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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 003-2025-GM/MDPP

Puente Piedrq, 8 de enero de 2025

VISTO: El Memordndum N° 0002-2025/MDPP-OGAF de la Oficina General de Administracion
y Finanzas; el Memordndum N° 0011-2025/MDPP-OGPPI, de la Cficinag General de
Planeamiento, Presupuesto e Inversiones; el Informe N° 006-2025-OGAJ/MDPP, de la Oficing
General de Asesoria Juridica, v;

,CONSIDERANDO:

Glue, el articulo 194 de la Censtitucion Politica del Perd, modificado por la Ley N° 30305,
establece que las municipalidades son drganos de gobierno local, con autonomfa poiftice,
econdmica y administratival en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con
fo. dispuaesto en’el articulo Il del Tiulo Preliminar de la Ley N°® 27972 - Ley Orgdnica de
Municipalidades, \yos que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno, dd'minisfroiivos y de administracion con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, el articulo Vil del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, establece que: “los gobiernos
locales estdn sujetos a las Leyes y Disposiciones que, de manera general y de conformidad
con la Constitucidn Polffica del Pert, regulan las actividades v funcionamiento del Sector
Publico, asf como a las normas técnicas referidas a los servicios y blenes publicos v o ios
sistemas administrativos del Estade que por su naturalezd son de observancia y cumplimiento
obligatorio”, asimismo el arficulo 8, estables que, la administracién municipal estd integrada
por los funcionarios y servicios plblicos, empleados v obreros, que prestan serviclos para la
nmunicipalidad;

Que, ef articulo 26 de la norma que antecede, establece que: “La administracién municipal
adepta una estuctura gerencial sustenténdose en principios de programacién, direccidn,
efecucion, supervision, confrol concurrente y posterior, Se rige por los principios de legalidad,
economia, transporencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, parficipacién y seguridad
ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444". Asimismo, el mismo cuerpe normativo
ha precisado mediante su arliculo 38, respecto del ordenamiento juridico municipdl, lo
siguiente: “El ordenamiento juridico de las municipalidades estd constituido por las normas
emitidos por los érganos de gobierno y administracién municipal, de acuerdo of
ordenamiento juridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se rigen por los
principios de excluslvidad, feriforialidad, legalidad y simplificacidn administrativa,  sin
perjuicio de la vigencia de ofros principios generales del dereé:ho administrafivo {...}". En la
misma linea, el articulo 39 de la de la norma invocada, agrega que: “Las Gerencias resuelven
los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas™;

Que, el articulo 72 del numeral 72.2 del Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General (aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-5US),
establece, que: "Toda entidad es competenfe para realizar las tareas materiales infernas
necesarias para el eficiente cumplimiento de su misidn y objetivos, asf como para Ia
distibucién de las airbuciones que se encuentren comprendidas denfro de su
competencia"; ’

Que, el articulo 10 de la Resolucién Directoral N° Q01-2011-EF-77.15 - Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesorerfa aprobada por la Resoluciéon Directoral N° 002-
2007-EF/77.15 vy sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afo Fiscal anterior,
del Casto Devengado y Girado y del use de la Caja Chica, entre ofras, define a Ia "Caja
Chica", como un fondo en efectivo que puede ser constiiuido con Recursos Poblicos de
cualquier fuente que financie el Presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a
gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debldamente programados, Asimismo, en su numeral 10.4 del
referido articulo se especificarespecto ala Caja Chica que se sujeta alas Normas Generales
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de Tesoreria 06 y 07 aprobadas por la Resclucion Directoral N° 026'-80-EF/77.}5 Y,
adicionalmente, a lo dispuesto en el mismo articulo;

Que, el literal f} del numeral 10.4 del articulo 10 de la norma precitada, respecto del cierre
de operaciones del afio fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y de use de la Caja
Chica, entre otras, sefiala que, se debe aprobar una Directiva para la Adminisiracion de la
caja chica, en la misma oportunidad de su constitucion, vy disponer la redlizacién de arqueos
inopinados sin perjuicic de las acciones de fiscatizacién y control a cargo del Organo de
Control Institucional;

Que, el Fondo Fjo para Caja Chica, es aguel establecido con cardcter Unico, con dinero
proveniente de la Fuente de Financiamiento de Recursos Directamente Recaudados y cuyo
monto estard determinado de acuerdo a fas necesidades de la Institucion, su usc se da por
razones de agilidad, oportunidad y costo, cuando la demora en la tramitacién rutinaria de
un gasto puede afectar la eficiencia de la operacién vy su monio no amerita la emisidén de
un chegue especifico;

Que, el artfeulo 1 del Decreto Legislative N° 1434, Decrete Legislativo Marco de lg
Administracién Financiera del Sector Publico, fija gue diche cuerpo normative tiene por
objeto establecer normes bésicas sobre [a Administracién Financiera del Sector PUblico para
suU gestion integrada y eficiente, de manera intersistémica, en un contexto de sostenibilidad
y responsabilidad fiscal. Aunado a ello, de conformidad con el inciso 1) del numeral 22.2 del
articulo 22 de norma citada, en el Proceso de Evaluacion de la Gestidon de Recursos Publicos,
se establece la mejora continua de la aplicacidon del ciclo de inversiones v a ka rendicion de
cuentas de los recursos pUblicos de inversidn;

