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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°009-2024-GM-MDCH-C-C.
Checca, 12 de enero del 2024.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA.

1 VISTO:

" La Resolucion de Alcaldia N° 01-2024-MDCH/A de fecha 02 de enero del 2024, Articulo Segundo, se aprueba las
facultades del Gerente Municipal, sobre aprobar, modificar y/o derogar la normativa interna, directivas, manuales, y/o
otros, documentos relacionados con los sistemas administrativos entre otros de la Entidad de acuerdo a la normativa
aplicable”; concordante con el Numeral 16 del mismo literal, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital de Checca es un 6rgano de Gobierno Local que goza de autonomia politica
y administrativa, que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativo y de administracion con sujecion
al ordenamiento juridico de conformidad con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, y

Que, el Numeral 20 del Art.20° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades sefiala taxativamente
lo siguiente “son atribuciones del alcalde”, delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas
en el gerente municipal. Asimismo, el Numeral 85.1y 85.3 del Art. 85° del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, establece que la fitularidad y el ejercicio de competencia asignada a los o6rganos
administrativos se desconcentran en otros ¢rganos de la entidad, siguiendo los criterios establecidos en la presente
Ley. Asimismo, que los 6rganos jerarquicamente dependientes se les transfiere competencia para emitir resoluciones,
con el objeto de aproximar a los administrados las facultades administrativas que conciernan a sus intereses;

Que, el Articulo 27° del mismo cuerpo normativo antes precitado, establece que la Administracion Municipal
esta bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal como funcionario de confianza a tiempo completo y
dedicacion exclusiva designado por el Alcalde, siendo responsable de la parte administrativa de la Municipalidad, le
corresponde como tal asumir sus funciones propias de su cargo a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y
las funciones de la Municipalidad conforme lo prescribe el articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades “las
Gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de Resoluciones y Directivas”;

Que, asimismo en mérito de lo establecido en el Articulo 26° de la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de
Municipalidades la administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de
programacion, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad,
economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos
en la Ley N° 27444, Ley de procedimiento Administrativo General, asi como las facultades y funciones se establecen
en los instrumentos de gestion y la Ley N° 27972;

Que, en ese extremo mediante Resolucion de Alcaldia N°001-2024-A-MDCH de fecha 02 de enero del 2024,
Articulo Segundo, se aprueba la delegacion de facultades del Gerente Municipal, de conformidad al Inciso 20, del
Articulo 20°, de la Ley Orgéanica de Municipalidades, Ley N°27972;

Que, bajo ese contexto, cabe precisar que las directivas son documentos normativos, elaborados y
expedidos por los diversos ¢rganos de la Entidad, precisando politicas institucionales y determinando los
procedimientos que deben realizarse en la ejecucion de una determinada accion, concordante con las disposiciones
legales vigentes. Advirtiéndose que las disposiciones emitidas por los diferentes 6rganos de la Entidad enmarcados
en asuntos de su competencia necesariamente deberan ser aprobados mediante el documento técnico normativo
denominado “DIRECTIVA”;

Que, en consecuencia, el Art. 10 de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 que dicta las
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15, en lo referente
al uso del Fondo de Caja Chica, establece que la Caja Chica es un fondo efectivo que puede ser constituido con
Recursos Publicos de cualquier fuente de financiamiento del Presupuesto Institucional para ser destinado tnicamente
a gestos menores, que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristica no pueden ser
debidamente programadas. También establece que excepcionalimente puede destinarse al pago de viticos por
comision de servicios no programados;

Que, en ese sentido, respecto al presente caso en concreto, el Literal f) del Numeral 10.4 del Articulo 10 de
la Resolucion Directoral N® 001-2011-EF/77.15, dispone que la entidad establezca a través de una Directiva interna,
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los términos, plazos y condiciones, entre otros aspectos que se consideren necesarios para la administracion de la
Caja Chica, conforme a su naturaleza y caracteristicas, sin que ello implique necesariamente que, con caracter anual,
deba aprobarse una nueva Directiva para tal efecto;

