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A MOLIMA

RESOLUCION ADMIMISTRATIVA DE LA OFICINA GENERAL DE ADMIMISTRACIOM Y
FIMAMNZAS
N°001- Z024-MDLM-OGAF

La Molina,

EL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINAMZAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

VISTO: Informe N° 0002 y 0C07-2024-MDLM-OGAF-OT, de fecha 03 y 06 de snero de
2024, de fa Oficina de Coniabiiidad y Costos, e Informe N° 0011-2024-MDLM-OGAF-OCC de
facha 05 de enerc de 2024, v

CONSIDERAMDO:

Que, las Municipalidades son Organos de Gohierno Local con personeria de Derecho
Pubiico v gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa an los asuntos de su
competencia, consagrada en el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd y sus
modificatorias, concordante con el Aricule II del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades Ley N°® 27972; la autonomia que la Constitucion Politica del Peru establece para
tas Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobiernc, administrativos y de
adminisiracion, cor sujecion al ordenamiento juridico;

Que, ei numeral 6.1 del articulo 8° del Decreto Legislative N° 1441, Decrete Legisiativo
del Sistema Nacional de Tesorarfa, precisa que son responsables de la administracion de los
Fondos Publicos el Director General de Administracion o Gerente de Finanzas y el Tesorero,
quienes tiene como funcién dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el
adecuado apoyc economico financiero a la gestion institucional, implementande lo establecido
por el ente rector;

Que, con la Resclucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, madificada por la Resolucion
Directoral N° 004-2011-EF/77.15, se dictaron disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002 2007 EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre
ge operaciones del Ao Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja
ica, entre otras; ‘

Que, el literal f) del numeral 10.4 del articulo 10° de la citada Resolucién Directoral
ablece que el Director Generai de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar
&ha Directiva para la administracion de la Caja Chica, en {a misma oportunidad de su
constitucion, y disponer ia realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de -
iscalizacion y control a cargo det Organo de Control Institucional;

Que, mediante el Informe N° 0002-2024-MDLM-OGAF-ST, de fecha 03 de enerc de
@}24, la Oficina de Tesoreria refiere “ef Literal f) def numeral 10.4 de la Resolucion Directoral N°
#01-2011-EF.15, Dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por
~1a RD N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto def cierre de operaciones dei Ario
Fiscal anterior, del Gasto Devengado v Girado y del uso de Caja Chica enire otras. Asimismo
stablece que ef Director General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una
irectiva para la administracion de fa Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y
x¥sponer la realizacion de arqueos inopinadoes sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y

Fondo de Caja Chica de la Municipalidad de la Molfina ~ Ejercicio 2024, Con Memorando N° 09-
2024-MDLM-OGAF {a Oficina General de Administracién y Finanzas recomienda a la Oficina de
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Tesoreria incorporar precisiones al proyectc de Directiva. Con Informe N° 0007-2024-MIHM-
OGAF-5T, de fecha 06 de enero de 2024, la Oficina de Tesorerfa cumple con incerporar dicha
recomendacién en et Proyecto de Directiva;

Que, mediante Informe N” 0041-2024-MDLM-OGAF-OCC de fecha 05 de enerc de 2024,
la Oficina de Contabiidad v Costos emite opinion favorable al Proyscto de Directiva denominado
‘Normativa Inferna para la Administracion def Fondo de Caja Chica de lfa Municipalidad de la
Molina — Cjercicio 2024,

Que, medianie Informe N° 0001-2024-MDLM-OGAF-3T, de fecha 03 de enero de 2024,
la Oficina de Tesoreria solicita “se acredite mediante resofucion de la Oficina Generafl de
Administracion y Finanzas, afl Responsable del Manejo de Fondo Fijc para Caja Chica para ef
Efercicio Econcmico 2024, asi como la aprobacion de la apertura de dicho fondo por ef monio de
S/.30,000.00 (Treinta mil y 00/100 soles). Asimismo se propone al sefior Aland Abraham Quispe
Ormefio, identificado con DM N° 48497000, servidor CAS (primer titufar) como Gnico
responsable defl fondo para Cafa Chica v como suplente (suplenfe delf Hiular) en ef caso de
ausencia del primer litular, al sefior Mario Ricardo Navarro Llanos idenfificado con DNI 08526067
servidor CAS, de la Municipalidad de la Molfina”;

Que, en virtud de lo expuesto, resulta necesario emitir el acto administrativo que apruebe
el proyecto de Directiva denominada “Normativa Interna para la Administracion del Fondo de
Cafa Chica de la Municipalidad de la Molina — Ejercicio 2024; asi comao, constituir la Caja Chica
para e! Afio Fiscal 2024 y designar a les responsabies que estaran a cargo;

Con &l visado de la Oficina de Contakilidad v Costos, y ta Oficina de Tesoreria;

