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D¡REGT¡VA NO OOI.2OI g.MPLP/GAF

"PARA LA oBTENcrót¡, ro¡vut¡¡srnecón, RENDIc¡óN,
posrcrótt y coNTRoL opoRTUNo DEL FoNDo FtJo pARA

CAJA GHICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
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I. CONCEPTO

La Caja Ch¡ca es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Públicos de cualqu¡er
fuente que financ¡e el presupuesto institucional para ser dest¡nado ún¡camente a gastos menores que
demanden su cancelac¡ón inmediata o que, por su f¡nalidad y característ¡cas, no puedan ser
debidamente programados.

t¡. oBJET|VOS

Constituyen objetivos de la presente D¡rect¡va:
1. Rac¡onalizar el uso del dinero en efect¡vo.
2. Mantener la capac¡dad operat¡va de las distintas dependencias mediante la as¡gnación de

recursos econÓmicos para atender el pago de gastos menudos y urgentes.
3. Posib¡l¡tar un mejor control del movim¡ento de los recursos del Fondo F¡jo para pagos en efect¡vo.

III. FINALIDAD

La presente d¡rect¡va tiene por finalidad, establecer las normas y el procedimiento para la oblención,
adm¡n¡strac¡ón, rend¡c¡ón, repos¡c¡ón y control oportuno del Fondo Fijo para Caja Chica, que deben ser
observadas por el personal que tiene a su cargo la disposic¡ón de d¡nero en efeclivo y hacen uso del
m¡smo, en la Mun¡cipalidad Prov¡nc¡al de Leonc¡o Prado-

tv BASE LEGAL
La presente d¡rectiva se sustenta en las sigu¡entes normas:

1 . Ley No 27972, Ley Orgánica de Munic¡palidades.
2. D.L. No'1440 - Decreto Leg¡slativo Del Sistema Nac¡onal de Presupuesto Público.
3. D,L. No 1436 - Decreto Leg¡s¡at¡vo Marco de la Admin¡strac¡ón F¡nanc¡era del Sector Públ¡co
4. Ley No 30879 - Ley del Presupuesto del Sector Públ¡co para elAño F¡scal 2019.
5. D.L.N"1441 - Decreto Leg¡slativo del Sistema Nacional de Tesorerla
6. Res. Directoral No 002-2007-EF n7.'15 que aprueba la D¡rect¡va de Tesorería No 001-2007-

EFnT.15
7. Resolución D¡rectoral N" 004-2011-EF-77.15, modifica el literal b. del numeral 10.4 del artículo 10o

de la Resolución D¡rectoral No 00'1-201 1-EF/77.15.
8. Res. Directoral No 026-80-EF77.15, Normas Generales del Sistema de Tesorería; y su

ampliatoria Res. D¡rectoral N 008-89 EFfiT-15.01
9. Resolución Direcloral No 001-2011-EF-77.15, dispos¡c¡ones complementar¡as a la Directiva de

Tesorería aprobada por la R.O. No 002-2007-EFI7 7.15.
10. Resolución de Contraloría N" 320-2006-CG, Normas de Control ¡nterno para el Sector Públ¡co.
11. Resoluc¡ón de Superintendenc¡a N" 007-99-5UNAT, que aprueba el reglamento de comprobantes

de pago y sus modificatorias.
'12. TUO de Ia Ley No 27444, Ley del Proced¡m¡ento Admin¡straüvo General y sus modif¡catorias.
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ALCANCE

Las d¡spos¡c¡ones de la presente D¡rect¡va es de aplicación y cumpl¡m¡ento obl¡gatorio para todas las
unidades orgán¡cas que conforman la Mun¡c¡palidad Provinc¡al de Leoncio Prado, a part¡r del día
s¡gu¡ente de su aprobación.

VI. RESPONSABILIDAD

1. Son los responsables del cabal cumpl¡m¡ento de las d¡spos¡ciones contenidas en la presente
direcliva: Los funcionarios de Adm¡nistración y Finanzas, Contador y Tesorer¡a.

2. Los des¡gnados para la adm¡n¡strac¡ón de los fondos de caja ch¡ca, son responsables de la
custodia de los documentos que sustentan el gasto, así como de la ¡ntegridad y legalidad de los
b¡lletes y monedas a su cargo.