Que, la Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15 que modifica el Literal b) del Numeral 10.4 del Art. 10
de la Resolucion Directoral N 001-2011-EF/77.15, establece que el monto maximo para cada adquisicion con cargo
ala Caja Chica no debera exceder el 20 % de una UIT;

Que, en ese sentido, respecto a la actuacion de las entidades del Sector Publico, es valido que dichas
entidades constituyan sus respectivas Cajas Chicas indicando en la Resolucion del Director General de
Administracion, o de quien haga sus veces, que se aplican las disposiciones de la directiva para la administracion de
la Caja Chica que se encuentre vigente en la oportunidad de su constitucion, la misma que puede ser actualizada de
acuerdo con las necesidades propias de cada entidad y en la oportunidad que lo requiera;

Que, bajo ese contexto, es preciso enfatizar que es conveniente emitir normas de caracter interno que
permitan establecer los procedimientos administrativos que permitan optimizar el uso en efectivo en aplicacion de
medidas de austeridad y racionalidad del gasto, llevando a cabo una administracion eficaz y eficiente de los recursos
a través de un adecuado control del gasto de la Municipalidad Distrital de Checca;

Con la prerrogativa de lo antes sefialado mediante Resolucion de Alcaldia N° 01-2024-MDCH/A de fecha 02 de enero
del 2024, Articulo Segundo, se delego las facultades del Gerente Municipal sobre aprobar, modificar y/o derogar la
normativa interna, directivas, manuales, y otros, documentos relacionados con los sistemas administrativos entre otros
de la Entidad de acuerdo a la normativa aplicable. En ese extremo en merito al Acto Resolutivo en mencion el Gerente
Municipal de la Municipalidad Distrital de Checca, remite la propuesta de DIRECTIVA N° 01-2024-GM-MDCH-C-C,
DIRECTIVA PARA EL MANEJO, OTORGAMIENTO, CONTROL Y RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA, que tiene por objetivo establecer los procedimientos y
aspectos técnicos normativos relacionados con la apertura, manejo, utilizacion, rendicién y liquidacion del Fondo para
Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Checca, asimismo se advierte que la presente directiva propuesta sera de
cumplimiento obligatorio por parte de quien se encargue de la administracion del Fondo de Caja Chica, para pagos
en efectivo de quienes administran parte de la misma, tales como la Oficina de Tesoreria, Unidad de Contabilidad y
Oficina de Planeamiento y Presupuesto cuyas funciones estan relacionadas con el control y adecuado manejo de Caja
Chica. Por lo que se hace importante, urgente, necesario e imprescindible proponer y aprobar la directiva para el
manejo, otorgamiento, control y rendicion del fondo fijo para caja chica, toda vez que la Directiva N2001-2019-MDCH/C
“NORMAS PARA EL USO Y MANEJO DEL FONDO PARA CAJA CHICA, se encuentra en condicion de desfasado,
no acorde a las normas generales del presente caso en concreto;

Por lo expuesto y de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 27° y el tercer parrafo del Articulo 39° de la Ley N°
27972, Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la DIRECTIVA N° 01-2024-GM-MDCH-C-C, DIRECTIVA PARA EL MANEJO,
OTORGAMIENTO, CONTROL Y RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHECCA, que forma parte del presente Acto Resolutivo, en merito a los considerandos expuestos en
los péarrafos precedentes.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR sin efecto cualquier otra disposicion que se oponga a la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER el cumplimiento de la presente Directiva, aprobada en el Articulo Primero de la
presente Resolucion, a todo el personal de la Municipalidad Distrital de Checca, independientemente de su situacion
contractual.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR la presente Resolucion al Despacho de Alcaldia y a todos los Organos de la
Municipalidad Distrital de Checca.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
DIRECTIVA N° 01-2024-GM-MDCH-C-C

DIRECTIVA PARA EL MANEJO, OTORGAMIENTO, CONTROL Y RENDICION
DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CHECCA

=
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=

1. OBJETIVOS

1.1. Regular el procedimiento para apertura, rendicion, reembolso y liquidacion
de los recursos de Fondo Fijo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital
de Checca.