EARTICULO 2°.- Constitucion de la Caja Chica

ARTICULO 3°.- Designacion de responsables de Caja Chica
Designese a los siguientes servidores como responsables de la administracion, manejo v control
de la Caja Chica, segun e detalle:

2 NN “ape -;-res;mnsabiet;;
48497000 Aland Abraham Qurspe Onmmefio Titular
09526067 Maric Ricardo Mavarro Llanos Suplente

Av, Ricardg Elias dparicio 740, Lo Meiina
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ARTICULO 4°.- Registro para la apertura de la Caja Chica
Autoricese ia Oficina de Tesoreria, procader con 10s registros en el SIAF-SP para la aperiura de
lz Caja Chica del Afie Fiscal 2024, conforme al artfcuio 2° de la presente Resolucién.

ARTICULO 5°.- Pracisiones

Precisese que ef gasto en el mes con cargo al fondo para Caja Chica no debera exceder de tres
veces del monto constiiuido mediante Resolucion Administrativa, indisiiniamente del nimero de
rendiciones documentadas aue puedan efectuarse en el mismao periodo.

ARTICULD 8°.- Derogacidn

Derdguese ia Resolucion de Adminisiracion N° 0003-2023-MDLM-GAF, que aprobo la Directiva
N° 001-2023-MDLM-GAF denominada “Normativa Inferna para la Administracion del Fonda de
Caja Chica de la Municipalidad de La Mclina — Ejercicio 2023”, v toda nerma que confravenga lo
dispuesto &n la presente resolucion.

Articulo 7°.- Motificacion

Motifiquese la presente Rasolucion a los servidores designados en el articulo tercerc de la
presente Resolucion, a la Oficina de Contabilidad y Costos, y la Oficina de Tesoreria, para su
conacimiento, cumplimiento v fines periinentes.

Articulo 8.- Publicacién
Encarguese a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica la publicacion de la
presente Resolucion en el portai web institucional (www.munimolima.gob.pe )

Registrese, comuniquese.

}/u;;n DE LA MOLINA
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HE

OBJETIVO
Normar ios procedimientos pars i tramite, registio y utilizacion del Fondo Fiio pare Cala
Chica de fa Municipalidad de la Molina, correspondiente al ejercicic economico 2024

FINALIDAD

Tiene por finalidad establecsr los procedimienios igcnicos, normatives y adminisiraiivos
aue permitan un adecuado manejo de los recursos financieros asignados al fondc para
Caja Chicz: estableciendo &f procsdimiento, requisiics, atribuciones y responsabilidades
que debe adopiar todo &f personal que tiene disposicion y hace uso del dinero en efeclive.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 - Ley Orgénicz De Municipaiidades

- Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financierc del Secior Publico vy
sus modificatarias,
Ley N° 28632 — Lay General del Sisiemz Nacional de Tesareria
Decrato Legisiativo N° 1441 — Sistema Nacional de Tesoreriz

- Ley N® 31253 - Ley de Presupuesio del Sector Pubiico para el ano fiscal 2024
Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las entidades del estado

- Decreto Ley N° 25632- L.ay Marco de Comprobanies de Pago
Resolucion de Contraloria Generat N® 320-2008-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.
Resoiucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03 — Disponen que lzs entidades que
realicen sus operaciones & través del SIAF-SP utilicen &l medic de page Orden de
Pago Electronice {OPE) z fravés dei Banco de |z MNacion y emiien otras
disposiciones. :
Resclucion Direcioral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba les Nermas Generaies de
Tesoreria N° 06 "Uso del Fondo de Caja Chica” y N° 07 "Reposicidn oportuna del
Fondo para pagos en efectivo de Cajs Chica”.

- Resolucion de superiniendencia N° 007-99/SUNAT, gue aprueba el reglamenic de
Comprobanies de Page y sus modif]caciones R

- Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, en &l que sz dictan disposiciones

EF/77.15.
Resalucion Direcioral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica ef liieral b, del numeral -
10.4 dej articuio 10° de Resolucidn directoral N° 001-2011-EF/77.15

bebidas alccholicas con carge a recursos publicos.
- Decreto Supremo N° 308-2023-EF, (28 de diciembre del 2023) que aprueba ei

valor de UIT para el afio 2024 en Cinco Mii Ciento Cincuenta y 00/100 Sotes (/5 .

