad (Anexo N.° 05) debidamente visado por el/la jefe
o Responsable de la Unidad Orgdnica o Funcional y por el
personal encargado de Servicios Generales, en sefal que
“NO HAY MOVILIDAD".

Para labores o gestiones de atencidén normal en comisidn de
servicio, deben hacerlo en el servicio de transporte masivo
(ida y vuelta). En caso, exista una declaratoria de
emergencia sanitaria o inmovilizacién obligatoria, traslado
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de valores, dinero en efectivo, expedientes y/o
documentacién de riesgos, determinados bienes, se hard
uso del servicio de taxi; bajo un criterio de excepcionalidad
y racionalidad.

De la Reposicién del Fondo para Caja Chica

9.6.1

9.6.2

9.6.3

9.6.4

Con el fin de mantener una permanente liquidez, el/la

responsable de Caja Chica solicita la reposicion al responsable
de la Unidad Funcional de Contabilidad mediante el formato
del Anexo N.° 01 “Rendicién Documentada de Caja Chica”,
cuando los gastos efectuados representen como minimo el 20%
Yy como mdximo el 50 % del monto constituido.

El gasto mensual con cargo al Fondo no debe exceder de tres
veces el monto constituido, indistintamente del nUmero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el
mismo periodo. Los gastos se sustentan con documentos que
establecen las normas vigentes y ordenadas cronolégicamente.

La rendicién de Caja Chica serd presentada ante la Oficina
General de Administracién o quien haga sus veces, luego serd
derivada a la Unidad Funcional de Contabilidad, debidamente
suscrita por el responsable de la Unidad Funcional de Tesoreriq,
adjuntando los documentos sustentatorios originales de los
gastos  ejecutados debidamente autorizados en forma
ordenada y en los formatos respectivos, debiendo tener en
consideracion lo siguiente:

a) Los comprobantes de pago se presentardn de manera
ordenada y legible con copia, ya que los ticket-factura con el
tiempo se borran.

b) Los comprobantes deben ser detallados en forma clara y
precisa (precio y cantidades). No se aceptardn
comprobantes con borrones, enmendaduras o mutilados
(rotos).

¢) Los comprobantes deben contener al reverso la justificacién
del gasto.

d) Los comprobantes de pago por gastos de consumo deben
contener las firmas de quienes realizaron el gasto.

e) Los comprobantes de pago deben tener una antigledad
maxima de treinta (30) dias tomando en cuenta la fecha de
emision y la fecha de cancelacién de la caja, de lo contrario
se trasgrede lo que en esencia representa la Caja Chica
(atender gastos menudos y urgentes y de rdpida
cancelacioén).

El encargado de Control Previo de la Unidad Funcional de
Contabilidad efectuard la revision de los documentos que se
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9.8

9.6.5

adjunta al Anexo N.° 01 “Rendicién documentada de Caja
Chica", de acuerdo a las normas establecidas en la presente
directiva, asi como a las demds normas que supletoriamente se
podrdn aplicar de ser el caso. Asimismo, serdn los encargados
de efectuar el registro administrativo de las etapas del
compromiso y devengado en el SIAF-SP. -

El/La Responsable de la Unidad Funcional de Tesoreria, es el
encargado de efectuar el registro administrativo de Ia etapa del
girado en el SIAF-SP y al mismo tiempo de custodiar la
documentacion que sustenta las Solicitudes de Reposicidon y los
Comprobantes de Pago emitidos.

De la liquidacién del Fondo para Caja Chica

9.7.1

9.7.2

La liquidacion del Fondo tiene como fecha Iimite los dos (02)
Ultimos  dias hdbiles del ejercicio vigente, entregando Ia
liquidacién sustentatoria de los gastos efectuados al/ala Jefe/a
de la Unidad Funcional de Contabilidad para el registro en el
SIAF- SP antes del cierre del ejercicio vigente, en armonia a las
normas contables vigentes.

El saldo producto de dicha liquidacion debe ser revertido a la
fuente de origen, mediante la Papeleta de Depédsito T6, a mdas
tardar dentro de la primera quincena del mes de enero del
siguiente ejercicio presupuestario. Dicha liquidacién debe
adjuntarse al expediente de apertura del Fondo.

