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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

Sy de Parques de Lims

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° /122 - 2026/GG

Lima, (3 SEP, 2026

LA GERENCIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

VISTOS, el Informe N° D000271-2026-SERPAR-LIMA-OT de fecha 17 de julio
de 2026, emitido por la Oficina de Tesoreria; Memorandum N° D000531-2026-LIMA-
SERPAR-LIMA-OGAF, de fecha 03 de agosto de 2026, emitido por la Oficina General
de Administracién y Finanzas; el Informe N° D000247-2026-SERPAR-LIMA-OPM, de
fecha 24 de agosto de 2026, emitido por la Oficina de Planeamiento y Modernizacién, el
Memorando N° D001133-2026-SERPAR-LIMA-OGPPM, de fecha 24 de agosto de
2026, emitido por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y
el Informe N° D000184-2026-SERPAR- LIMA-OGAJ, de fecha 31 de agosto de 2026,
emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica, v,

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio de Parques de Lima, cuyas siglas son SERPAR LIMA, es un
Organo Desconcentrado Especial, de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con
personeria juridica de derecho publico interno y con autonomia administrativa,
economica y técnica, de conformidad con el Estatuto de SERPAR LIMA aprobado por
Ordenanza N° 1784-MML, de fecha 25 de marzo de 2014, y modificada por Ordenanza
N° 2639 de fecha 11 de julio de 2024, Ordenanza que modifica el Estatuto del Servicio
de Parques de Lima - SERPAR LIMA y deroga su Reglamento de Organizacion y
Funciones el Servicio de Parques de Lima, asi como su organigrama, el mismo que sera
reemplazado por el Manual de Operaciones (MOP) correspondiente;

Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 011, de fecha 11 de julio 2024, la
Municipalidad Metropolitana de Lima, aprobé el Manual de Operaciones (MOP) del
Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA, asi como su organigrama, siendo
modificado posteriormente mediante Decreto de Alcaldia N°007-2026-MML de fecha 28
de abril del 2026;

Que, el numeral 6.1 del articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1441, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, establece que en el nivel descentralizado
u operativo “Son responsables de la administracion de los Fondos Publicos, el jefe de
Administracion y el Tesorero, de manera conjunta, o quienes hagan sus veces
respectivamente en las entidades comprendidas en el ambito del Sistema Nacional de
Tesoreria y su designacion debe ser acreditada ante la Direccion General del Tesoro
Publico, conforme a los procedimientos que se establezcan”;

T Que, asimismo, el inciso 4) del numeral 6.2 del articulo 6 del citado Decreto

"‘1:’,\‘ Legislativo prevé que, son funciones de los responsables de la administracion de los
f Bt Fondos Publicos, dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el
“iislegiete - | adecuado apoyo econdmico financiero a la gestion institucional, implementando lo

’/ establecido por el ente rector;
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Que, con Resolucion de Secretaria General N° 372-2016 de fecha 11 de
noviembre del 2016, se aprobd la Directiva denominada “Normas que regulan el uso y
manejo del Fondo Fijo para Caja Chica en SERPAR LIMA”", estableciendo las normas y
procedimientos que permitan la administracion de los Fondos para Caja Chica y su
manejo en la sede Central, asi como las demas dependencias que conforman SERPAR
LIMA, garantizando su correcta aplicacion;

Que, a través de la Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.01 de fecha 01 de
julio de 2024, se aprueba la Directiva N° 003-2024-EF/52.06, “Directiva para el manejo
de la Caja Chica”, (en adelante, la Directiva), la cual establece disposiciones,
procedimientos, requisitos y responsabilidades para |a utilizacién del medio de pago en
efectivo, a través de la Caja Chica, por parte de las entidades del Sector Publico
conformantes del nivel descentralizado u operativo del Sistema Nacional de Tesoreria;

Que, el articulo 7 de la Directiva establece que el Director General de
Administracion, o quien haga sus veces en la Entidad, bajo responsabilidad, aprueba
una Directiva para la administracién de la Caja Chica o, de ser el caso, procede con su
actualizacién en virtud de la presente Directiva, estableciendo los aspectos que se
consideren necesarios para su adecuada administracion;