3. Son responsables de los arqueos, el Gerente de Adm¡n¡stración y Finanzas, el Sub Gerente de
contab¡lidad
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VII. NORMAS GENERALES

7.1 DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

7.1.1. El Fondo Fijo para Caja Chica es aquel que está constitu¡do con carácter único por dinero en
efect¡vo de monto ñjo para alender gastos menudos y urgentes de rápida cancelación de las
necesidades prop¡as de las diferentes dependenc¡as de la ¡nstitución, por adqu¡s¡c¡ón de b¡enes
o servicios que por monto puedan ser pagados sin sobrepasar el monto máx¡mo, que se
establece para la Mun¡c¡pal¡dad Provinc¡al de Leonc¡o Prado en S/.300.00 Soles.

7.1.2. El Fondo fijo para caja ch¡ca, se implementa por razones de ag¡l¡dad y costos, ten¡endo en
cuenta que la demora de la tramitac¡ón rut¡naria de un pago por la adquis¡c¡ón de un bieñ o
serv¡c¡o, puede afectar a la eñcienc¡a de una operación, cuando el monto no amerita la em¡s¡ón
de un cheque.

7.1.3. Los gastos éfectuados con cargo al fondo fiio de caja ch¡ca deben afeclarse únicamente a la
s¡gu¡ente genérica y subgenéricas del clasificador del gasto público:

¡¡ ñ\

BIENES Y SERVICIOS
Bienes
Servic¡os.

t

7.1.4. Los fondos de caja chica serán dest¡nados a cubr¡r los gastos menudos que ¡ncluyan los
s¡9u¡entes conceptos:
- Compra de bienes o servicios de menor cuantía, mov¡l¡dad, peajes, pago de v¡áticos y

pasajes no programados.
- Gastos efec{uados para reun¡ones protocolares, por el T¡tular del pl¡ego, Secretario General

y Gerente Municipal para asegurar que la representac¡ón y func¡ones que llevan a cabo
contr¡buyan al cumplim¡ento de las metas, objet¡vo y fortalecimiento inst¡tuc¡onal.

- Gastos por compra de combustibles y/o lubricantes que se efeclúen fuera de la c¡udad de
Tingo María, cuando el personal salga en Comisión de Serv¡cios utilizando el vehículo de
propiedad de la MPLP.

- Gastos por el pago de servicios, reparaciones urgentes y menudas, así como la compra de
repuestos menores y accesorios de vehiculos.

- Gastos menudos que por su naturaleza pongan en riesgo la prestación de un servicio
públ¡co, (L¡mpieza Pública, Serenazgo, Camal Munic¡pal, Mercados y sim¡lares) y requieran
de atención urgente.

- Tasas establec¡das por insütuciones públ¡cas que por necesidad requ¡eran del pago en
efect¡vo o que dicha tasa sea como requ¡sito para el ¡n¡cio de un trám¡te administrat¡vo
(SUNARP, SENASA, ANA, SEDA, ELECTROCENTRO, TASAS JUDICIALES, ETC), EN

estos casos el comprobante de pago por la tasa, debe ser sustentado acompañado de una
de declaración jurada de la persona que ejecutó el gasto.

7.1.5. Esta proh¡bido el canje de cheques personales con el d¡nero del fondo fijo para caja ch¡ca, tanto
para los trabajadores de la Mun¡cipalidad como para terceros.

7.1.6. La repos¡ción del fondo fjo para caja ch¡ca deberá ser oportuna prev¡a rendic¡ón con la
documentación sustentatoria deb¡damente autorizada, en una suma ¡gual a los gastos
efectuados, tan pronto el d¡nero en efecl¡vo haya descendido a niveles de necesaria repos¡c¡ón.

PROCEDIMIENTO

8.1 DE LA CONSTITUCION, APERTURA Y APLICACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

8.1.1 El Fondo fUo pa'a c4a ch¡ca se constituye con recursos provenientes de Recursos Prlblicos
de cualquier fuente que financ¡e el presupuesto ¡nst¡tuc¡onal y se apertura mediante
Resolución de Alcaldía a propuesta de la Gerenc¡a de Administrac¡ón.
La Gerencia de Adm¡n¡strac¡ón formulará ante la Gerenc¡a Mun¡c¡pal, el requer¡miento de
aprobación de constituc¡ón y apertura del fondo f¡jo para caja chica, una vez al año,
excepcionalmente cuando se requ¡era real¡zar mod¡fcaciones por mot¡vo debidamente
sustentado, ¡ndicando:

NCrAoE
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8.1.2
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Nombres y apell¡dos del Func¡onario o Servidor responsable para el manejo del fondo
fijo para caja ch¡ca, "el custodio del Fondo será una persona independiente del Cajero y
de aquel personal que maneje d¡nero o efectué func¡ones contables."

Monto de Fondo fro para Caja Ch¡ca.