1.2. Establecer los procedimientos, responsabilidades y obligaciones que
contribuyan a una eficiente administracion de los recursos de Fondo Fijo
de Caja Chica.

1.3. Fortalecer el control de los recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para
cautelar el uso racional y eficiente de los recursos publicos.

. FINALIDAD

Establecer los procedimientos para la adecuada administracion y control del
Fondos Fijos de Caja Chica en la Municipalidad Distrital de Checca, con la
finalidad de garantizar su integridad y disponibilidad.

3. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacién y de cumplimiento
obligatorio a todo el personal de la Distrital de Checca, de los regimenes
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral y Decreto Legislativo N° 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicio y
modificatorias; incluyendo a los responsables de la administraciéon de los
Fondos Fijos de Caja Chica; asi de los funcionarios y servidores encargados
del control, supervision y monitoreo dentro de su competencia funcional de los
regimenes en mencion; complementariamente a los locadores de servicio
autorizados por Gerencia Municipal, de ser el caso.

4. VIGENCIA
La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion y asume gastos del afo fiscal 2024 para adelante, incluido gastos
desde el 02 de enero 2024.

5. RESPONSABILIDAD
Los servidores designados mediante Resolucion de Gerencia Municipal, son
responsables del manejo, custodia y adecuada utilizacion del Fondo Fijo de
Caja Chica habilitado.

6. BASE LEGAL

6.1. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
6.2. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de Ila
Administracion Financiera del Sector Publico.
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6.3. Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

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

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

6.6. Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal
2023.

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

6.8. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
6.9. Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
normas modificatorias y complementarias.

6.10. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de
Control Interno.

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

complementarias.

6.12. Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones
del Afio Fiscal anterior del gasto devengado y girado y del uso de la caja
chica, entre otras.

6.13. Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, Que modifica el literal b. del
numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15.

6.14. Resolucion Directoral N° 013-2016-EF/52.03, Establecen las
disposiciones referidas al procesamiento del Gasto Girado, el pago de
tributos mediante transferencias electrénicas que corresponde efectuar
por diversas entidades, y otros aspectos; y modifican la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y la RD N° 005-2011-EF/52.03.

6.15. Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. El fondo Fijo de Caja Chica es un fondo en efectivo constituido con
Recursos 0 Fondos Publicos de cualquier fuente que financie el
presupuesto institucional para ser destinado unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados en su
adquisicion.

7.2. Excepcionalmente, puede destinarse el pago de pasajes y viaticos por
comisiones de servicios no programados, autorizados exclusivamente por
el Alcalde o Gerente Municipal.

7.3. El uso de fondos de caja chica, previa y obligatoriamente debe tener la
autorizacion de Gerencia Municipal (FORMATO 04).
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8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Los encargados del Fondo Fijo de Caja Chica, se hara a personas
independientes a la Oficina de Tesoreria y a los servidores que
recepcionen dinero o realicen funciones contables.

82 La modificacién de los montos fijados y la designacion de los
responsables de los fondos obligara a efectuar la liquidacion del primer
fondo y una nueva Resolucion de OGA o la que haga las veces para
habilitar los fondos correspondientes.

8.3. Los responsables de manejo de Fondo Fijo de Caja Chica, esta obligados
a exigir que los comprobantes de pago reunan los requisitos de acuerdo
al Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias, conforme
a lo siguiente:

- A nombre de la Municipalidad Distrital de Checca.

- Direccién de la Municipalidad Distrital de Checca.

- Numero de RUC de la Municipalidad Distrital de Checca (en caso de
factura y recibo de honorarios) y otros de ser el caso.

- Sellos y firmas de los funcionarios que autorizan el gasto.

- Sello o escritura “PAGADO” o “CANCELADO” con la respectiva fecha
de cancelacion.

Los comprobantes de pago se presentan en original y copia SUNAT,

excepto de las Boletas de Venta que van solo con la copia USUARIO y

otros similares como los comprobantes de pago electronico.