Que, en dicho contexto, a través del Informe N° D000271-2026-SERPAR-LIMA-
OT, de fecha 17 de julio del 2026 y Memorandum N° D000531-2026-SERPAR-LIMA-
OGAF, de fecha 03 de agosto del 2026, |a Oficina de Tesoreria y la Oficina General de
Administracion y Finanzas, sustentan la necesidad de aprobar una nueva Directiva
denominada “Directiva para la administracién y control del fondo fijo de caja chica del
Servicio de Parques de Lima -SERPAR LIMA”

Que, mediante Memorando N° D001133-2026-SERPAR-LIMA-OGPPM, de
fecha 24 de agosto de 2026, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion emitic su opinion técnica sobre la propuesta de “Directiva para la
administracion y control del fondo fijo de caja chica del Servicio de Parques de Lima -
SERPAR LIMA”,concluyendo que la misma cumple con las disposiciones contenidas en
la Directiva N° 001-2024/OPM/GG/SERPAR LIMA/MML “Formulacion, aprobacion y
modificacion de directivas en el Servicio de Parques de Lima SERPAR — LIMA”;

Que, a través del Informe N° D000184-2026-SERPAR-LIMA-OGAJ de fecha 31
de agosto de 2026, la Oficina General de Asesoria Juridica emite opinién favorable
respecto de la expedicion del acto resolutivo mediante el cual se disponga la aprobacion

de la “Directiva para la administracion y control del fondo fijo de caja chica del Servicio
de Parques de Lima -SERPAR LIMA";

,.a.\““‘ - '~"r??('~. Que, en mérito a lo expuesto y a la autonomia administrativa que tiene el Servicio
\de Parques de Lima — SERPAR LIMA, es pertinente para su mejor funcionamiento se
‘/deje sin efecto la Directiva N° 006-2016/SG/SERPAR-LIMA/SG/MML “Normas que
< /regulan el uso y manejo del Fondo Fijo para Caja Chica en SERPAR LIMA", que fue
c-'-‘"‘.‘ﬁ aprobada por la Resolucion de Secretaria General N° 372-2016 del 11 de noviembre del
2016;

Que, el numeral 61.2 del articulo 61 del Texto Unico de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2026-
JUS, sefiala que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas
necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos;
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Que, de conformidad con lo dispuesto en la Ordenanza N° 1784-MML que
aprueba el Estatuto de SERPAR LIMA, modificada a través de la Ordenanza N° 2639,
el Manual de Operaciones de SERPAR LIMA, aprobado mediante Decreto de Alcaldia
N° 011-2024-MML, modificada a través de Decreto de Alcaldia N°007-2026-MML y con
los vistos de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién; Oficina
General de Asesoria Juridica, Oficina General de Administracién y Finanzas y la Oficina
de Tesoreria;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion de Secretaria
General N° 372-2016 del 11 de noviembre del 2016, que aprobé la Directiva N° 006-
2016/SERPAR LIMA/SG/MML “Normas que regulan el uso y manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica en SERPAR LIMA”.

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR, la DIRECTIVA N° 001 -
2026/0GAF/GG/SERPAR LIMA/MNIL, “Directiva para la administracién y control
del Fondo Fijo de Caja Chica del Servicio de Parques de Lima -SERPAR LIMA”,
socumento que forma parte integrante de la presente Resolucion como anexo.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR, a todas los ¢rganos y unidades
organicas del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA, para su pleno
conocimiento.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER, que la Oficina de Sistemas y Tecnologias
de la Informacién publique la presente Resolucién en el Portal Institucional de la entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y PUBLIQUESE

-’lliff‘q
sﬁ%ﬁim&m; Gerente General
Municipalidad Metropolitana de Lima
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DIRECTIVA N° 001 - 2026/0GAF/GG/SERPAR LIMA/MML
“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO
DE CAJA CHICA DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA -SERPAR LIMA”

Elaborado por: Oficina de Tesoreria / Oficina General de Administracion y Finanzas

.  OBJETIVO

Establecer disposiciones que permitan una adecuada administracion de los
recursos financieros del fondo asignado a la Caja Chica, por parte de los
servidores del Servicio de Parques de Lima — SERPAR Lima.