Que, la Oficina General de Administracion y Finanzas, conforme & -sus competencias
establecidas en los articulos 24 y 25 del Reglomento de Organizacion y Funciones, emite el
Mermordndum N° 002-2025/MDPP-OGAF, de fecha 2 de enero de 2025, traslada a la Oficing
General de Planeamiento, Presupuesio e Inversiones, el proyecto de Directiva denominado
"Normas vy Procedimientos para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra, Ejercicio 2025", solicitando opinién técnica g la
Oficina Generdd de Planeamiento Presupuesto e Inversiones;

Que, la Oficina General de Planeamiento Presupuesic e Inversiones, de conformidad a sus
competencias establecidas en los articulos 20 y 21 del Reglamento de Organizacion y
Funciones, emite opinién técnica favorable al proyecto de Directiva denominado “Normas
y Procedimientos para la Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad
Distrital de Puente Pledra, Elercicio 2025", mediante Memorandum N° 0011-2025/MDPP-
OGPPl, de fecha 6 de enero de 2025, sefidlando que: el mencionado proyecto de Directiva
se encuenira alineado a los planes institucionates (POl y PEI} de la Municipalidad Distrital dé
Puente Piedra. Por lo expuesto se oforga opinién técnica favorable al proyecto de Directiva

‘(.“}n;

Que, la Oficina General de Asesoria Juridica, mediante Informe N° 004-2025-OGAJ/MDPP, de
fecha 8 de enero de 2025, manifiesta que revisado los antecedentes administrativos v
contando con la opinién técnica favorable del drgano de asesoramiento en materia de
planeamiento, presupuesto e inversiones, responsable de emitir opinién técnica respecto a
los documentos de gestion de la entidad, emite opinién favorable a la aprobacién de la
directiva denominada "Normas y Procedimientos para la Administracién del Fondo Fijo de
Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Puente Pledra, Bercicio 2025" la cual, que tiene
como findlidad fundamentdl regular Jos procedimientos destinados a cubrir las necesidades
de bienes y servicios de fodas las dependencias de la entidad, que por [a naturcleza de sus
operaciones requieren ejecutar gastos menores, urgentes y no programados con pagos
inmediatos en efectivo, destinados a mantener o operatividad de los unidades de
organizacién de la Municipalidad Distrital de Puente Piedrg, dinamizando vy pricrizando su
atencion de acuerdo a los recursos disponibles, a través del Fondo Fijo de Caja Chicg;
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Estando @ lo expuesto, en uso de las facultades conferidas por la Ley Orgdnica de
Municipalidaces Ley N° 27972y conforme allas competencias establecidas en el Reglamento
de Organizacién y Funciones, modificado por la Ordenanza N° 459-MDPP;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR |a DIRECTIVA N° 001-2025-GM/MDFP?, denominada "NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA, EJERCIDO 2025, la misma que consta de cinco
{5) capitulos, frece {13) articulos, siete {7) disposiciones complementarias, und {1} disposicidn
fransitoria y cinco {5) anexos, que forma parte infegrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- NOQTIFICAR la presente Resolucién a la Oficina General de
Administracién v Finanzas, Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, y
Cficina de Logistica.

ARTICULO TERCERO, - ENCARGAR a la Oficina General de Administracion .y Finanzas, el
cumplimiento de la Directiva aprobada en el pdarrafo precedente, dlcanzando su
cumplimiento a todas las Unidades de Organizacién de la entidad municipal.

ARTICULO CUARTO. - DEJAR SIN EFECTO, toda norma que se oporigd ala presente Resolucién.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnotogias de Informacion, la publicacion
de la presente Resolucién con la respectiva Directiva y anexos, en el portal web institucional
de la Municipaiidad Distrital de Puente Piedra.

 REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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EJERCICIO 2025

CAPITULO1
DISPOSICIONES PREMILINARES

OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos en la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra, en adelante la MDPP, para el adecuado
uso y manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, en adelante el FFCCH, durante el

© gjercicio fiscal del afio 2025, estableciendo las condiciones, plazos ¥y

procedimientos para su habllitacién y rendicion de cuenta, racionalizando el uso.
del dinero en efectivo. o ’

FEIa

FINALIDAD

Regular los procedimientos destinados a cubrir [as necesidades-de bienes y
servicios de todas las dependencias de la MDPP, que por la naturaleza de sus’
operaciones requieren ejecutar gastos menores, urgentes y no programados con
pagos inmediatos en efectivo, destinados a mantener la operatividad de las
unidades de organizacién de la MDPP, dinamizando y priorizando. su. atencion
de acuerdo a los recursos disponibles, a través del FFCCH. ... o

BASE LEGAL

» Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades.

» Ley N° 27785 ley Orgénica del Sistema Nacuonal De Control y de la
Contraloria General de la Republica. .

