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DIRECTIVA N.° 001 - 2025 / MDH

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE FONDO
FIJO DE LA CAJA CHICA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
HUANCHACO

OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan optimizar el uso del dinero en
efectivo en aplicacion de medidas de racionalidad del gasto, llevando a cabo
una administracion eficaz y eficiente de los recursos econdémicos a través de
un adecuado control de la ejecucion del gasto, asi como su rendicion al fondo
de caja chica. La Caja Chica se destina Unicamente para la atencion oportuna de
los requerimientos de gastos menudos, urgentes y no programables, que

demandan su cancelacion inmediata.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad normar el procedimiento y control de la Caja
Chica, el cual esta constituido por el monto de los recursos asignados para atender
gastos prioritarios, menudos y muy urgentes; excepcionalmente para viaticos no
programable, por razones de viabilizar la gestion, debidamente autorizados por el
Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.

La presente Directiva es aprobada mediante Resolucion de la Oficina de
Administracion y Finanzas, con cargo al presupuesto institucional del afo fiscal

vigente.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para todo el personal de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco, cualquiera sea su condicion laboral o contractual (regimenes de los
Decretos Legislativos 276, 728, 1057 y ley 30057), que hagan uso de los fondos en
efectivo de la Caja Chica con cargo a los recursos presupuestales, incluyendo al

titular responsable y suplente de su administracion.

RESPONSABILIDAD
4.1. La Oficina de Administracion y Finanzas, es responsable de implementar la
presente directiva y actualizarla cuando corresponda, asi como brindar

capacitacion a los responsables de la caja chica respecto a su
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4.5.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

5.10.

administracion para el uso adecuado del fondo.

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva los funcionarios y los servidores de la municipalidad
distrital de huanchaco, y los responsables titular y suplente de la caja chica,
en el ambito de su competencia funcional.

Los servidores designados como titular y suplente de la Caja Chica, son
responsables de cancelar los gastos en cumplimiento de los dispuesto en la
presente directiva, la custodia de los documentos que sustentan el gasto
hasta el momento de la rendicién de cuenta dentro del plazo establecido,
asi como la integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva
genera responsabilidad a que hubiera lugar, previo procedimiento
administrativo disciplinario, conforme a lo previsto en la ley N.° 30057, Ley
del Servicio Civil y su reglamento.

Los servidores designados como responsables de la caja chica, tienen la
responsabilidad, de presentar la “Declaracion Jurada de Intereses” (DJI) y
la “Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios
y servidores publicos del estado” segun las disposiciones y plazos que

establece la Contraloria General de la Repubilica.

BASE LEGAL

Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria.

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

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

Ley Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal en curso.

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

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

Decreto Legislativo N.° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

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

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

Resolucion Directoral N.° 026-80-EF/77.15, Aprueba Normas Generales de
Tesoreria.
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5.13.

5.14.

5.15.
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Resolucion Directoral N.° 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva de
Tesoreria N.° 001-2007-EF/77.15.

Resolucién de Contraloria N.° 320 — 2006 — CG, Aprueba normas de Control
Interno.

Resolucion de Superintendencia N.° 007 — 99 — SUNAT, Aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

Resolucion de Superintendencia N.° 0048 — 2021 / SUNAT, Modifican el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

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

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias y

conexas, de ser el caso.

VIGENCIA

La vigencia de la presente Directiva rige a partir del dia siguiente de su aprobacién

y notificacion.

NORMAS GENERALES

7.1,

7.4.

La Caja Chica es un fondo en efectivo constituido con recursos del RUBRO 8
OTROS IMPUESTOS MUNICIPALES y/o con recursos del RUBRO 9
RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADQOS, 07 FONCOMUN, el cual
debe reunir las siguientes condiciones: por su naturaleza no pueden ser
programados, ser eventuales o urgentes y demandan de cancelacion

inmediata.

La caja Chica de la Municipalidad Distrital de Huanchaco es unico, su monto
total de apertura sera de S/ 6,000.00 soles con una sola rotacion mensual, asi
también el monto maximo de cada pago en efectivo de S/ 150.00 soles o su
equivalente de la UIT.

La Oficina de Administracion y Finanzas propondra los nombres y apellidos
del responsable Unico de su administracion y del suplente cuando las
condiciones lo ameriten, los mismos que pueden estar sujetos a los

regimenes laborales de los Decretos Legislativos 276, 728, 1057 y Ley 30057.