Il. FINALIDAD

Brindar una oportuna atencién a los /las usuarios/as del fondo, permitiendo una
eficaz administracion de los gastos menores y urgentes, que demanden su
cancelacion inmediata

. BASE LEGAL

e Ley 27815 - Ley del Codigo de ética de la Funcion Plblica, y sus
modificatorias.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, y sus
modificatorias

o Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado.

o Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, y sus
modificatorias.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

e Decreto Ley N° 25632, que establece la obligacién de emitir comprobantes
de pago en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, 0 en
prestaciones de servicios de cualquier naturaleza, y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico, y sus modificatorias

o Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad, y sus modificatorias

o Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento, y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria, y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del sistema Nacional de
Presupuesto Publico, y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno Digital, y sus modificatorias, de corresponder.

e Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 940 referente al Sistema de Pago de
Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central, y sus modificatorias, de
corresponder.
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e Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos.

e Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley que
regula la publicacién de la declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de
funcionarios y servidores publicos del Estado.

e Decreto Supremo N° 301-2025-EF, Decreto Supremo que aprueba el valor
de la Unidad Impositiva Tributaria durante el afio 2026.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

* Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

e Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT; que implementa el
Régimen de Retencion del Impuesto General a las ventas, y sus
modificatorias.

* Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que establece
normas para la aplicacion del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias,
y sus modificatorias.

e Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno y sus modificatorias.

e Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG, “Implementacién del Sistema de Control Interno en las
entidades del Estado”, y sus modificatorias.

e Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N°
003-2024-EF/52.06, "Directiva para el manejo de la Caja Chica”, y sus
modificatorias.

e Ordenanza N° 1784-MML, que aprueba el estatuto del Servicio de Parques
de Lima - SERPAR LIMA, y sus modificatorias.

e Decreto de Alcaldia N°011-2024-MML, que aprueba el Manual de
Operaciones (MOP) del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA, y sus
modificatorias.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos
los servidores civiles comprendidos en los Decretos Legislativos N° 276, 728 y
1057 del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA.

DEFINICIONES Y SIGLAS

5.1. Glosario de términos

5.1.1 Arqueo de Caja Chica: Recuento o verificacion a una fecha
determinada de las existencias en efectivo, asi como de
documentos que forman parte del uso y saldo de una cuenta o
fondo.

5.1.2 Caja Chica: La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser
constituido con Fondos Publicos, cualquiera sea la fuente de
financiamiento, con excepcién de la fuente Recursos por
Operaciones Oficiales de Crédito, a ser destinado Unica vy
exclusivamente para el pago por gastos que conlleven al
cumplimiento de objetivos institucionales los mismos que deben
reunir, de manera concurrente, las siguientes condiciones:
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a) Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b) Ser eventuales o urgentes.
¢) Demandan su cancelacion inmediata.

Declaracion Jurada: Documento sustentatorio de gasto
empleado, Unicamente, cuando se trate de lugares o conceptos
por los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT.

Recibo provisional: Documento interno mediante el cual se
efectlia la entrega de dinero a un servidor civil, respecto al cual
debe rendir cuenta documentada dentro de las 48 horas de
recibido.

Reposicién del fondo de caja chica: Consiste en reintegrar una
suma igual a los gastos efectuados, previa verificacion de la
documentacion sustentatoria debidamente autorizada.

Responsable de la caja chica: Servidor civil designado mediante
Resolucién Administrativa para administrar la caja chica.

Retencion del Impuesto General a las Ventas: Es el regimen
por el cual la SUNAT designa a contribuyentes, que se encuentren
en cumplimiento de ciertas caracteristicas determinadas por la
Administracion Tributaria, como Agentes de Retencion para
recaudar, a través de ellos, un porcentaje (3%) del Impuesto
General a las Ventas que les corresponde pagar a sus
proveedores.

Sistema de detracciones: Mecanismo administrativo que
consiste en la detraccion (descuento) que efectla el comprador o
usuario de un bien o servicio afecto al sistema, de un porcentaje
del importe a pagar por estas operaciones, para luego depositarlo
en el Banco de la Nacién, en una cuenta corriente a nombre del
vendedor o prestador del servicio.