¢ Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado _

« Ley N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para- el Afo F:scal .
2025. d

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marcoi de la
Administracién Financiera del Sector Piblico. Choces v

» Decreto Legislativo N° 1438, que regula el Sistema Nac1onal De
Contabilidad.

o Decreto Legislativo N° 1440 que regula el Sistema Nacnonal de

Presupuesio Publico.
o Decreto Legislativo N° 1441 que regula el “Slstema Nacmnal de

Tesoreria”. S e i



DIRECTIVA N° 001-2026-GMMDPP Fechal

Y TP R :
mManicpalidad de. | o0y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL
L ' #OQIA | FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL | 08 enero del2025
' DE PUENTE PIEDRA, EJERCICIO 2025 }

1’
Formulade por: Oficina General de Administracién ¥ Finanzas Aprobado por: Gerencla Munigipal ‘
. P |

‘e Decreto ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
modificaciones. !
e Resolucién de Contralorfa N° 320-2008-CG, aprueban Normas de
- -~ Control Interno. |
"o Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 — Normas Generales del
Lo Sistema de Tesoret(a. f
-, * Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77-15, Aprueba Directiva de
- *Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 !
" s Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
- complementarias a la directiva de tesoreria aprobada por fa R.D. N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaci:ones
. del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de Ia
""" Caja Chica, entre otras. ,
e _Directiva N°008-2024-EF/52.06 “Directiva para el manejo de la |Caja
_ Chica". :
s Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
.. ~..-Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias. ;
. .® Ordenanza N° 459-MDPP que aprueba la modificacion parciaj del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalideﬁd de
* Puente Piedra, aprobado por Ordenanza N° 454-MDPP., i

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias, de

ser el caso. _ |

r
ALCANCE g 3
.- La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todoé los
" ~funcionarlos y servidores de las unidades de organizacidn que integrafn la
estructura orgénica de la MDPP., |
5. VIGENCIA: |
"Entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y su duracién es
anual y sera modificada a través de la norma legal correspondiente. ,

1.6. , ::SIGLAS.O ACRONIMOS

watnine® CFFCCH: Fondo Fijo de Caja Chica.

o IGV: Impuesto General a las Ventas.
-MDPP: Municipalidad Distrital de Puente Piedra. ;
--SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion
s v Tributaria. = f
seseeie o UIT: Unidad Impositiva Tributaria,
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172,

1.7.3.

1.7.4.

1.7.5.

1.7.6.

Formulado por: Oficina General de Administracién y Finanzas Aprobado por. Gerencia Municipal

DEFINICIONES

Apertura de la Caja Chica: Es la asignacion de recursos financieros para
las Cajas Chicas de las Dependencias de la MDPP, mediante Resolucion
Gerencial expedida por la Gerencia Municipal, o quien haga sus veces.
Arqueo; Es el recuento o verificacion a una fecha determinada de:las
existencias en efectivo, asi como de los documentos que forman parte de
la Caja Chica. SR
Cajas Periféricas: Son los Fondos asignados a Ias Dependenclas
ubicadas en lugares distantes de la Sede Principal de la MDPP dentro del’
distrito de Puente Piedra, quienes forman parte de la Caja Chica asignada
a la Sede Principal.

Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos
de cualquier fuente de financiamiento para atender un:camente gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad
y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados .en. su,
adquisicién. Este fondo debe estar rodeado de condiciones’ adecuadas
que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectwo y de Ios

documentos que lo sustentan, y se mantiene, preferentemente e caja' )

de seguridad u otros medios de seguridad. |

Dependencias: Todas las unidades de organlzamon que conforman Ia’ -

estructura organica sefialada en el Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF de la MDPP.
Responsable de la Administracién del Fondo: Es la persona

designada mediante Resolucién Gerencial de la Gerencia Municipal para

administrar el Fondo. Esta persona debera tener vmcu!o laboral. con Ia
MDPP, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 728 el réglmen del
Decreto Legislativo 276, o del régimen del Decreto Legxsiatlvo N2, 105?
(CAS),

CAPITULO I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1, i APERTURA Y REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA |

241

212

E| documento que sustente la apertura para el FFCCH es:la. Resoluclon
de Gerencia Municipal, la cual designara al responsable dela;caja:chica
principal y/o responsable(s) del manejo de Ia(s) caja(s): chica(s)
periférica(s); asimismo, especificard el monto total del. fondo ;a..ser
utilizado por cada uno de los designados. : ,

chelulowoons /1,
Para efectos de la presente directiva, la gestion de los..convenios

desarrolia las sugu1entes fases: Para apertura del Fondo Fijo para Caja
Chica, la Oficina General de Adm:mstramon y Finanzas, prewamente

.‘J-. i 5
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coordina con [a Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e
Inversiones para la disponibilidad presupuestal: asimismo, con la Oficina
de Finanzas para la disponibilidad financiera.

La Gerencia Municipal, mediante resolucién autoriza al(los)
responsable(es) del manejo de fondos de caja chica por montos fijos.