La Oficina de Administracion y Finanzas, evaluara la contratacion de las
polizas de seguro que cubran las cajas chicas contra los riesgos de

deshonestidad, perdida de dinero, robo dentro y fuera del local. De producirse
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ante la compania aseguradora la denuncia en la forma que establezca la

poliza de seguros contratada, e informa la unidad de recursos humanos para

que proceda el reglamento interno de trabajo.

8. NORMAS ESPECIFICAS
8.1. DE LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA
8.1.1. Ladesignacion de la persona responsable del manejo de la caja Chica,
son personas distintas del Cajero de la Entidad, de los responsables

del manejo de las cuentas bancarias de la Entidad y del personal que

QO IRITACR, tiene a su cargo labores de registro contable en la Entidad.
Oficina de

8.1.2. Los gastos efectuados con cargo al fondo de caja chica deberan ser

Administragien *
@ registrados y rendidos utilizando las siguientes partidas

presupuestales especificas:

CLASIFICADOR
DE LOS
GASTOS DESCRIPCION
PUBLICOS
ESPECIFICOS
/ BIENES
'j',,f;;/ 231141 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO
' 231511 REPUESTOS Y ACCESORIOS DE OFICINA
PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE
231512
OFICINA
23.15.31 ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR
23.16.11 DE VEHICULOS (REPUESTOS Y ACCESORIOS)
23.199.1 99 OTROS BIENES
SERVICIOS
23.21.21 PASAJES Y GASTO DE TRANSPORTE
23.22.31 CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA
23.24.51 DE VEHICULOS (MANTENIMIENTO)
23.26.11 GASTOS LEGALES Y JUDICIALES
23.26.12 GASTOS NOTARIALES
23.27.11 99 SERVICIOS DIVERSOS

*Los montos asignados a las especificas de gasto a utilizar, seran detalladas
en la resolucion de la Oficina de Administracion y Finanzas de apertura de

los fondos de caja chica.

8.1.3. La Caja Chica debe ser destinado al pago de gastos menudos que
demande su cancelacion inmediata o que, por su propésito y
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8.1.5.

8.1.6.

8.1.10.

efectos de su pago mediante otra modalidad. Al respecto dichos

gastos pueden ser orientados al pago de movilidad, refrigerio,
adquisiciones de bienes (no se consideran bienes de capital) y las

contrataciones de servicios no programados.

. Por los gastos de bienes y servicios, adicionalmente a lo sefalado en

el parrafo anterior, debera indicarse en el reverso del comprobante de
pago el motivo del gasto, (la justificacion) debiendo estos ser firmados
por el usuario en sefal de conformidad.

La Caja Chica estara financiado por los ingresos propios de los rubros
08 — Otros Impuestos Municipales y/o 09- Recursos Directamente
Recaudados, 07 FONCOMUN, segun corresponda.

En el caso de los gastos de movilidad local solo se considerara como
tales aquellos destinados para comisiones de servicio, es decir,
aquella labor realizada por el servidor dentro de la jornada legal de
trabajo.

.7. Para los gastos de mantenimiento y/o reparaciéon de vehiculos se

atenderan los relativos a la compra de repuestos menores vy
reparaciones menores. De necesitar una reparacion mayor se debera

coordinar con la unidad de logistica y control patrimonial.

. El encargado del manejo de la Caja Chica es responsable de la

rendicion oportuna del gasto debiendo presentar los documentos
sustentatorios (facturas, boletas de venta, tickets, recibo por
honorarios electronico, entre otros), en forma documentaria y
generando un archivo digital pdf, utilizando el formato “Rendicién de la
Caja Chica.

9. La solicitud de gastos por la caja chica, se efectuara a través del

“RECIBO PROVISIONAL”, sefnalado en el Anexo 2 de la presente
Directiva especificando claramente el monto solicitado, motivo del
gasto y el nombre y firma del servidor solicitante; asimismo debe
contar con la autorizacion de su jefe inmediato y del jefe de la Oficina
de Administracion y Finanzas o quienes hagan sus veces.