150,00).

complementarias y modificatorias a la cxtada Directiva de Tesoreria N° 001-2007- -

- Dacreto Supremc N° 012-2007-PCh, prohibe a ias entidades del estado adquirir-- e
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Iv.  ALCANCE
Lz presenie normative inferna comprende a la Oficine General de Adminisiracién v
Finanzas, la Oficina de Tesoreria y la Oficina de Contabilidac v Costos, el responsable de
la adminisiracion y el manejo de! fondo para caje chica, es acreditado mediante Resolucion
Administrativa de la Oficina General Administracion y Finanzas, asimismo los usuarios y
todas las dependencias de lz Municipalidad de iz Maolina

V. DEFINICIONES

5.1 El fondo Fijo para caja Chicar es un fondo constituido con caracter Gnico por dinero
en efectivo proveniente del Rubro de Financiamiento 0S8 denominado como Recursos
Directamenie Recaudados con tipo de recurso 07, con las condiciones de seguridad
que corresponde 2 ios Recursos Publicos, pars efectuar gasics menudos y urgentes
de rapida cancelacion de acuerdo a ias necesidades operativas que se presenie an las
diferentes dependencias de la Municipalidad de la Molina, que por sus caracteristicas
no son programables.

[14]
ka3

Apertura: La asignacion de recurses financieros para ia coastitucion del fondo para
Caia Chica.

5.2 EBjecucion: La utilizacion de los fondos de conformidad con la normativa interna
vigenie.

Rendicion: La sustentacion documentada de los gastos efectuados con carge ai fondo
para Caja Chica.

Reposicidn: La restitucion de los recurses financieros asignados al Fondo para Caja
Chica. '

Rembolso: L2 devolucion ds los gasios efectuades con recursos del funcionario o
calaborador, segun disposiciones aprobados en la presenie normativa interna.

DISPOSICIOMES GENERALES co

8.1 El fondo para Caja Chica, es un imporie de dinero parmanerie, renovable, utiizado
para efectuar gastos menudos y urgenies y de menor cuantia tales como compras y
para gasios de movilidad enfre ofros, que demanden su cancelacidn inmediata, que
por sus caracieristicas no pueden ser debidamenie programadas,

£.2 La Cficina General de Administracion y Finanzas ss la unidad organica que asigna la
administracion del fondo de Caja Chica, y guien, madiante Resotucion Administrativa,
designa al responsable unice de su administracion y el suplenie, cuando ‘ias
condiciones lo ameriten, los mismos que pueden estar suietcs z los regimenes
laborales aprobades por los decreios Legislatives N° 276 (empieados) y N° _1057
(CAS),
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£.2 No pueden ser propuesios como tifulares ¢ suplentes de ia Caje Chica. quienes hayan
sico sancionados adminisirativamente por io menos duraniz ios dos (2) dliimes 2fios

6.4 Los fondos para caia chicz estaran financiados por el rubro 08 Recurses directaments
recaudados tipo recurse 7, excepcionalmente de sar el caso con e rubro 08 impuestos
Municipaies, fino recurc 7

8.5 Lz asignacion del fondo para Caja Chica se fjara de acuerdo g su disponibilidad
presupuesial v sera autorizado mediante Rasolucion de Adminisirziiva de la Oficina
General de Administraciaon v Finanzas; el monto autorizado no exceders los 3/ 30,000
{treinta mil y 00/100 soles) por caja, asimismo podréd ser modificado por resolucion
adminisirativa. teniendo en cuentz el flujo operacional de los gastes de menor cuantia
y posibles contingencias,

8.6 El gasio en el mes con cargo al fondo para caja Chica no deberd exceder de ires
vaces del monio constittido mediante Resolucidn Administrativa, indistiniamenie del
numero de rendiciones documeniacas que puedan efectuarse en el mismo periodo.

8.7 E responsable del fondo para Caja Chica debera custodiar adecuadamente el dinero
en efectivo y los comprobantes de pago que sustentan ics desembolsos efectuados.

La Oficina General de Administracion v Finanzas proporcionara al responsable de ia
custodiz de los fondos, las cajes de seguridad que sean necesarias, 3 fin de
salvaguardar los fondos @ su cargoe.

En caso de perdida de dinero, essie hecho sera informado en forma inmediata 2 fa
Oficina General de Administracion y Finanzas, de tal modo que se inicie las
investigaciones para determinar 1a respensabilidad del caso.

Cuando el responsable del fondo de Caja Chica se tenga que ausentar por motivos de
vacaciones, licencia o comisidn de servicios, comunicard a la Oficina General de
Adminisiracion y Finanzas con copia 2 la Oficina de Tesoreriz, para cue
inmediatamenie se haga cargo el supiente.

Vi DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.4 Apertura del fondo fijo para Caja Chica o
74.1 El fondo fijo para Cajs Chica, ss consiituye o aperiura con Resolucion
Administrativa de ta Oficina General de Administracion y Finanzas. al inicio de.
cada Fjercicio Presupuestal, y a propuesta de la Oficing de Tesoreria
autorizando iz aperiura del fondo.