Mecanismos de Control

9.8.1

9.8.2

9.8.3

El/La responsable de Caja Chica, debe prever las medidas de
seguridad que impidan la sustraccién o deterioro del dinero en
efectivo, manteniéndose en cajones con llave de seguridad.

ElFondo de Caja Chica es objeto de arqueos diarios por parte del
responsable de su administracién; de arqueos inopinados vy
periddicos por el/la Jefe/a de la Unidad Funcional de
Contabilidad o segin lo dispuesto por la Oficina General de
Administracién o quien haga sus veces, quienes dejardn
constancia en el "Acta de Arqueo de Fondo para Caja Chica"
segun Anexo N.° 07, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién
y control a cargo del Organo de Control Institucional. Asimismo,
el/la Jefe/a de la Unidad Funcional de Tesoreria podrd realizar
arqueos de caja inopinados dentro del marco de su
competencia.

En caso de existir inconsistencias o irregularidades en el arqueo
de la Caja Chica, el/la Jefe/a de la Unidad Funcional de
Contabilidad, o el responsable del arqueo dispuesto porla OGA,
remite a la Oficina de Administracién Financiera, el informe




Muniéipalidad DIRECTIVA N° 01-2025-MDL/OGA Version

001

Distrital de
Laredo

ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA Pagina:

13/19

detallando los hechos detectados, identificacién de los
presuntos responsables y la trasgresién normativa incurrida, para
las sanciones administrativas, sin perjuicio de la responsabilidad
civil o penal que corresponda.

9.8.4 Sielresultado del arqueo presentara sobrantes o faltantes, estos
serdn sustentados por el responsable de Caja Chica y
consignados en el Acta del Arqueo, debiendo revertir el
excedente o reponer el faltante.

9.85 En los casos de robo o sustraccion de los documentos
sustentatorios del gasto, el/la responsable de Caja Chica, debe
presentar un informe respectivo, con la denuncia policial en
original, tal como lo establece el Reglamento de Comprobantes
de Pago.

9.8.6 En caso de robo del Fondo de Caja Chica, el/la responsable de
Caja Chica debe informar a la Oficina General de
Administracion, adjuntando la denuncia policial en original, a fin
de tramitar a través del/ de la Jefe de la Oficina de
Abastecimiento, el recupero del siniestro ante la compafia de
seguros correspondiente, caso contrario el/la responsable de
Caja Chica debe responder por dichos Fondos.

RESPONSABILIDADES

9.1.

9.2,

9.3.

9.4.

9.5.

El/La Responsable de Caja Chica, debe cumplir estrictamente y bajo
responsabilidad funcional lo dispuesto en la presente directiva.

Son responsables, en lo que corresponda, de Ialdifusién, supervision y
cumplimiento de la presente directiva los Organos o Unidades
Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Laredo.

El/La responsable de Caja Chica cursard comunicacidn via correo
electronico a aquellas personas que no efectien su rendicidon de
cuenta en el plazo méaximo establecido de cuarentay ocho (48) horas,
con copia a los Jefe/a inmediato del Organo o Unidad Orgdnica
solicitante.

Elincumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, dard lugar a
las sanciones administrativas, civiles o penales que correspondan.

Corresponde a la Oficina General Administracién o quien haga sus
veces en el marco de sus competencias, supervisar el cumplimiento de
las disposiciones de la presente directiva.




Municipalidad DIRECTIVA N° 01-2025-MDL/OGA Version 001 W
Distrital de
Laredo ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA Pagina: 14 /19 ’

ANEXOS

Anexo N.°01: Rendicién documentada de Caja Chica.
Anexo N.° 02: Vale Provisional.

Anexo N.° 03: Rendicién del Vale Provisional.
Anexo N.° 04: Declaracién Jurada - Planilla de Movilidad.
Anexo N.° 05: Acta de Arqueo de Fondo para Caja Chica.
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ANEXO N.° 01: RENDICION DOCUMENTADA DE CAJA CHICA

RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO

Fecha Rendicion:
Hombre Caja:

P

Responsable:

rﬁcﬂn I Tipa Documealo IMm Documento

Detafie del Gasto

] Cenlro de Coslo ] l$onto S/ I“Chsll, Gaslu]