=
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Los comprobantes de pago no deben presentar borrones, enmendaduras
ni alteraciones en contenido; deben ser legibles y de preferencia deben
ser comprobantes de pago electrénico.

9. PROCEDIMIENTOS

9.1. CONSTITUCION DEL FONDO

9.1.1. La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido
con Recursos o Fondos Publicos de cualquier fuente que financie
el presupuesto institucional para ser destinados unicamente a
gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que,
por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados.

9.1.2. La Oficina General de Administracion o la que haga sus veces,
solicitara la apertura de Fondo Fijo de Caja Chica para el periodo
proponiendo a los encargados, adjuntando el sustento del caso.

9.1.2.1. El Fondo Fijo de Caja Chica se autoriza hasta por el monto
maximo de S/. 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 Soles).
Siendo asi el monto maximo para cada gasto no debe
exceder del veinte por ciento (20%) de la UIT vigente, salvo el
pago de viaticos por comision de servicio no programado,
debidamente autorizado.

9.1.2.2. Excepcionalmente seran atendidos con montos mayores

=

=
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hasta un monto maximo de 90% de una UIT vigente,
autorizado por el despacho de Alcaldia o Gerencia Municipal
(quién autoriza lo debe suscribir).
9.1.2.3. Aprobada la solicitud, se emitira la Resolucion
correspondiente, el mismo que contendra los siguientes datos:
= Nombre del servidor encargado del manejo de cada
uno de los fondos.
= Modalidad de prestacion de servicios (Decreto
Legislativo N° 276, 728 y 1057, 6 Locador cuando se
justifique por necesidad institucional).
= La exigencia de rendir cuenta documentada, para
recibir nuevos fondos.

9.2. RENDICION DE CUENTAS Y REPOSICION DEL FONDO.

La rendicién de cuentas se efectuara conforme al siguiente procedimiento:
9.2.1. Las rendiciones de Fondo Fijo de Caja Chica se formularan
conforme al FORMATO 1, que llevara la autorizacion de la Oficina
General de Administracion o la que haga sus veces, detallando:
- Tipo de documento o comprobante de pago, Numero de Serie y
Fecha.
- RUC y Nombre o Razén Social.
- Concepto de gasto, Importe, meta presupuestal y/o secuencia
funcional, clasificador de gastos a nivel de especifico nivel 2.
- Cuadro resumen por metas presupuestales y clasificador de
gastos a nivel de especifico nivel 2.
- Unidad organica responsable del gasto.

9.2.2. Los responsables realizaran un resumen de la rendicion de fondo fijo
de Caja Chica (FORMATO N° 02), a nivel de meta presupuestal y
clasificador de gastos a nivel de especifica 02.

9.2.3. Los encargados de administrar el fondo fijo de caja chica, alcanzaran
mediante informe el detalle de la utilizacion de los fondos
transferidos, adjuntando los documentos originales, por el importe
total o parcial, tan pronto como el efectivo descienda a niveles del
30% del fondo autorizado, que hagan necesario las nuevas
habilitaciones, a fin de mantener la provision de fondos y cubrir los
gastos menudos y urgentes.

9.2.4. La Oficina de Contabilidad se encargara de revisar, fiscalizar la
documentaciéon asegurandose que los gastos efectuados se hayan
realizado dentro de los niveles autorizados; y, al mismo tiempo
realizar el rendido en el SIAF.

9.2.5. La documentacién presentada por el servidor del area solicitante 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 emitir un
informe a fin de levantar las observaciones, en un plazo no mayor de
24 horas, de no ser reconocido el gasto se solicitara la devolucion
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9.2,

9.2.

9.2.

9.2.

del dinero, en caso de que el responsable no efectué la devolucion
del dinero, se procedera al descuento en planillas o descuento en
sus honorarios, segun corresponda, y se informara a la OGA o la
que haga sus veces para implementar las acciones que corresponda
iniciar el Procedimiento Administrativo Disciplinario 6 comunicar al
Organo del Control Institucional de la Municipalidad, de ser el caso,
para la determinacion de responsabilidades y sanciones.