Si el gasto supera el monto solicitado segtn el recibo provisional, se
adjuntaran los documentos que sustenten dichos gastos a efectos de
proceder a la devolucién, los mismos que deben estar debidamente

justificados y contar con los vistos buenos correspondientes.



8.2, CONSTITUCION DEL FONDO
8.2.1. La Caja Chica se constituye mediante resolucion de la Oficina de

Administracion y Finanzas, con cargo al presupuesto institucional del

ano fiscal vigente, dicha resolucién debe contener, lo siguiente:

a) Nombres y Apellidos del responsable titular y suplente,
especificando el régimen laboral al que pertenecen, quienes deben
adjuntar copia legible de su DNI| Electrénico.

b) El monto total asignado S/ 6,000.00 soles.

c) Elmonto de las partidas presupuestales especificas a utilizar.

d) El monto maximo para cada pago en efectivo no debe

exceder del veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva

Q&TT:?;;\\
°‘901-.cma g < Tributaria (UIT).

3
h . e
£ administracion =
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y Figfhaz e) El monto gastado para ser repuesto al fondo de caja chica, no

%
M menor al 75% del monto maximo autorizado.

8.2.2. Todo cambio que afecte la administracion de la Caja Chica debera ser
comunicado a la Oficina de Administracion y Finanzas con

ZaTRITAL N conocimiento a la Gerencia Municipal para modificar la Resolucion.

8.3. RENDICION DE CUENTAS Y REPOSICION DEL FONDO

La rendicion de cuentas se efectuara teniendo en consideracion el siguiente
procedimiento:

8.3.1. El encargado de administrar la caja chica, mediante informe dirigido a

la Oficina de Administracién y Finanzas detallara la utilizacion de los

fondos y adjuntara los documentos originales, por el monto total y/o

parcial del importe transferido, tan pronto como el efectivo descienda

a niveles que hagan necesarias nuevas habilitaciones (75% del monto

asignado), a fin de mantener la provision de fondos y cubrir los gastos

menudos y/o urgentes. Dicho informe sera derivado a la Unidad de

Contabilidad para su revision y tramite.

8.3.2. La Unidad de Contabilidad se encargara de revisar la documentacion,
asegurandose que los gastos efectuados se hayan realizado dentro
de los niveles autorizados de gasto, ademas los documentos
presentados por gastos que no estén debidamente sustentados o
comprometidos en la presente directiva, seran devueltos para la
absolucion de las observaciones planteadas, debiendo el responsable
levantar la observacion, en un plazo no mayor de 48 horas. De no ser
reconocido el gasto se solicitara la devolucion del dinero. En caso el
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8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

responsable no efectuara la devolucién. Se procedera al descuento

en la planilla o devolvera en forma directa.

La reposicion de la Caja Chica, se efectuara a través de la Unidad de

Tesoreria previa revision vy fiscalizacion de los documentos

sustentatorios por parte de la Unidad de Contabilidad, hasta por una

vez al mes por el importe maximo.

El medio de pago para la apertura o reposicién de la Caja Chica es la

Orden de Pago Electronica (OPE).

La rendicion de la Caja Chica, se realizara con un maximo del 30%

con Declaracion juradas, siendo rendido la diferencia con documentos

de gasto autorizados por la Superintendencia Nacional de

Administracion Tributaria (SUNAT).

Los documentos de gasto seran emitidos a nombre de la

Municipalidad Distrital de Huanchaco con RUC N° 20167736468.

Debiéndose verificar lo siguiente:

a) Numero del RUC del Proveedor

b) Fecha de Emision

c) Razdn Social del Emisor

d) Direccion del Proveedor

e) Numeracién del Documento Impreso

f) Descripcion del Bien o Servicio

g) Monto de Venta

h) Desagregacion del IGV (para facturas y Tickets)

i) Retenciones de Ley para recibos de honorarios Profesionales

j) Monto Total

k) Fecha de Cancelacion

[) Pie de imprenta y autorizacién de SUNAT.

m) Fecha de vencimiento de los comprobantes de pago y al
momento de efectuar el gasto deben anexar la consulta RUC el
mismo que el contribuyente debera estar en condicion de
HABIDO y estado ACTIVO.

El encargado de la Administracion de la Caja Chica se encargara de

revisar y verificar la documentacion. Asegurandose que los gastos

efectuados se hayan realizado dentro de los niveles autorizados.