El monto del Fondo Fijo de Caja Chica no sera superior a los S/.
40,000.00 (Cuarenta mil y 00/100 Soles), como méximo 1 {un) reembolso
de Fondo de Caja Chica al mes, sélo si se cuenta con el respaldo
financiero respectivo indicado mediante informe por la Oficina General de
Administracién y Finanzas; por la fuente de financiamiento Recursos
Directamente Recaudados del rubro 09.

Los fondos son distribuidos de la siguiente manera:
- Responsable del fondo de caja chica principal 8/30,000.00 (Treinta
' mil y 00/100 Soles), fondo que cubrird los gastos de distintas
unidades de organizacion de la MDPP, no incluye la Gerencia de
Gestion Ambiental y subgerencias adscritas. ‘
- Responsable de fondo de caja chica periférica (Gerencia de
Gestion Ambiental) por el /10,000 (Diez mil y 00/100 Soles), fondo
que cubrird gastos de la Gerencia de Gestion Ambiental y
subgerencias adscritas (Subgerencia de Limpieza Pulblica y
Subgerencia de Parques y Jardines).

215 Laresolucién que apertura el Fondo Fijo para Caja Chica debers contener
~ como minimo:
- Nombre deflos) funcionario(s) ylo responsable(s) de la
administracion del manejo del fondo fijo para caja Chica. o

- - Régimen laboral.
£4, -~ Monto maximo del Fondo Fijo para Caja Chica.

ICINA

3,
COF ’
LFINANZAS L YR
O - Fuente de Financiamiento.
- Dependencia (unidad de organizacién) a la gue se asignd los
fondos. ;

2.16  El monto del FFCCH podra ser modificado en consideracién a su flujo
operacional mediante Resolucién de igual nivel a la emitida para su
autorizacién, previo informe de la Oficina General de Administracidn y
Finanzas, de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto e
Inversiones y Oficina de Finanzas, la misma que podré ser temporal de
acuerdo a la atencién de eventos coyunturales comprometidos.

2.1.7  Los Gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica deben
afectarse Unicamente a las siguientes especificas de gastos del
Clasificador de los Gastos Publicos (Anexo 5):

2 3 1111 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA
T CONSUMO HUMANO : .

2.3.13.1.3 LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES

2.3 1.5 12 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES'Y
R MATERIALES DE OFICINA

2»3 1.5.3.1 ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR
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21.9

2.3.1.99.1.99 | OTROS BIENES

rantan | opE Y STOSTE

rorriis | QO IATEAES S
2.3.2.7.11.99 SERVICIOS DIVERSOS |

Las compras de bienes no depreciables pueden "adquir'ii‘sé_i N
excepcionalmente con cargo al fondo de caja chica, previa auterizacion
(sello de autorizado) de la Oficina General de Administracion y Finanzas.

El procedimiento a seguir para la reposicion del fondo, es el
siguiente: : '

2194 La reposicion del FFCCH sera solicitado por el{los)
responsable(s) de su manejo estando sujeto a la revision,
fiscalizacién y control previo de los documentos que sustentan .
su rendicion por parte de la Oficina de Finanzas, una vez al -
mes.

2192 Para la reposicién del FFCCH en efectivo el responsable:
debera presentar la documentacién debidamente cancelada,’
foliada y ordenada cronolégicamente y procedera a llenar el
Formato de Rendicién del FFCCH {Anexo N° 4) firmado por el
responsable y por el Oficina de Finanzas y ser presentada a la .
Oficina General de Administracion y Finanzas, para la .~
aprobacién del reembolso. ' :

2.1.9.3 Lareposicién del FFCCH se realizard previa presentacion de
la documentacion que la sustente, debidamente autorizada, la .
misma que no debera superar un periodo mayor a las cuarenta
y ocho (48) horas de su verificacién y conformidad-de la unidad
correspondiente. . ' oL

2.1.9.4  El(los) responsables de manejo de caja chica, presentaran la

rendicién cuando el monto de los gastos alcance , como't
maximo el 80% del monto autorizado, a efectos de posibilitar -
su reembolso oportuno y evitar la ausencia de liquidez. .-

DEL USO DEL FONDO F1JO PARA CAJA CHICA

2.2.1.

2.2.2.

El Fondo Fijo de Caja Chica es aplicable tnicamente para gastos
menores que demanden su cancelacién inmediata y/o gue, por su
caracteristica, no puedan ser debidamente programados, .0 .por su
naturaleza, requieren la atencién inmediata y/o urgente. . . . .

Las acciones administrativas y de ejecucién del gasto con-cargo al
FFCCH, se sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria que significa una administracion. recta ;y
prudente de los recursos plblicos, asf como a las. medidas
extraordinarias que emita el Organo Rector del Sistema de Presupuesto:
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2.2.6.

9.2.7

2.2.8.

2.2.8.

2.2.3.

- 224,

El monto méaximo para cada pago con cargo al Fondo no debe exceder
del veinte por ciento (20%) de la UIT. Para el Afio Fiscal 2025: £l 20% de
la UIT es: S/ 1,070.00. :

Para los casos que por razones justificadas requieren ser atendidos con

-montos mayores al 20% de una UIT, Excepcionalmente, puede

destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicios urgentes, no
programables, hasta un tope de S/2,000.00 Soles, debidamente
autorizado por el jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas.