Monto máx¡mo de desembolso.

8.1.3

8.1.4

8.2.1

8.2.2

La Gerenc¡a de Adm¡nistración y F¡nanzas con la Resolución que aprueba la const¡tución y
el monto total de apertura del Fondo para caja ch¡ca, dispondrá el g¡ro del cheque a nombre
del responsable del Fondo Fio de Caja Chica para su Adm¡n¡slración y custod¡a.
El Fondo F¡o para ca.ia chica es de S/ 7,500 Soles (Siete m¡l quin¡enlos Soles), el cual
puede girarse hasta dos veces en un mes como máximo (S/ 15,000.00), ba.lo
responsab¡l¡dad del Gerente dc administracién y F¡nanzas.

8.2 DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA.

Los pagos máximos que se efuctúen por cada comprobante de pago o declaración jurada
(anexo 3) no debe sobrepasar el monto máximo establecido de S/. 300.00 Soles.
La atención de requerim¡entos de fondos con cargo a rend¡r cuenta, se hará con la
autorización del Gerente de Administrac¡ón y F¡nanzas, el mismo que consignará la f¡rma del
sol¡citanle y el V" B" del jefe ¡nmediato super¡or, para tal efecto las áreas que necesiten
d¡nero con cargo al fondo füo de caja chica deberán sol¡citarlo mediante requerim¡ento
(Anexo 1) d¡r¡g¡do al Gerente de Adm¡n¡stración y F¡nanzas.
La rend¡ción se efectuará dentro de las 48 horas posteriores a la entrega del dinero en
efect¡vo,

8.2.3. El encargado del manejo del fondo füo de Caia Ch¡ca es responsable de:

- Cautelar la rend¡ción oportuna de los vales prov¡sionales, ba.¡o
adm¡n¡strativa y económ¡ca.

- Solicitar la repos¡ción del fondo fijo para caja chica.

- El control de los comprobantes de pago y/o declarac¡ones juradas.

responsab¡l¡dad

DE LOS DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DEL GASTO

8.3.1 La documentación sustentator¡a del gasto debe ser en original, estar deb¡damenle
aulorizados, reflejar la naturaleza de la operación y cons¡gnar monlos exactos, legibles y s¡n
borrones.

8.3.2 Se cons¡deran documentos sustentatorios del gasto, debidamente autorizados y por los
cuales se haya entregado d¡nero en efect¡vo los s¡gu¡entes:

a) Comprobantes de pago aprobados por la SUNAT en el Reglamento de Comprobantes
de Pago (Factura, T¡cket, Boleto de V¡aje, Boleta de Venta, etc.)

b) Comprobantes de pago de tasas judic¡ales o comprobantes de pago emit¡das por
¡nst¡tuciones públicas, acompañados por una declarac¡ón ¡urada.

8.3.3

b) Declaración jurada ún¡camente cuando no se pueda obtener n¡nguno de los
documentos anter¡ormente menc¡onados.

La documentac¡ón sustentatoria, deberá cumpl¡r los s¡guientes cond¡ciones:
- Estar g¡rado a nombre de la Mun¡c¡palidad Prov¡nc¡al de Leonc¡o Prado.
- Cons¡gnar el número del Reg¡stro Un¡co de Conúibuyentes (RUC) de la Mun¡c¡palidad,

si el comprobante de pago lo amer¡ta.
- Detalle del concepto y su importe.
- Para efeclos de rend¡ción deberá consignarse en el anverso el sello de pagado y el w
Bo del Gerente de Admin¡strac¡ón y F¡nanzas y en el reverso del Comprobante de Pago,
deberá indicarse el motivo del gasto, debiendo estos ser firmados en señal de conform¡dad
por el responsable que ejecutó el gasto y e! jefe inmed¡ato. En los casos de reparaciones
menores de vehículos, compra de repuestos menores y accesorios, se deberá indicarse
además la marca del vehículo, número de placa.
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La rendición del vale prov¡s¡onal (Anexo 2) otorgado por el encargado del fondo de caja
ch¡ca debe real¡zarse con las formalidades ¡ndicados anteriormente y dentro de las 48
horas- Vencido este plazo, la Gerencia de Adm¡nisüación y Finanzas dispondrá el
descuento en la plan¡lla de remunerac¡ones con el informe del responsable de Caja Ch¡ca.
Cuando el Comprobante de Pago sea en moneda extranjera deberá anotarse el tipo de
camb¡o v¡gente a la fecha de realizado el gasto y efecluar su conversión a moneda nacional.
Las declaraciones juradas deberán ser firmados por el serv¡dor que ejecuta el gasto, y
visados por su jefe ¡nmed¡ato y el Gerente de Administrac¡ón y F¡nanzas.