Resumen Presupuestal

Meta! | FFRb
N iemanico

Cuslficador del Gaslo Mento 5/

Firma dal Encargado ¢& Caj Chica

Total §/. oo

Movimiento de Fondo

Sakdo Anterior .00
Resmboiso 00
Amplacsn 0
Sub Total Qo
Ple. Rendicion b0
Saldo Actual 06
En Transio 09
[Liaudaciin A0
Total Caja Chica S/ 0.00

Firma Aulerizada
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ANEXO N.° 02: VALE PROVISIONAL

VALE PROVISIONAL N° 01

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO

[ U E.'ln[Ano ’

Por canceplo e :

lonto Entregado Si.
1. DATOS DEL PERSONAL 2, DATOS DE LA CAJA
Sr.(a); Hombre
Dri: Cergo; Sede :
Centro de Costo - Responsabls -
Recibila suma de

La rendicidn de cuenta documen
caja chica,

PERSONAL AUTORIZADO

tada del presents reciba, debe efectuarse en el plazo de 48 haras de haber recibide el efectivo dal encargado de la

RECIBI CONFORNME

DrK;
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ANEXO N.° 03: RENDICION DEL VALE PROVISIONAL

RENDIDICION DE VALE PROVISIONAL N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO

1. DATOS DEL VALE PROVISIONAL 2. DATOS COMPLEMENTARIOS
Caja: CAJACHICAPGE - 20 Asignado:
Tipo : Estado: Centre Costo
Fecha Vale: Fecha Rendicion: >
S ) ; 3. DATOS DE LA COMISION DE SERVICIO POR CAJA CHICA
e e o i 0 I Saiga: 00/00/0000 Retorno: 00/00/0000
Devolucion S/. Reembolso S/. : Origen: Destino:
Concepto:
v’"m STRIT. Documento Distribucion Presupuestal
) _-(, Tipo Nro Fecha Personal/Proveedor Estado | Monto Total [FF/Rb| Meta | Clasificador Mento
% Sl Si.
o .00 .00
<
; [ TOTAL S1.: 00|

SUN

\\_V‘

N
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ANEXO N.° 04: DECLARACION JURADA - PLANILLA DE MOVILIDAD

PLANILLA DE MOVILIDAD N°

;
;‘MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO

1, 00§ OEL FERSORAL  lemaTUS DE LA Cean
se{a) srrtins ¢
D : ECargor Gads :
Darfeo J= Ceals ! sane -
A BEIOEOP L MOVILITAS
Tpo Voviidad: Tio Saken!
[z
Uentne Deeen I Fechy Inarl lrmol Hars Fin i forks
| Tkt &, 0
s Dtac el Prazapaess!
tse | Cadean Fimcheal | rrma | castReesm | ey
e =
e az dia Maviided
| | Saiw We
Sci Frtoeny
i i S0l ded Seavinin O Tre dol Perxanal
 Transgosde T

T L T e, i 1=TE 35 PeegIang o PreBEnl Aadniiznds

Mombee:

Carpa.
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ANEXO N.° 05: ACTA DE ARQUEO DE FONDO PARA CAJA CHICA
ACTA DE ARQUEO N°
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAREDO
Caja: lro, Credenciol para Arqueo:
Skendo el dia  dal mes 42l aiig alas hes. en $lsilio con la
presencis de (Titular) de le caja chica, s procedia a efectuar el arqueo de cajs a cargo del Sefior(a)
. teprasenlante gel determnindose el syuente estado de sduacidn del
indicado fondo.
Ltanto SI. Dbservaciones
FIPORTE ASIGHADO 3 00
EFECTVO DISPONSBLE : 0%
VALES PROVISIONALES 3 .60
CONPROBANTES DF PAGO - .00
e DOCUMENTOS EN TRAMNE .00
/’msm% :
*\‘i{ TOTAL - .00
| DFEREMCLA POR REDONDEOD | £0
- QBSERVACIONES:
| - Foran registesr alg ¢ ning de gastos en ol Libro Auxifar Estandar
- Los Comprobentas da Pago no tienen ¢l sefo y fima del encarosdo o persana responsobie
. Exisle un Vake Provisional con mis de 48 horas
- Elsakdo delLibro Auxillar Estdndar no concide con ¢l ¢leclive exsiante en caa
- Olros :
RECOMENDACIONES:
Habxndose culmnade con &l pressnte arques ds caja chica a las lirs. ¢ &n s&ial e conformidad frman la pretente acta,