6. La Oficina de Contabilidad, una vez efectuado la revision de la
rendicion y no habiendo observaciones al mismo, solicitara a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Certificacion de Crédito
Presupuestario, conforme al cuadro resumen por metas
presupuestales y clasificador de gastos a nivel de especifica 2, de
los gastos efectuados.

7. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto remitira la informacion y
la Certificacion de Crédito Presupuestal con el registro de la fase de
compromiso del gasto a la Oficina de Contabilidad, para el
correspondiente registro del Devengado del gasto y derivar a
Tesoreria para la fase de giro o pago.

8. El Fondo Fijo de Caja Chica podra ser renovada en el mes solo
hasta dos (2) veces el monto constituido.

9. El responsable de Fondo Fijo de Caja Chica podra solicitar el
reembolso sustentado del gasto hasta por el 70%, debidamente
rendido.

9.2.10. El plazo maximo para la reposicion de fondos sera de 48 horas, bajo

821

10.MECA

responsabilidad de la Oficina de Contabilidad, Tesoreria vy
Planeamiento y Presupuesto.

1. Para los gastos de representacion, solo estan autorizados el Titular
del Pliego y Gerente Municipal en funcion al desempeno del cargo,
bajo el criterio de no ser gastos programables.

NISMOS DE CONTROL.

10.1. El Fondo Fijo de Caja Chica sera custodiado adoptando las medidas

10.2.

10.3.

10.4.

de seguridad correspondientes.
La Oficina de Contabilidad y Tesoreria realizara arqueos periodicos y
sorpresivos a los encargados de los fondos, este hecho sera informado
en forma documentada a Gerencia Municipal que hace las veces de
Oficina General de Administracion.
Los responsables del Fondo Fijo de Caja Chica, llevaran un registro
auxiliar, en el cual se registraran los gastos y los reembolsos,
informando permanentemente el respectivo estado de movimiento, con
indicacion de los saldos actuales, asimismo, mantendran archivados en
forma ordenada de las Resoluciones de Gerencia Municipal, de
aprobacién y modificacion del Fondo Fijo de Caja Chica y demas
documentos.
Los responsables del Fondo Fijo de caja Chica, deberan adoptar las
medidas respectivas a fin de que se rodeen de condiciones que impidan
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la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se mantengan,
preferentemente, en caja de seguridad o en otro medio similar.
10.5. Todos los comprobantes de pago que sustenten el gasto del fondo
deberan presentar las siguientes firmas y sellos en el reverso:
= Del funcionario o servidor del area responsable del gasto y el
Jefe inmediato de la Unidad Orgéanica correspondiente. (en el
caso de PIP: del servidor perteneciente al proyecto, residente y
supervisor; el almacenero de obra o proyecto en caso de
adquirir bienes).
= Afectacion presupuestal de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto indicando meta, rubro y clasificador de gasto.
= Del encargado del Fondo Fijo de Caja Chica.
= Firma y Sello (bajo el principio de presuncion de veracidad
conforme a Ley N° 27444) del jefe de OGA o la que haga sus
veces.

11.LIQUIDACION DEL FONDO AL CIERRE DEL ANO FISCAL.

11.1. Los responsables del manejo de Fondo Fijo de Caja Chica al término
del Afo Fiscal que corresponda deberan liquidar las mismas, hasta el
Gltimo dia habil del mes de diciembre del afio fiscal vigente.

11.2. Los montos no utilizados del Fondo de Caja Chica al cierre del ano
fiscal seran depositados, a través de papeleta de deposito T-6, en las
cuentas de las fuentes de financiamiento correspondiente y adjuntar el
Boucher del depdsito al expediente de la rendicion de cuentas.

12.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

12.1. Del encargado del Fondo de Caja Chica, bajo responsabilidad, debera
adoptar medidas correctivas a afectos de aplicar un criterio de
racionalidad en el gasto con cargo al fondo, orientando su ejecucion a la
atencién de necesidades basicas, menudas y urgentes.