Lz Resolucion aprobatoriz del fondo de Caja Chica debe comprender. .
»  Nombre del responsable del manejo dai fonde {Titular y suplente)
= El mento fotal del fondo para Caja Chica S
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* Bl monto maxime de cads pago en efectivo
«~ Eliipo de gasio a ser aiendides con ef fondo
*+ Lz exigencia de rendir cuenia documentada.
7.1.2  Cualguier modificacién en la utiiizacion y/o adminisiracion del Fondo para Caja
Chica, tales como cambio de responsable, de monto maximo de gasto o
ctalquier otro, deberd ser aprobadc por Resolucién Administrativa de i
Oficina Generat de Adminisiracion v Finanzas.
7.1.3  La Orden de Pago Elecirdnica- OPE se girarg 2 nombre del Respansable del
manejo del Fondo para Caja Chica (tituiar y/o suplente, de ser el caso)
7.1.4  El"Vaie provisional" y ef "Recibo de gasto de movilidad focal® para Caja Chica

debera contar con ef Visto Bueno (V°B°}, del superior jerarquico def solicitante
y estar debidamente autorizado por tz Oficina General de Administracion v
Finanzas, y en ausencia de este Ultimo auicrizado por ef Gerente Municipal,
hasta el monto maxime establecido en la presenie Normativa interna.

7.2 Utilizacion del fondo para caja Chica
7.2.4

Entrega de efeciivo

Toda enirege de dinero deberd efeciuarse a través dei responsable del
manejo del fondo, previa autorizacién del Funcionaric o Funcionarios
competentss del drea usuarla, utifizando o formato "Vale provisional”
debidamenie visado ¢ indicando & nombre del arez en l2 que trabaja,
asimismo, ef “Vale provisional” deberz indicar el concepto por el cual se
realizara el gasto y el imporie.

E! Jefe de la Oficina General de Adminisiracion y Finanzas de la Municipalidad
de la Molina, autorizz &f gasto del fondo para caja chica por ef importe maximo
establecido para el ejercicio econdmico.

El responsable debers verificar que ef "Vale provisional” cuente con la (s)
gutorizacion (es) correspondiente (s), de acuerdo a los niveles aprobados en
el numeral 7.1 .4, ardes de entregar ! efeciivo.

Rendicidn del Vale provisional

Una vez efeciuado el gasio, el usuario eniregara al responsable e afectivo
sobrante, de existir, asi como los comprobanies de pago gue sustentan ef
gasto, teniendo en cueniz lo siguiente:

- Cada comprobante de pago debera reunir ios requisites establecido en.
ia presente normativa.

- El responsable dei fondo para Caja Chica verificard que las firmas
correspondan a los funcionarios autorizados.
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7.2.3

Bs responsablidad del usuario, aduniar une impresion  de 2
CONSULTA RUGC = realizar en la pagine web de ia SUNAT
www.sunat.gob.pe | medianie lz cual se acredite que &l provesdor del
bien o sarvicio adquiride tienen iz condicién de contribuyente "ACTIVO"
y "HABIDO®, verificar si el comprobante de pago que susienia el g=sio,
corresponds 2 un provesdor obligade & emitir comprobantes de pago
elecirdnicos, que este vigenie v autorizado por le SUNAT.

los comprobantes de page deberan emitirse & nombre de la
MUNGCIPALIDAD DE LA MOLINA, consignando e ndmerc de RUC
20121365722 v la direccion de le Entidad, no iendran borrones,
tachaduras, ni enmendaduras y deberan estar canceladas por el
proveador.

El responsanle del manejo del fondo, una vez verificados los puntes
mencionados anteriormente, colocara en los comprobantes de pago el
selic de "PAGADO", feche de pago y el orden numérico correlativo del
fondo de Caja Chica asignado.

En caso de que ef usuario axcada el piazo fijado para la rendicion de
los vales provisionales (48 HORAS UTILES como maximo), sin
justificacion aiguna, el responsable del fondo para Caja Chica
reclamaré al servidor responsabie con una comunicacion verbal,
mensaje de texic o correo siectronico. De persistir, por un plazo mayor
a dos dias habiles, el responsable ce Caja Chica informarg por escritc
al iefe de itz Oficina de Tesoreria, quien informara direciamente a la
Oficina General de Administracion y Finanzas con copia & ia Oficing de
Gastion de Taiento Humano gue el imporie del vale Provisional, sea
desconiado cel proximo haber u honorario del usuario, sin perjuicio de
iniciar la sancién gue pudiera aplicarsele.

Atencion de gastos de los centros de Actividad

7.2.3.4

7.2.3.

N

7.233

Lz Oficina de Servicios Generales y Patrimonio podréa utiiizar el fondo
para Caja Chicz parza e mantenimiento de los locales -de s
Municipalidad, teniendo en cuents el rubro asignado.

Los gasios menudos y urgentes de la alta direccion, podran saf
stendidas con los fondos para caja chica asignados.