No es procedente cancelar facturas y/o boletas de ventas
correspondientes a 6rdenes de compra y servicios con cargo a Fondo

'Fijo para Caja Chica, bajo responsabilidad del encargado del fondo y del
- gerente, subgerente y/o jefe del drea usuaria (unidad de organizacion)
. que tramita el pago. :

“La atencion de los pagos se efectuara a través del otorgamiento de Vales
 Provisionales (Anexo N° 2) especificando el monto solicitado, el motivo
~del gasto y el nombre del servidor a quien se le entregara el efectivo
‘debidamente; autorizado por el gerente, subgerente o jefe de Ia unidad

solicitante yv. el funcionario a cargo de la Oficina Generql de

‘Administracién y Finanzas,

“La rendicién de cuentas (documentos y saldos no utilizados) de los
~gastos efectuados con cargo a ios VALES PROVISIONALES, debe

efectuarse dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de haber recibido el
efectivo, :

Cada uno de los comprobantes de pago que sustentan los gastos

llevaran el sello consignando la frase “PAGADO” la cual indicard lafecha -

de cancelacion del mismo, al momento de realizar el desembolso del

dinero, también seréan firmados en el reverso por el gerente, subgerente _

o jefe de la unidad de organizacion solicitante a quien corresponda el

~ gasto, con sello de posfirma y firma respectiva; en sefial de conformidad

de la recepcion del bien o prestacién del servicio.. Asi mismo seran
visados por la Oficina General de Administracion y Finanzas, la Oficina
de Logistica y la Oficina de Finanzas para el respectivo control previo.

La rendicion de gastos efectuados mediante desembolso de caja, debe
efectuarse dentro del plazo sefialado en el numeral 7.2.7, frente al
incumplimiento, el responsable del fondo, requerird mediante carta, la
rendicion correspondiente, con conocimiento a la Oficina General de
Administracidn y Finanzas, a fin de establecer las responsabilidades que
correspondan para que el solicitante cumpla con la rendicién; de persistir
la falta, la Oficina General de Administracién y Finanzas, dispondré|a |a
Oficina de finanzas proceda con el descuento a cargo de la planillé de
haberes para lo cual girara un comprobante de pago a nombre del
responsable,del Fondo Fijo para Caja Chica y hacer efectivo para la
liquidez de ia.Caja Chica. |

2.2.10. Cuando la adquisicién de los bienes y/o servicios no se realiza, la

persona que recibid el efectivo esta en la obligacién de devolver!!o al
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; responsable de la Administracién del Fondo a mads tardar al dfa siguiente
! de haberlo recibido. ‘ o

' 2.2.11. El personal y/o trabajador a quienes se autorice la entrega de efectivo
| mediante desembolso de caja, no debera tener rendiciones pendientes,
bajo responsabilidad del encargado de! Fondo Fijo para Caja Chica.

| 2.2.12.Los tipos de gastos a ser atendidos por el FFCCH sin descuidarla
concepcion del mismo y el monto méximo permitido son: —

2.2.12.1. La adquisicién de bienes y la contratacion de servicios de ._‘-!‘\‘\‘
| menor cuantia y de caracter urgente, respecto de la
imposibilidad de atender el requerimiento por la unidad de
organizacién encargada del servicio. _

2.2.12.2. Los gastos de movilidad dentro y fuera del distrito deberan
seran rendidos mediante Declaracién Jurada (Anexo N° 3),
los cuales deben estar sustentados con la copia del -
documento que justifique el gasto y/o autorizacién de la.
:_ Gerencia Municipal, detallando el motivo de manera clara y.
; precisa, indicando e o los lugares de visita, dentro de los. -
i principios de austeridad y razonabilidad. o

El gasto por concepto de movilidad fuera del" Distrito no

deberd exceder de S/ 40.00 (de ida y vuelta) y dentro del

distrito no debera exceder de $/20.00. s ‘
25 .12.3. Para la atencién de ocurrencias en situacién de emergencia,

en eventos y actividades oficiales, de consumo, fletes,

almacenaje, mantenimiento y reparacion, tasas,. tarifas,
' derechos de aduana, publicaciones, gastos judiciales, etc.

22124, Para el derecho de gastos de consumo, este solo serd. -
aplicado para la Alta Direccion {despacho de Alcaldia y

i Gerencia Municipal), salvo excepciones, previa autorizacion

1 del jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas, . -
con el sello respectivo de “autorizado”. EEERIRE S L T

T 2.2.12.5. No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto “por
consumo”, deben ser detallados. e R

3—.
3,

PRLIDAL

o
(N

&

22.12.6. No se aceptaran comprobantes de pago que tengan; .una

antigliedad mayor a treinta (30) dfas calendario desde la
‘ fecha de emision hasta el momento del pago, salvo
autorizacién expresa de la Oficina General de Adiministracion
y Finanzas, consignando al reverso del comprobarite el sello
respectivo de “AUTORIZADO”. , L

2.3, | DE LOS DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN EL GASTO

' 2.3.1. Los gastos efectuados con cargo al FFCCH serén sustentados mediante
comprobantes de pago regulados por la SUNAT, tales como:

- Factura. a
- Recibo de honorarios profesionales.