Todos los documentos sustentatorios de la rendicion de cuentas del

fondo, deberan llevar el sello de PAGADO para evitar la duplicidad de
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8.4.

8.3.9.

8.3.10.

8.3.11.

uso o envio de comprobantes de pago.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, emite la certificacion de
crédito presupuestal y remitira la documentacion a la Unidad de
Contabilidad, de la Oficina de Administracion y Finanzas para el
correspondiente registro contable y contintie con su tramite.

El Depésito se realizara a nombre del encargado de la administracion
de la Caja Chica de las 48 horas, como maximo, de presentada la
solicitud escrita.

Toda accion administrativa comprometiendo recursos municipales que
no cautele los principios y procedimientos establecidos en la presente

Directiva, no sera reconocida ni tramitada para su pago.

MECANISMOS DE CONTROL

8.4.1.

8.4.2.

La Caja Chica sera custodiado adoptandolas medidas de seguridad

correspondientes, debiendo estar rodeada de condiciones que

impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se mantiene,

preferentemente, en caja de seguridad.

Todos los comprobantes de pago que sustenten el gasto del fondo,

deben tener una antigiedad no mayor a 30 dias desde su emision y

deberan presentar las siguientes firmas y sellos:

a) Firmay sello del usuario de gasto

b) Visto y Sello del jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas

c) Deben de contar con el sello de pagado, a fin de evitar
duplicidad

d) No deben presentar borrones ni enmendaduras

e) Firme y sello del encargado de la Caja Chica.

f) Serdocumentos originales y su contenido debe ser legible

g) La Unidad de Contabilidad y la Unidad de Tesoreria, efectuaran
arqueos periodicos y sorpresivos al encargado de la Caja Chica,
informando del Resultado al Gerente de Administracion y
Finanzas. (Segun anexo 3), Acta de Arqueo de Fondo de Caja
chica.

h) Se levantaran actas en los arqueos que se practiquen como
evidencia de la accién y conformidad, las que seran firmadas por
el encargado de la Caja chica y los funcionarios o servidores que

intervengan en el arqueo.



DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

g.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

El encargado de la Caja Chica, bajo responsabilidad, debera aplicar un criterio
de racionalidad en el gasto con cargo al fondo de caja chica, orientando su
ejecucion a la atencion de necesidades basicas, menudas y urgentes, asi

como mantener permanentemente su liquidez.

En caso de no cumplir con los requisitos expuestos, la Unidad de Contabilidad

al revisar devolvera los documentos que no acrediten los gastos.

Los gastos que no puedan ser sustentados con comprobantes de pago
acordes con el reglamento de SUNAT, seran rendidos de acuerdo a las leyes

vigentes con declaracion jurada formato (Anexo 4).

Los giros para Fondo de Caja Chica, debera efectuarse hasta el dia 20 de
diciembre de cada ejercicio presupuestal, debiendo rendir cuenta del 100%

de los fondos recibidos hasta el 31 del mismo mes.

Durante el mes de enero de cada afo fiscal se devuelve el saldo que al 31 de
diciembre del afio fiscal anterior resulte de la liquidacion de la Caja Chica,
mediante Papeleta de Depdsitos a Favor del Tesoro Publico (T-6), en la

respectiva fuente de financiamiento.

El responsable de la Caja Chica, debe contar con una garantia razonable y
suficiente, como respaldo ante situaciones de pérdida, mal manejo y otros

aspectos, que se presenten en el uso de los recursos en efectivo.

Todo pago con cargo a la Caja Chica por conceptos o finalidades que no se
encuentren permitidos, acarrea responsabilidad.

DISPOSICIONES FINALES

10.1. Queda Prohibido:

a) Realizar adelantos de remuneraciones y préstamos o cualquier tipo de
gastos de remuneraciones.

b) Efectuar el cambio de cheques personales por cualquier concepto
o circunstancia.

c) Elpago de gastos vinculados a obras.