Lz Oficina de Tesoreria previa auiorizacion de la Oficine General de
Administracion podra atender los requerimientos de fondos en el
marco de las disposiciones establecidas en la presenie normativa
interna, de las diferenies Unidades Organicas con carge 2 sus
respeciivas metas presupuesiales.
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7.2.4  Monico maximo de cada comprobante de pago
B} monio méaxime del comprobante de pago y/o vale provisional con cargo al
fondo para caja chicz serg por un monto maximo de S/ 700.00 (Seiscientos
con 00/100 soles).
La Gerencia Municipal podré auiorizar gastos superiores al establecido
precedentemente y nc excederd en ninglin caso &l 30% de una UIT, es decir
de &/ 1,545.00 (Mil quinienios cuarenta y cinco con 00/100 soies), es de
mencion que dichas operaciones estan sujetas al régimen de detracciones v
retenciones establecido por la SUNAT siendo la responsabiiidad de la persona
que efectla el pago hacer iz respeciiva apiicacion del misma.
7.2.5 FReembolsos de gasto

Excepcionalmente de presentarse ef caso que por necesidad de servicio aiglin
funcionario con nivel de gerente ¢ superior, requiere reafizar un gasto mayor
Con sUS Propios recursos, que debe ser asumide por la Municipalidad de ia
Molina y se enmarque deniro de los concapios de gastos permitidos con cargo
al fondo, este podré ser reembolsado al funcionario gue efectudé ei gasto,
previamente a la autorizacidn del rembolso, el area usuaria, deberd emitir un
informe que detalle la necesidad vy la urgencia del gasic & realizar, esto en
salvaguardar de [a correcta utilizacion de jos recursos econdmicos de iz
Enfidad, y para los fines gue corresponda, de ser asi el gasio seré autorizado
por & Jafe de la Oficina General de Administracion v Finanzas.

En este caso ef comprobante de pago debe lievar en el reverso ia firma del
funcionaric que efectud el gasto y ef VOB® dal Jefe de Ila Oficina General de
Administracion y Finanzas en sefial de aprobacion y la justificacion.

Uifizacion y control de los Vales de movilidad

Se entiende como movilidad local los gasios gue debers sfeciuar el personal
de lz municipalidad de la Molina, originades por lz necesidad de reailizar
gestiones fuera del local de irabajo en cumplimientc de jas funciones
asignadas a las diferentes unidades organicas.

los traslados que realice &l personal deberd estar estrictamente relacionado
con ias funciones y competencias asignadas a iz Unidad Organics usuaria o
con las labores encamendadas. El traslade del personal se realizard en
vehicules gue brinden sarvicio de transporte plbfico y excepcionalmerde
podran autorizar el uso de taxis.

Los gastos de movilidad se otorgan para el trasiado a un punio especifico, no
sstando permitido contratar una unidad de trasporte por un tiempo proiongado.
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tos fondes pare moviiidad iocal se soiiciiaran s treves del Formalo "Recibo de
gasios de movilidad Local" segun e mooeio cel Anexc N® 01 de lg presanis
direciiva.

Fl “Recibo de gasios de movilicad Local” debidamente visado y auiorizado
tiens caracier cancelatorio y senviré come sustenic de gasic para efeciog
oresupuestarios v contables, por lo que deberd enconirarse debidamente
flenado y contar con las auiorizacionss correspondienies, de acuerdo @ los
nivales de auiorizacion ssiabiecidos en @ pumerai 7.1.4,

¥l responsable verificars gue el “Recibo de gasio de movilidad Local” indigue
ia informacion siguiente:

«  Nombre y firma del sarvidor que utilizo i vale

= Lugar del destino, fecha y motive del trasiado

= mporie utilizzdo {en numeros y letras}).

7.3 De jos gasios atendibie

7.3.1

7.3.2

(astos menores que demande su cancelacion inmediata o que por su finalidad
o caracieristicas no puedan ser debidamente programades de acuerde z las
necesidades de la Municipalidad.

El monto méximo para los gasios es de S/ 700.0C {Setecientos con 00/100
soles), salvo les destinados de manera excepcional al pago de viaticos por
comisiones de servicio no programados, con V° 8° de la Oficina General de
Administracion y Finanzas. '

Los gastos atendidos son referidos a las especificas que figuran en la
Resolucion Gerencial de la Oficina General de Administracion y Finanzas de

aperiura o modificacion de la Caja Chica.