- Boleta de Venta.




DIRECTIVA N° 001-2025-GM/MDPP Fecha

de' "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL !
Kl | FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL, 08 erero de 2026 -
DE PUENTE PIEDRA, EJERCICIO 2025" '

Municipalidad

Formulado por: Gficina General de Administracion y Finanzas Aprobado por: Gerencla Municipal i
i

- Ticket o cintas emitidas por maquinas registradoras.

- Boletos de pasajes de transporte terrestre y aéreo.

- Reclbos u otros comprobantes emitidos por Entidades

S Pdblicas. ‘

- - Las etiquetas autoadhesivas para el pago de la Tarifa de
Embarque aéreo, entre otros.

2.3.2. Los gastos de movilidad y otros excepcionales que no ha sido posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos segin lo
establecido por la SUNAT, serén rendidos mediante Declaracién Jurada
(Anexo N°3) especificando el detalle del servicio, adjuntado copia del
documento o evidencia del gasto yfo autorizacion de la Gerencia
Municipal. Esto en aprobacién a lo dispuesto en el numeral 71.1, del
articulo 71° de la Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15 Directiva
de Tesoreria. - ‘

2.3.3. Los comprobantes de pago por gastos con fondos de caja chica, deben
© " ser emitidos a nombre de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra
© Municipalidad de Puente Piedra, con RUC N° 20131366702, no debe
presentar enmendaduras, borrones ni correcciones. Verificar el nimero
de RUC del proveedor, fecha de emision, su razén social, domicilio fiscal,
numeraclén del documento impreso, descripcién del bien o servicio,
monto de venta, desagregacién del IGV (para facturas y ticket),
retenclones de ley para recibos de honorarios profesionales, monto total,
fecha de cancelacion, pie de imprenta y autorizacion de SUNAT, fecha

de vencimiento de los comprobantes de pago SUNAT,

2.3.4. El(los) encargado(s) de la unidad organizacional de MDPP de los gastos
con fondos de caja chica, en su rendicién deberan presentar por cada
comprobante de pago la “Validez de! Comprobante”, consultando via web
de la SUNAT. Excepcionalmente no son validadas los recibos emitidos
por Entidades ptblicas. En caso de gastos por peajes, los comprobantes
deben consignar la placa del vehiculo de propiedad de la MDPP, siendo
responsabilidad del que rinde y de la verificacién el responsable de la
caja chica., :

2.3.5. Los comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT, presentados en
la rendicion de caja chica, deben consignar en la parte posterior, la
justificacion del gasto; asimismo, deben estar con el sello de posﬁrma y
firma del gerente, subgerente o jefe inmediato de la unidad de
organizacién responsable del gasto. Ademés del Visto Bueno de la
Oficina General de Administracién y Finanzas, Oficina de Loglistica v
Oficina de Finanzas (control previo). '

2.3.6. El (los) respcghsable(s) 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. =

2.4, DE LA LIQUIDACION DE CAJA CHICA:

2.4.1. Laliquidacién del Fondo de la caja chica Principal y periférica, tiene como
fecha limite los dos (02) ultimos dfas habiles del sjercicio vigente,
entregando la liquidacién sustentatoria a la Oficina General| de

b
2ma0E s T
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2 i responsable(s) del manejo de fondo de caja chica, guienes adjuntaran a

¥ FINANZAS

e su rendicién el FORMATO DE RENDICION FFCCH (ANEXO N° 4)

debidamente firmado. :

242 Elsaldo no utilizado del FFCCH debe ser devuelto mediante depésito a

ta cuenta bancaria de la Municipalidad Distrital De Puente-Piedra, .-

‘ informando mediante documento el depdsito realizado a la Oficina De
‘ Finanzas. o

DE LA SUPERVISION Y CONTROL:

2.5.1. Se debers implementar medidas de seguridéd que impidan la sustraccion
del fondo o deterioro de la documentacidn que lo sustente, asi como la
seguridad de las instalaciones fisicas en ambientes con llave dotandolos
en una caja de seguridad o similares.

2.5.2. La designacién de las personas responsables del manejo de fondo,
| deber4 recaer en personas ajenas a los encargados de depdsitos, cajero
; y personal que maneja registros contables o efectde funciones contables

253 La Oficina de Finanzas, es responsable de efectuar el control previo, el -
registro de la fase de compromiso, devengado y girado en el SIAF; asi:
como la contabilizacién correspondiente de los gastos con cargo al Féndo:
Fijo para la Caja Chica. Asimismo, realizar4 la revision del fondo Fijo para!
la Caja Chica Principal y Cajas Periférica respectivamente:. i