12.2. Cuando los comprobantes de pago tengan el importe en dolares y otra
moneda extranjera, en la rendicion de cuentas de esta se consignaran
el monto equivalente en soles al tipo de cambio venta — SUNAT.

12.3. Todos los documentos sustentatorios de la rendicion de cuentas del
fondo, deberan llevar el sello de PAGADO, para evitar la duplicidad de
uso o envio de comprobantes de pago.

12.4. Los comprobantes de pago por los gastos realizados deben girarse a
nombre de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA con el
numero de RUC N° 20189848227.

12.5. Solo se acreditaran Declaraciones Juradas de Gasto (FORMATO 03),
excepcionalmente en casos, lugares o conceptos por los que no sea
posible la obtencion de algunos de los documentos sefalados en el
reglamento de Comprobantes de Pago, detallando minuciosamente los
gastos efectuados.

12.6. Excepcionalmente puede destinarse al pago de pasajes y viaticos por
comision de servicio no programados, autorizados exclusivamente por
despacho de Alcaldia o Gerencia Municipal (el que autoriza lo suscribe).
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12.7. Entiéndase por Gastos de Representacion : _
= Son los gastos realizados por el Alcalde o Gerente Municipal

fuera del local institucional; con la finalidad de alcanzar los
objetivos establecidos por la institucion y mejorar la imagen
institucional.

6339836

=

13.DISPOSICIONES FINALES

13.1. Queda prohibido: _
= Realizar adelantos de remuneraciones y préstamos o cualquier

tipo de concepto de remuneraciones.

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

= Realizar gastos diferentes a lo estipulado en la presente
Directiva.

» Pagos por arrendamiento superiores a los tres meses y mayores
de S/. 500.00 por mes.

= En las adquisiciones de bienes o servicios de caracter
administrativo, queda prohibido cancelar comprobantes de pago
que constituyan fraccionamiento por una misma compra.

13.2. El responsable del manejo de Fondo Fijo de Caja Chica podra hacer llegar
a la Gerencia Municipal o a la Oficina General de Administracion,
propuestas para modificar la presenta Directiva, a fin de facilitar la
ejecuciéon presupuestal en apoyo al cumplimiento de metas y objetivos,
siempre que se encuentren enmarcados en la Base Legal de la presente
Directiva.

13.3. La Oficina de Tesoreria y Contabilidad propondra a la Gerencia Municipal o
a la Oficina General de Administracion mejoras complementarias de
simplificacion o de excepcion que sean necesarias para la mejor aplicacion
de la presente Directiva, dentro del marco legal pertinente.

13.4. Si se detecta falsedad y/o fraude de los documentos presentados para
sustentar los gastos de los fondos encargados para caja chica, la OGA o la
que haga sus veces solicitara la apertura del Proceso Administrativo
Disciplinario que corresponda a los responsables, conforme a Ley.

13.5 Los Funcionarios y/o servidores responsables de cada Gerencia, Oficina,
Unidades, Divisiones o Areas estan encargados de hacer cumplir dentro de
su ambito la presente Directiva.

13.6. Los formatos que forman parte de la presente Directiva son:

» FORMATO N° 01: RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA.

» FORMATO N° 02: RESUMEN POR METAS Y CLASIFICADORES.

= FORMATO N° 03: DECLARACION JURADA.

= FORMATO N° 04: AUTORIZACION.
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Unica.- Las habilitaciones de caja chica vigentes en su ejecucion, en el marco del
Acuerdo de Concejo N° 02-2023-CM-MDCH-C-C, a la fecha de entrada en
vigencia de la presente Directiva, los responsables de manejo de fondos
realizaran la liquidacion correspondiente en el marco Acuerdo de Concejo N° 02-
2023-CM-MDCH-C-C y la Resolucion de Alcaldia N° 021-2019-A-MDCH-C-C que
aprueba la Directiva N° 001-2019-MDCH/C “Normas para el uso y manejo del
fondo para caja chica de la Municipalidad Distrital de Checca”.

Checca, Enero 2024.