Gastos por movilidad local, para actividades propias de ia Municipalicdad de Ls

‘Molina, por comisiones de servicios no programadas, segun el siguiente

detalie: .
o A los trabajadores gue cumplan comisiones especiales cue reguieran su
movilizacién de lz sede insiitucional a otros lugares dentro y/o juera de la
jornada legal estabiecida, se les reconocera los gasios de movilidad, ia.
cual no podré exceder de S/ 35.00 (Treintz y cinco 00/100 soles)
o A los gerentes, subgerenies y jefes que cumplan comisiones oficiales de
sarvicios se les reconccera por esie concepto bajo la modalidad de taxi-— -
»  Dentre del distritc de La Molina: Hasta S/, 25 soles (ida y vueiia)
¢ Distrites periféricos a La Molina: Hasta S/. 35 soles {ida y'v.LleIta)_
¢ Disiritos aledafios & Centro de Lima: Hasta &/ 45 solkes (ida y
vuelta)
= Otros distritos periféricos de Lima Metropoiitana: Hasia S/, 50
sales (ida y vuelta)
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7.3.6

7.3.7

7.32.8

7.4.1

743

o Transportandose de labores propias del drea, realizades los dias
demingos, la suma a recibir sera de S/ 30.00 (Treinta con 00/100 soies),
siempre que lz iabor sea como minimo de cinco (05) horas consacutivas.

Gastos de peaje y estacionamiento vehicular, en casos excepcionales v con
informe sustentatorio

Gasios menudes de reparaciones y mantenimientc de unidades vehiculares y
unidades de trasporie menores, (bicicietas), en tasos excepcionales, y con
cargcter de urgente. Estos concepios seran utifizades dnicamente para
vehiculos de propiedad municipal, dejdndose constancia =n el documeanto
sustentaierio def gasto, asi como el ndmero de placa carrespondiente.

Compra de Gliles v otros articulos de oficing, pars actividades no programadas
y/o actividades administrativas, cuando no exista siock en el almacen

Folocopias, revelados, impresiones y otros como giganiografias, afiches gue
no esien programados como pare de lzs actividades propias de la
Municipaiidad de lz Molina.

Confeccion de llaves y sellos,

Gastos de alimenios y bebidas, se podra efeciuar este tipo de gastos por
reuniones de wabajo U ofros evenios necesarics pars e entidad en
cumplimiento de sus funciones y objetivas institucionales. Antes de ejecutarss
el gasic se deberd contar con lz autorizacidon de la Oficine General de
Administracion y Finanzas, saivo mejor parecer de la Alta Direccion,

7.4 Restricciones para el uso del fondo para caja Chica

No se podré efectuar el fraccionamienic o degradacion de una compra en
varios comprobantes, bajo responsabilidad de Funcionario que auioriza 2l
gaste.

No se aceptard e pago de retribuciones econdmicas por servicios
profesionales (CAS, Locacion de servicios yio servicios de terceros).

Para casos de servicios técnicos como gasiiteria, electricidad U otros
relacionades con aclividades menores de cardcter URGENTE, ef gasic no
podrz ser superior 2 5/ 700.00 (Setecizntes con 00/100 soles)

Esiz pronhibide cancelar faciuras o boietas de venizs corespondienies a
contratos, ordenes de compra ¢ servicios vigentes can carge al fondo de Caja
Chica, bajo responsabilidad del encargado del fondo.
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7.5

-
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4.8

7.4.7

7.4.8

11

! responsabie del fondo fiio pare Caie Chica, bajc responsabilidad debers
verificar que en el reverso de los comprobanies de page s encuenire
consignada |z justificacion del gasic v e visio buenc del funcionario
compeienie que autorizd y/o efectud of gasic.

Queda prohibido realizar gasios con cargo al fonde de lz Cajg Chicz, &n los
siguientes casos: Comprz de gasolina, combusiibie vy iubricantes, szivo casos
excepcionales debidamente sustentados por ef usuaric y con la autorizacion ds
ia Oficing de Logistica y del Jefe de Iz Oficina General de Administracion
Finanzas.

Nc se aceptaran pagos de capacitacion y perieccionamienio; y otros bienes y
servicios que generan gasios de naturalezz frecuenie y que no han sido
sefalados en la presente normativa interna.

No se procsderd a entregar vales provisionaies cuando fos funcionarios
solicitantes de nuevos fondos tengan pendiente de figuidacion Vales
provisicnales.

Reembotsos del fondo parz Caja Chica,

7.51

7.5.2

Ei responsable de Cajs Chica deberad soficitar con la debida anticipacion, el
Rembolso del fondo fijo parz caja chica 2 lz Oficing General de Adminisiracion
v Fianzas.

El responsable enviard & lz Oficine General de Administracion y Finanzas i&
sipuiente:
r  Soiicitud de rembolso de Fondo de Caja Chica
¢  Remboiso del fondo para caja chicz (adjunioc documentacion
sustentatoria)

Asimismo, registrarz en el Sistema integrade de Administracion Financiara-
SIAF, la cobertura del rembolso del fondo Caja Chica de la Municipalidad de ia
Molina.

|2 soliciud de reembolso sard derivada & la Oficina de Contabilidad y Costios
nars la revision de ios documentos (coniro! previo) y confirmacion dei registro
contabie correspondiente.