2.5.4. La Oficina de Finanzas, es la encargada de realizar periédicamente,
arqueos simultdneos del Fondo Fijo para la Caja Chica Principal y Caja
Periférica; sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control ‘acargo |
del Organo de Control Institucional. Asimismo, los responsables del -
fondo brindaran todas las facilidades del caso para la realizacién de dicho
1 arqueo. ‘ ,
| 2.5.5. En cada Arqueo se levantara un acta, donde se detallaran los'aspectos * = -
‘ encontrados, indicando su conformidad o disconformidad, los que seran.
firmados por el (Ios) responsable(s) de la administracién del Fondo y los
ejecutores del Arqueo. o
256, Las Actas del Arqueo serén entregadas de forma inmediata a la Oficina
| General de Administracién y Finanzas, para a adopcion de las medidas
correctivas a las que hubiere lugar. 5 I

| 2.5.7. En caso de incapacidad fisica o abandono de trabajo del encargado del
fondo se procederé al lacrado de los comprobantes de pago por rendirse,
debiendo el Gerente Municipal, jefe de la Oficina General  de
Administracion y Finanzas, y el jefe del Organo de Control Institucional -
exigir como parte de la entrega del cargo, la rendicion de cuentas:hasta
la fecha del suceso prescrito. ‘ -

AT N
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3.7.

Primera Disposicién

3.1.1. El (los) Encargado(s) del FFCCH, bajo responsabilidad, debera adoptar
medidas correctivas a efectos de aplicar con criterio de racionalidad en el
gasto con cargo al FFCCH orientando su gjecucion a la atencién de
‘necesidades basicas, manuales y urgentes. 5

Segunda Disposicitn

'Queda prohibido:  *

3.2,1. Realizar pagos diferentes al consignado en el vale provisional, 1

3.2.2. La solicitud de gastos con cargo al FFCCH en los casos de compras y/o

‘ contrataciones programadas, bajo responsabilidad econdmica del
funcionario solicitante. |

3.2.3. La conformacién de fondos especiales o de naturaleza o caracterfsticas
simiiares al Fondo Fijo para Caja Chica, cualquiera sea su denominécién,
bajo responsabilidad de la Oficina General de Administracién y Finahzas.
Salvo lo establecido en el Art. 40° de la Directiva de Tesoreria N® 001-
2007-EF/77.15. !

Tercera Disposicién

3.3.1. Autoricese el uso de la Declaracion Jurada para sustentar los gastos
excepcionales, Unicamente cuando se trate de gastos efectuados en
lugares o conceptos por los cuales no sea posible obtener comprobéntes
de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido ;})o_r la .
SUNAT. ?

Cuarta Disposicion

3.4.1. El(los) Encargado(s) del manejo del Fondo Fijo de caja chica, asl como
los gerentes, subgerentes y jefes de las unidades de organizacién de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra, deberan firmar una declar::::cién
jurada de conocimiento de la presente Directiva, seglin Anexo N° 01.

Quinta Disposicién(' ‘

3.5.1. Los aspectos.no contemplados en la presente directiva seran resueltos
por la Oficina General de Administracién y Finanzas en el marco de las
disposiciones de la normativa legal vigente sobre la materia. ‘

Sexta Disposicién _‘

3.6.1. Para los meses de julio y diciembre Ia reposicion de caja chica, se
realizaran en 2 veces del monto constituido, tanto para la caja cf:hica
principal y la caja periférica.

Séptima Disposicién ;

3.7.1. La presente directa entra en vigencia al dfa siguiente de su aprobacién.
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} CAPITULO IV
i DISPOSICION TRANSITORIA

L'Jnicé Disposicién: Excepcionalmente se reconoceran por dnica vez los gastoé
realiziados desde el 01 de enero del 2025 a la fecha de aprobada la presente directiva.
Asf como los comprobantes de pago, desde el 23 de diciembre 2024.

i CAPITULO V
| ANEXOS

Anex}‘o N° 1.Declaracién Jurada de conocimiento de Directiva.
Anexo N° 2.Vale Provisional -~ Caja Chica. :

Anexo N° 3.Declaracién Jurada de Gastos.

Anexo N° 4.Formato de Rendicion de FFCCH. :
Anexo N° 5.Especificas del Clasificador de gastos publicos a ser gjecutados por el
Fondo Fijo para caja Chica. -




DIRECTIVA N* 001-2025.GMMDPP Fecha

"NOGRMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO FLJO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL 08 enero de 2025
DE PUENTE PIEDRA, EJERCICIO 2025

Fermulado por: Oficina General de Administracion y Finanzas l Aprobado por: Gerenclia Municipal

ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE DIRECTIVA

Apellidos y
Nombres

.Cargo

De'claro bajo juramento conocer Ia Directiva “Normas y Procedimiento Para la
Administracién del Fondo Fijo de Caja Chica de Ia Municipalidad de Puente
Piedra”, aprobada mediante Resolucién Gerencial N° -2025-GM/MDPP y
en consecuencia me comprometo a cumplir con las disposiciones contenidas en
- ella.