d) El pago de gastos que no estén autorizados expresamente en la
9



10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

resolucion de la oficina de administracién y finanzas, que aprueba la
apertura del Fondo para Caja Chica.
La Unidad de Tesoreria propondra a la Oficina de Administracién y Finanzas
mejoras complementarias o de excepcion que sean necesarias para mejor
aplicacion de la presente directiva dentro del marco legal pertinente.
La Oficina de Administracion y Finanzas es la responsable de hacer cumplir
lo establecido en la presente Directiva.
La Unidad de Tesoreria podra girar depésito en el mes solo hasta por dos
veces el monto constituido para el fondo, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho periodo.
Para las comisiones de Servicios en el ambito Provincial de Truijillo, la
Municipalidad solventara los gastos de movilidad local hasta un monto de
S/. 40.00 (Cuarenta con 00/100 soles). De igual manera, la movilidad en el
ambito interdistrital, la entidad solventara hasta un monto de S/. 20.00 soles.
No esta permitida la creacion de fondos en efectivo con las mismas
caracteristicas de la Caja Chica, bajo responsabilidad del Jefe de la Oficina
de Administracion y Finanzas.

Forma parte de la presente directiva, los siguientes anexos:

ANEXO 1: Rendicion de la Caja Chica

ANEXO 2: Recibo Provisional de la Caja Chica

ANEXO 3: Declaracion Jurada De Gastos

ANEXO 4: Vale De Movilidad

10



ANEXO 01

RENDICION DE LA CAJA CHICA

N° DIA MES ANO
N° FACTURA
BOLETA, N°® DE RUC NOMBRE PROVEEDOR DESCRIPCION DEL GASTO IMPORTE S/ | FTE. FTO

A S-OTROS C/P

inafle
\bn ,__"’

FIRMA RESPONSABLE DEL FONDO

FIRMA JEFE DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

11




ANEXO 02
RECIBO PROVISIONAL
DE LA CAJA CHICA

RECIBO N°

Autorizo expresamente por la presente, el descuento de la planilla de remuneraciones,
“#4.. haberes o del contrato Administrativo de Servicios en caso de no rendir en el plazo de 48

- - \horas.

¥FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA JEFE DE LA OFIC. DE
ADM. Y FINANZAS

FIRMA RESPONSABLE DEL
FONDO

RECIBI CONFORME
DNI N.2:
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE GASTOS

NOMBRES Y APELLIDOS: ...ttt i ses st sss s s e st st eins
S ATRGTENS: oo w05 5 T A 0 R B RS R R R st
COHNENCIOIN LABIIRAL . cuvuws corsrusssvssssswemsmssnoresisssses savsssssaes bionsas v s e s s s adnsssossensinsauns
DB PN D EINCURS. o it asisnm srsvasnsitenseesstis b6 armms pARerons sms KamEr 43RS AR TR A YA AT RSSO SAATAPADS
LUGAR DE DESTING: s eyt s i s s s s Sessesses
MOTIVO DE LA COMISION: Lottt st ess s s s st ss st s snssn s
DOCUMENTO DE REFERENCIA: ..ottt st st sassss e ssaie

< —"“"-..l’
LN A W e

En concordancia con la Ley N° 27444 Ley de procedimientos Administrativos General y
Directiva de Tesoreria N° 001-2007- EF/77.15, aprobada por R.D. N°002-2007-EF/77.15y

<23 modificatorias, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

7] - /DECLARO BAIO JURAMENTO:

= . . . .
e Haber efectuado gastos que detallo a continuacién de los cuales no me ha sido posible
obtener comprobante alguno,
?/*g“mq*‘
(A
N - &) FECHA CONCEPTO MONTO
-
\ JUBIICA
TOTAL SOLES S/

EN FE DE LO CUAL FIRMO LA PRESENTE DECLARACION JURADA

Huanchaco, ........... A€ s del 2025

RECIBI CONFORME FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
DNI N.2:

13



ANEXO 04
VALE DE MOVILIDAD

NOMBRES Y APELLIDOS woorevscnssmmesssssesssssssssssssssssssssssssssssss oo s e
AREA SOLICITANTE e ae 414848 SR
/5 oticina 44 %\ CARGO e 45 S RS SRS
: _“‘”""h' acion j]‘
'ﬁ‘ ¢ SON S B S s soles
\‘\‘h - o’
DESCRIPCION
7455 LUGAR DEL DESTINO st AR TS
s MoTIvo e e
e —————————————
OIREE 3 e e S RS

Huanchaco, ..c.... A€ ooveeevveeen, del 2025

RECIBI CONFORME FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
DNI N.9:
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