8.4 DE LA REPOS¡CION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

8.4.1 La reposición del fondo fijo para Caja Ch¡ca se hará med¡ante solicitud escrita, que
formulará el responsable del fondo, ante la Gerencia de Administración y Finanzas, tan
pronto el d¡nero en efectivo haya descendido a n¡veles de necesaria repos¡c¡ón, la m¡sma
que estará acompañada del ¡nforme de rend¡c¡ón del fondo para cz,ja ch¡ca, donde además
de adjuntar la relación de comprobanles de pago, se cons¡gnará materialmente los c¡tados
documentos sustentatorios.
La Subgerencia de Contab¡lidad será la encargada del control previo de la documentac¡ón
que sustenta la rendición del fondo, de encontrarla conforme, la elevará med¡ante informe a
la Gerencia de Administrac¡ón y F¡nanzas para que autorice fa reposición del fondo.
De no estar conforme se devolverá al encargado único del fondo la documentac¡ón
sustentator¡a para que se hagan las subsanaciones o correcciones conespond¡entes, en un
plazo no mayor de 48 horas de recib¡da.

8.4.2

8 DEL CONTROL DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

8.3.4

8.3.5

8.3.6

8.5.1

8.5.2

El responsable del fondo fúo para ca.¡a ch¡ca deberá ser personal en plan¡lla, de preferenc¡a
con conocimiento de contabil¡dad y tesorería.
La Gerenc¡a de Admin¡stración y Finanzas a través de la Sub Gerencia de Contabil¡dad,
efectuará arqueos sorpresivos de los fondos füos para ca.ia ch¡ca, además de los arqueos
periód¡cos y hab¡tuales de operac¡ón, sin perju¡cio de las acciones de fiscal¡zac¡ón y control
que son de competenc¡a del Órgano de Control lntemo, a f¡n de asegurar su integridad y
d¡sponibil¡dad efect¡va.
No se autor¡zará la entrega de nuevos fondos de Caja Ch¡ca, cuando el sol¡citante, tengañ
álgún monto pend¡ente de rend¡ción.

OE LAS SANCIONES

8.5.3

g a

¿,

8.6.3

Al serv¡dor que sustenta el gasto con la documentac¡ón correspond¡ente, se le apl¡ca el
principio de buena fe, salvo prueba en cont¡ario.
Detectada la falsedad, fraude o mala decis¡ón de compra, la Gerenc¡a de Adm¡nisfac¡ón y
Finanzas informará de tal hecho a la Gerenc¡a Munic¡pal para el conespond¡ente deslinde
de responsab¡l¡dades y su posterior proceso administrat¡vo d¡sciplinario s¡ el caso lo amer¡ta.
Los servidores públicos son responsables c¡v¡|, penal y adm¡n¡strativamente por el
cumplimiento de las normas legales y admin¡strativas en el ejerc¡c¡o del serv¡cio público.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

SEGUNDA.-EI encargado de la admin¡stración y custodia deberá implementar de ser el caso con una
caja de segur¡dad para garant¡zar el conecto y seguro manejo de d¡nero.

8.6.1

8.6.2\

.¡l
t¿i

X. DISPOSICION DEROGATORIA.
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PRIMERA.-Por n¡ngún motivo o c¡rcunstancias el encargado de la Administac¡ón y custod¡o del fondo
f¡¡o para caja ch¡ca podrá tomar en custod¡a personal y/o retirar los comprobantes de ceja
ch¡ca de las instalaciones de la sede ¡nst¡tucional, donde se encuentre as¡gnado para
real¡zar sus operaciones.
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xr Ar{Exos

Con la aprobación de la presente Direc{¡va se deja sin efecto la Directiva N" 001-201&
MPLP/GAF aprobada con Resoluc¡ón de Alcaldía N' 055-201&MPLP.