O~
o.g
O-

Cow et Pueble por Deluite

Q Palacio Municipal Plaza de Armas s/n, Checca - Canas - Cusco
B munichecca20232026@gmail.com
K3 Municipalidad Distrital de Checca



]

TAL

ALIDAD

z."
i |

ol DI ’ Q)
D> 33 <. B
3 2 S

VN1V 0Q1VS
NOIDIAONIY 3LN3SIHd V1 3 ILYOdWI
viol
(uonisoday o |epiu]) OONO4 130 OLNINIYINI +
@ YOIY3LNY OQ1VS
OAaNO4 13a OIN3INIAOW
W m 000 w101
()
A -
- \
1 b
M S i
=<3 %
<L 3w
& & 1v.1dd 01SYD 3a
.ﬁ_ VIINVOHO V13N YOAawvodISv1d (*/s) 01SvD vID0S N OdIL VHIO34 ‘PiO
o; avainn v1S3NdNS3dd NOIDV1D34V JLYOdWI 30 01d3DN0D 134 311vi3a NOZVY O FI4E8INON plgt:] OLN3AND0Aa N
%
<o\
_ 4VIS .N d/J .N
0avlinigvH ONV SIN via | .N NOIDIaN3Y OLNIIAVIONVNIS 30 O¥8NY
\
W V2IHD VIVD Y¥Vd Ofl4 OONO4 3a NOIDIaN3Y
M 10 .N OLYINY¥OA
o ..h..,\‘.“_wuu:)/r/«.u/
% oD
e EL

23 03

:X?’

\ VJJ3HJ 3d 1VLIY1SIa avdanvdidINNA

Cow et Puebto por Deluite

Q Palacio Municipal Plaza de Armas s/n, Checca - Canas - Cusco

=

munichecca20232026@gmail.com

K1 Municipalidad Distrital de Checca



g MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
CANAS - CUSCO
o~~~ (naw de b [lacion Kana e~~~

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA

FORMATO 04

AUTORIZACION PARA EL USO DE FONDOS DE CAJA CHICA.

DEPENDENCIA

NOMBRES APELLIDOS

MONTO AUTORIZADO

DETALLE DEL GASTO

\ NOTA.- Por intermedio del presente el servidor que percibe el fondo, autoriza expresamente el descuento y/o retencion de
‘ su remuneracion y/o retribucion en caso de no presentar el comprobante de pago en el plazo de 24 horas de haberse
autorizado el fondo.

Checca, de del 2024

FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA DE AUTORIZACION GM
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA

FORMATO 03

DECLARACION JURADA

YO, sosseevsssencincusassassssssnsusissssssssssnsnsissssssssasssssessssassssarsasnsaensoss , identificado con DNI N°
., Trabajador y/o servidor y/o autoridad de la Municipalidad Distrital de
(0] Y=Y otor: TR (o) 1 11 T OO OO P PSSP P P PRSI LI T

Declaro bajo Juramento que los gastos efectuados en el desempefio y/o acciones
................................................................................................................................... , llevado a cabo en la
ciudad Y/0 10CAIHAA 0@  .eeeccueeriiirierire sttt s
haber realizado los gastos, de los cuales no ha sido posible obtener los comprobantes de pago
correspondiente, los mismos que detallo a continuacion.

N° | FECHA DESCRIPCION DE CONCEPTO CANT. | P.U | IMPORTE
(/.) (S/.)
TOTALS/.

En fe de lo cual firmo la presente Declaracion Jurada.

Checca, de del 2024
Firma de Trabajador Jefe Unidad Organica
BN Nt ssinmmmins G
Gerente Municipal Jefe de Contabilidad
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA

j MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA |%

FORMATO N° 02
RENDICION DEL FONDO F1JO PARA CAJA CHICA

RESUMEN POR METAS Y CLASIFICADORES

META CLASIFICADOR DE GASTO

DESCRIPCION DE CLASIFICADOR DE GASTOS IMPORTE —’
PRESUPUESTAL

(s/.)

TOTAL

Responsable de Caja Chica (Firma y Sello)

Jefe de OGA (Firmay Sello)
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