Puente Piedra,....... o[- T O, del 20..........
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Formulado por: Oficina General de Administracién y Finanzas

ANEXO N° 2
VALE PROVISIONAL — CAJA CHICA

2

Recibi de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra

La cantidad de:

Por Concepto de:

3 Otorgado a:
Gerencia, Sub Gerencia u Oficina:

Con cargo a rendir en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas bajo
responsabilidad, facultando el descuento inmediato de mis haberes en caso-de
incumplimiento y la comunicacién escrita con copia a mi legajo personal. . :

Puente Piedra,....... [0 = ST PP del 20..........
Nombre: Nombre:
DNI N°
DNI N° Firma y Sello de quien Recibe
Firma y Sello de quien conforme S
autoriza

o
CPALGS
(2]

3
o
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ANEXO N° 3
DECLARACION JURADA DE GASTOS

..................................................................................................

................................................................................................

;;‘g*mfﬁ =STANDO FACULTADO SEGUN LO ESTABLECIDO EN LAS NORMAS, PRESENTAR -
DECLARACION JURADA. ‘ \

MOVILIDAD S

OTROS GASTOS  S/...ovcovevcvvenran,
CESPECIFICAR ..o e Slecviiiiiiiiiinnii

..........................

SON:

Puente Piedra, de de 20

FIRMA DEL COMISIONADO
DNI N°

V® B® del Gerente, Sub V° B Oficina General de Administraciénw
Gerente o Jefe Solicitante y Finanzas.

V° B® de la Oficina de Logistica V® B® Oficina de Finanzas.
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ANEXO N° 4
FORMATO DE RENDICION FFCCH

REVOICHON D€ CLENTAS T 29+ EFFCLHACPP

TOIAL

Encorgade dal Jefe de la Cfiging de finenzon Jefa de kx Cficing General de
FFCCH Adminsiraciény
Finarzos
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ANEXO N° 5

CLASIFICADOR DE GASTOS DEFINICION

* GASTOS PGR CONCEPTO DE ADQUISICION DE BEBIDAS EN SUS DIVERSAS

, FORMAS, INSUMOS Y PRODUCTOS ALIMENTICIOS DESTINADOS PARA £,

2.3. 1111 ALIMENTOS Y BEBIDAS CONSUMO HUMANO AS| COMO INSUMOS Y PRODUCTOS DE ORIGEN VEGETAL,
ANIMAL O MINERAL EN TODAS SUS FORMAS DESTINADOS AL CONSUMO ANIMAL.

g * GASTOS POR LA ADQUISICION DE LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES PARA EL
iélil;ém -3 LUBRICANTES, GRASAS Y CONSUMO DE VEHICULOS, MAQUINARIAS, EQUIPOS DE PRODUCCION, TRACCION
Y ELEVACION, CALEFACCION Y OTROS USO8,

" GASTOS POR LA ADQUISICION DE PAPELERIA EN GENERAL, UTILESY
MATERIALES DE OFICINA, TALES COMO: ARCHIVADORES, BORRADORES,

ﬁTﬁ_;s\s, Jﬁrgsﬁ_fsﬂa_ﬂgﬁfm“ CORRECTORES, IMPLEMENTOS PARA ESCRITORIO EN GENERAL: MEDIOS PARA
s ESCRIBIR, NUMERAR Y SELLAR; PAPELES, CARTONES Y CARTULINAG,
22 z A3\ SUJETADORES DE PAPEL; ENTRE OTROS AFINES.
i flalNE) GASTOS POR LA ADQUISICION DE DESINFEGTANTES, DETERGENTES Y
VIEHR) J3} 153 1 ASEO LIMPIEZAY TOCADOR | DESODORANTES; IMPLEMENTOS Y MEDIOS pAnn ASEQ; MATERIAL, REPUESTOS
A Y ACCESORIOS PARA TOCADOR Y COSMETOLOGIA, ENTRE OTROS AFINES,
.- g‘/ * GASTOS POR LA ADQUISIGION DE OTROS BIENES, DE SIMILAR NATURALEZA NO
apRFZ. 3. 1.99 . 1.99 OTROS BIENES CONTEMPLADOS EN LAS PARTIDAS ANTERIORES,
"GASTOS POR EL PAGO DE PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE PAGASSS &
i&jgég'g;s“'fs Y GASTOS DE EMPRESAS DE TRANSPORTE O A AGENCIAS DE VIAJES POR EL TRASLADO DE
_ PERSONAL EN EL INTERIOR DEL PAIS,
2.3.1.11.1.5 OTROS MATERIALES DE * GASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO ¥
MANTENIMIENTO -~ - REPARACION DE OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO,
2.3.1.11.1.6 MATERIALES DE *BASTOS POR LA ADQUISICION DE SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO v
ACONDIGIONAMIENTO REPARACION DE MATERIALES DE ACONDICIONAMIENTO,
“GASTOS POR GTROS SERVICIOS PRESTADOS FOR PERSONAS NATURALESY
2.3.2.7.11.99' SERVICIOS DIVERSOS JURIDICAS NO CONTEMPLADOS EN LAS PARTIDAS ANTERIORES. NO INGLUVE
: LOGACION DE SERVICIOS RELAGIONADAS AL ROL DE LA ENTIDAD,