A fin de garantizar Iz liguidez del fonde y su oportunc registro contable, al
Responsable de su manajc deberd soiicitar el resmbolso cuando se ha-y'a
ejecutado gasics que represanten el 60% del monio asignado, z fin de dar
coniinuidad de gestion a2 las diferentes dependencias de la Municipalidad. E!
dliimo reembolso de cade mes debera ser soiicitado por fres (03) dias habiles
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8.5

anteriores & su vencimiento. Las soliciiudes de reemboliso se realizaran por o
menos dos veces al mes.

Dentro del mes, soio se podra girar drdenes de pago elecirénicas a nombre del
Responsable del Fonde de Caja Chicz, hasta tres (03) veces ef monto
constiiuido para dicho Fondo, indistintaments del nimerc de rendiciones
efeciuadas.

7.8 Rendicion de Cuenta del Fondo de Caja Chica.

7.8.1

7.8.2

7.68.3

7.7

7.7.2

Las rendiciones de cuenia del fonde deberan flevar un registro, el cual debers
manienerse actualizado.

Una vez revisada |z rendicion de cuentz dei Fondo de Caja Chica, el
Responsabie colocara su fima y sello, en sefal de conformidad y adiuntars los
documentes originaies que sustentan el gasio, cebidamente cancelados v
ordenades cronoidgicamente. Toda e documentacion deberd encontrarss
debidamente foliada.

En toda la documentacion gue susienta los gasios reafizados con cargo al
Fondo de Caja Chica, el Responsable de su manejo debersd estampar el selio
‘PAGADO" v verificar gue se encuenire consignado en el reverso de la
Justificacion del gasto y &l Visic Bueno del Gerente y/o Subgerente del ares
usuaria, a2simismo la autorizacion del gasio por 2l Jeie de lz Oficing General de
Adrninistracion y Finanzas.

El encargado de!l registro contable del fonde, de lz Oficine de Contabilidad v
Costos efectuars el registro contable de la rendicidn documentads del fondo,
para io cua! debara realizar las siguientes acciones:
v Verificars 2 Rendicion del Fonde de Caje Chica, de acuerdo z io
esiablecido en iz presente direciiva.
*  Reaiizarzs el registro del Devengade.
*  Colocars su szlio v Visto Buenc en |z misma, en sefal de haber
efecivado iz verificacién.

Una vez efectuado el control previo, e cerificacion, el registro contable vy
contando con ia autorizacion de la Oficina Generai de Administracion v
Finanzas, of Jefe de lz Oficina de Tesoreria girard la Orden de Pago
Electronice ~ OPE correspondiente y esmitird el comprobanie de pagoe en &l
SIAF
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7.8 Liguidasidn gel fonde fijo para caja ohics
Fl responsabie ge! fondo iquidard el fonde de cajz chica en el SIAF, v susientarg el
comprobante de psgo inicial de apertura, dizs previos al finaiizar =l ejercicio
SCoNoMmico.
Depositara & fondo disponibie en iz cuenia de la CUT, con iz debida aniicipacion, def
cigrte del gjercicio.
Asimisme, comunicars 2 la Oficina de Contzbilidad y Cosios, con copia & iz Oficing
General de Administracion y Finanzas.
7.9 Mecanismos de Controf

7.9.1 Bl Responsable del manejo del Fondo debera implemeniar medidas que
impidan |z sustraccion o deterioro del dinero en efective y de |2 documeniacion
sustentatoria del gasio, debisndo utilizar cajs de seguridad.

7.8.2 No se otorgaran nuevos fondos al personal gue ienga pendienie alguna
rendicion, bajc responsabilidad del personal encargade de la administracion
del Fondo de Caja chica.

La Oficina de Contabilidad y Costos, queda encargada de supervisar &l Fondo
de Caja Chica mediante arqueos inopinades al Responsabie ge! Fondo
levantandose ur Actz de los resultades del mismo. '

En el Acia de Arqueo gue se prachque se detallard la conformidad © la
disconformidad de! mismo, debiendo ser firmada por el personal que efectud el
arqueo y el Responsabie del manejo del fondo. Se anexara la informacion
detallada que corresponda,

La Oficina de Contabilidad vy Costos comunicard por escriio a fa Oficina
General de Administracion y Finanzas, el resultado de los arqueos sorpresivos
efectuados, en un plazo no mayor de fres (03) dias habiles de realizados,
recomendando las medidas correctives a implementarss de ser al caso.

Los arguecs inopinados a que se refiere el presenie acapiie, se efectuaran con
una frecuencia de una vez al mes, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion
que sean de competencia del Organo de Control institucional.
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Vil RESPONSABILIDADES
8.1 De ia Oficina General de Adminisiracion y Finanzas, de ta Oficina de Tesoreria y
la Oficina de Contabilidad y Costos.