ANEXO N" 0l: REQUERIMIENTO
ANEXO N" 02: VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA
ANEXO N" 03: DECLARACIÓN JURADA
ANEXO NO 04: RENDICION DE CAJA CHICA
ANEXO N, 05: RESUMEN ANALITICO DE LA RENDICION DEL FONDO PARA
PAGOS EN EFECTIVO
ANEXO 06: RESUMEN POR UNIDADES ORGANICAS

CA¿

o
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S]t,lPLP
ANEXO N' OI

REQUERIMIENTO NO 2OI9-MPLP/

A GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE

ASTINTO Gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica

FECIIA

Por medio de la presente, me dirijo a usted para solicitarle fenga a bien ordenar a quien corresponda
ASI con al Fondo Fi ode a Chica, lo si ente:

Atentamente,

c

3

S/i*","

W"
(coMPRA O PACIO)

f^*ro, (sERvrcro o FLNCI.N
DEL ARI]A)

S

OS

GER
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SMPLP ANEXO NO 02

GTRENCIA DE

NISfRAC¡ON

otA MES

A RENDIR CUENTA EN UN PLAZO DE 48 HORAS BAJO RESPONSABILIDAD, AUTORIZANDO EL DESCUENTO OE

EN CASO DE INCU[¿lPLI¡.llIENTO Y LA COMUNICACIÓN ESCRITA CON COPIA A MI LEGAJO PERSONAL,

trIPLP
VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

D,N,I,N'
RECIEÍCONTORME

YO:.........................

RECIBf DE: LA MUNICIPALIOAD PROVINCIAL OE LEONCIO PRADO

LA CANIIDAD DE: .....

UNIDAD ORGANICA

SOUCIIANfE
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Anexo 3

DECTARACION JURADA
NOMBRE:

CARGO NIVEI.:

De conformidad con el artículo 71p de la D¡rect¡va de fesoréría Ns OO1-2007-EF/77.15 aprobado con Resolucióñ Directo.al

Ne ú2-20D7-EF177.75 declaro bajo juramento haber realizado los gastos que se detallan a cont¡nuac¡ón, de los cuales no ha

sido obtener robante de correS

fe delcualf¡rmo la presente declaración.

TIN6O MARIA, de ......... de120.....

TIRMA DECLARANTT FIRMA ]EFE INMTDIATO
a1

M

ASIGNACION

ESPECIFICA

CONCEPTO D€L GASfO IMPORTE

50N

INISTRACION

ERENCIA DE
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ANEXO 04
AÑO F§CAL 20
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ANEXO 05

2.1.2.2 r.99.1. 2.6.1.2 1.99.1.99 2.1.2.99 2.2.1.1 2.7.10.99 2.7.1r.99 TOIAL1_t.1.1 1.99.1_3

110

366

5000003
,100

485

584

588

540

655

704

ir), 3?e
. \á^\ rorAl 0.00

EL RESPONSABLE

¡A¿

(

á&t
KÍF

",7!i/

FECHA:

3t
lcos
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RESUMEN ANALII§O DE LA RENDEON DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTMO.
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ANEXO 06

RESUMEN POR UNIDADES ORGANEAS
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2.1.2.1 2.1.2.99 2.L1.1 2_7_10.99,_1.i.1 2.1.2.2 r.99.1.' 2-6.1.2 1-99.1.3 1.99.1.99 2.7.11.99

U riE é As¿.ab J1¡t¡cá

o¡o¡E é SsEqb T¿.¡¡ca

U,iid é Pffi¿b y P,¡s(+E!

UildóEs!d6 y Prcyecis

U rÉd (b Cor&úr Té..i5

otcBa é S€dia Gs]é-J

U dbd é RRPP. e ¡ñ14s' lÉttrnd

0c0 000

U,iE é RRHH. Y P,aiddizddr

UiE c LqF¡c.

$" * o*.t*- r,r*n
dlfleP@,.ti¡,rú',,.
ú$cro**,tr","
/,r- * a*** a**
[g o r.*rca ",'a'r"u
&'*.",*",,n ro
[§ji,,-. c,.,o**-r, o"ro" c..o-*r
ffinet o err*r vaii:a

l ,rn a ss.s.* , tr,"i-rn ,**
»&rnátóEdEar¡ncür¿, owD

)Ift§, ,".¡ * r- ^o¡* 
cu,."

h&+ber,iri'o
ffi§*Derua*i(¡fr. * n*,"* u,'¡ro
ffi*^^*,*o
oeÉeis$ d P,¡ef¡¡a é V-o de LecrE

D€EiqúéD€UUNA

*!rEiE& L¡Ei% Pútlca SaEn Am¡i'd

@¡6a e TlEspbs y S€griE vd

Div §¡d' ds Acrd.i..ñú.rb Tsrü¡d

GslfE6 & D€.ar.¡o Ec.ltr i,co

Ocn t¡nsa é Cr'fti UúaD y CGto

O€FEi€$ é AA.H H. Y Cdnu¡& CarF§in

OeFEnáb Ssvbo ó Mqíar6

0.00

FECHA:FIRMA OEL RESPONSABLE

IOÍAL
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