- La Oficina General de Administracién v Finanzas es responsabie de autorizar Iz
ejecucion del gasio.

- L2 Oficing de Tesoreriz de controlar = cumplimiento de la Presente normativa
interna.

- La Oficing de Contabilidad v Costos serd responsabie de Iz revision vy vaiidez de la
documentacion pars fa reposicion del fondo de Caja Chica; asimismo responsabie
de efectuar los arguecs de dicho fondo.

8.2 Del responsable designade para custodiar el fondo fijo para Caja Chica
Lz custodia def fondo de Caja Chice es responsabilidad absoluta del personal
designade mediante Resoiucidén Administrativa correspondiente, auién tendra ias
siguienies funcionas:

- Registrar el movimiento de efective de su caja, efectuando un cuadre diario, io gue
facilitara los arqueos inopinados.
- Uevar o control detaliado del movimiento del fondo asignado de acuerdo a o
establecido en la prasente Directiva, '
Efectuar la rendicion de cuents documeniada del fondo asignado. o
Mantener la permanente figuidez del fondo, solicitande iz reposicion en forma
opartuna. '
Levar el conirol y seguimiento de los vaies de movilidad, vales provisionales vy
documerios sustentatorios, verificando que cuenten con los sellos y firmas
autorizados por el area usuaria. o
Verificar la validgez de los Comprobanies de page, recibidos de acuerdo & lo
estabiecido en ef Reglamento de Comprobantes de Page aprobado por la SUNAT,
Coiocar el sellc de “Pagado” cuando - recibe los documenios  definitivos
susisntaiorios del gaste. e
El responsabie deberg velar por e cumplimienio del cierre oportuno del fondo de
Cajz Chica al cierre del ejercicic econdmico.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

2.1 Al cierre dal ejercicio acondmico, los monics del Fondo de Caja Chica no utilizados se
deposfiaran en iz cuenta de |z fuenie de financiamienio correspondients, bajo
responsabilidad del Jefe de lz Oficine de Tesoreria, 2 mas tardar un diz habil anierior
al cierre de! Ejercicio Fiscal, debiendo prevesrse el flempo necesario para les acciones
det cierre de ano s realizarse en las Oficina de Contabilidad y Cosics v s Oficina de
Tesoraria.




i ‘ ! Unidad de Resolucion 1
Instrumenio o N . !
‘ Normativo Organizacion gue Administrativa de :
= e c . H
io formuia: QOGAF N Pagina N i

1 Sde 16

MUNICIPAUDAD OE Cirective N* 001-2024- o - e

% LA MECLIMA. } DL -0 Oficina de Tesaoreria !
1
L |
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coniravenge ic dispuesio en iz misma.

Anexo N° 01: Recibo de gasio de moviiidad local (Deciaracion Jurada)
Anexo N 02 Vaie Provisional

ANEXO N° 01:
RECIBO DE GASTO DE MOVILIDAD LOCAL (DECLARAC!@N JURADA)

Ne 006001
FONDO PARA CAJA CHICA

RECIBO DE GASTO DE MOVILIDAD LOCAL
(DECLARACION JURADA)

He recibido de =] Municipalidad de Lz Molina, ia suma . de
LY SR OUPPRRR -t 18
VI e e e e e e e e e e e e e e e e e

Ne conformicad con lo establecido en la Directive de Tesareria para Gobiernos Locales, aprobada
phpdiante Resolucion Directoria N° 002-2007- EF/77.15 y sus modificatorias, declaro bajo

. GOS0 . e PaRIdAL

Apeliidos y NOMBres: ..

Dependencial. . ....ocooi

Jefe de Area V® B° de la Oficina Generai
de Adminisiracion y Finanzas
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ANEXD N° 02:

VALE PROVISIONAL

RECH

Municipafidar de Lo Molina

BOF

CICIRLTS

R

OVIS!

Sl g

S/

ONAL |

Recibi la suma de:

PARA: RACIONAMIENTO

A SQLICITANTE:

OTROS

ONCEPTO DE:

CFICINA/ OFICINA GENERAL
SOLICITANTE

Ve B° DE LA OFICINA GENERAL DE
ADWMINISTRACION Y FINANZAS

RECIE! CONFORME
Dt

1.~ Declaro conocer la directive de Caja Chica N° 0871-2024-MDLM/GAF
2.- La rendicién de cuenta documentaria def presente vale, debs efectsarse en el plszo de 43 horas de haber

recibido ef efeciivo dei encargado de Caja Chica

3.~ Asimismo auiorizo medianie of presante documenta, se me descuernte medianie planilla de haberes, si incumplo
Iz rendicion denire de las 48 boras, de recibido el efective entregado por el encargado de caja chica