Dependencias: Todos los 6rganos, unidades organicas conforme
a la estructura organica de la entidad, asimismo, las
administraciones de los clubes metropolitanos.

IGV: Impuesto General a las Ventas

OGAF: Oficina General de Administracion y Finanzas.
SERPAR: Servicio de Parques de Lima.

RUC: Registro Unico de Contribuyente.

SIAF- RP: Sistema Integrado de Administracién Financiera de
los Recursos Publicos.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria.

UIT: Unidad Impositiva Tributaria

SIGA SERPAR

SERPAR

Strvido deParques de Lima
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.  El fondo asignado para caja chica, es aplicable Gnicamente cuando se
requiere atender gastos menores, eventuales o urgentes que demanden
su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programadas.

6.2. Los montos asignados para gastos que se realicen, estan sujetos a las
normas presupuestales, de Tesoreria Publica y Tributarias vigentes y
deben tomar en consideracion los criterios de austeridad, economia y
racionalidad, haciendo un correcto uso de los clasificadores del gasto,
denegandose la atencion y pagos de los requerimientos y gastos que no
se ajusten a los criterios mencionados en la presente directiva.

6.3. Monto maximo de adquisicion de bienes y servicios, ho debe exceder de
S/ 700.00 soles, salvo autorizacion expresa de la jefatura de la OGAF,
previo informe sustentatorio del gasto, a cargo del usuario solicitante, por
un monto maximo de hasta el 20% de la UIT.

6.4. La apertura y designacion de los responsables de la administracion de la
caja chica (titular y suplente), se realiza a través de la Resolucion de la
OGAF.

6.5. Los montos asignados para la caja chica podrédn ser repuestos
mensualmente hasta un maximo de dos (02) veces del monto
inicialmente constituido, independientemente del nimero de rendiciones
de cuenta documentadas que se presenten en el mismo periodo,
debiendo contar con la Certificacion de Crédito Presupuestario registrada
y aprobada en el SIAF-RP. La segunda reposicién requerira la
autorizacion expresa de la Jefatura de la Oficina General de
Administracién y Finanzas (OGAF).

6.6. Se puede constituir sélo una Caja Chica por fuente de financiamiento.

6.7. La administracion de caja chica normada por la presente directiva es de
estricta responsabilidad de los titulares y suplentes debidamente
designados para tal fin, quedando prohibido delegar la administracion de
la caja chica a servidores no autorizados segtin Resolucion de la OGAF.

6.8. El jefe(a) de la OGAF debera autorizar la solicitud del gasto: asi como,
los comprobantes de pago que sustentan el gasto. Para el caso de las
dependencias que cuenten con responsables para la administracion del
fondo, sera el jefe o gerente de dicha dependencia, el responsable de
autorizar el gasto.

6.9. Las solicitudes y autorizaciones de gastos con cargo a la caja chica seran
presentadas al responsable de la caja chica, con las firmas digitales o
fisicas de acuerdo a los formatos establecidos en la presente directiva,
segun corresponda.

DISPOCISIONES ESPECIFICAS

7.1 Designacion de los responsables de la administracién de las cajas
chicas

7.1.1 Para la sede central y las dependencias requirentes de asignacion
para la administracion de fondos, la OGAF consolidara los
requerimientos y la propuesta de los responsables para su
aprobacion y formalizacion mediante Resolucion Administrativa, el
cual debe sefialar lo siguiente:
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. Nombres y apellidos de los responsables titulares y suplentes. A

nombre del titular se dispondra la emisién de la Orden de Pago
Electronica (OPE) para la apertura y reembolsos; en ausencia
del titular las reposiciones se efectuaran a nombre del suplente.
Numero de DNI de los responsables titulares y suplentes.
Importe con el que se apertura y/o amplia el fondo de caja chica.
Las dependencias a quienes se le asigna la caja chica.

La exigencia de rendir cuenta documentada, bajo
responsabilidad.

Fuente de financiamiento a la que se afectara la apertura y
reembolsos de los gastos de la caja chica.

El monto maximo para cada pago en efectivo.

El monto o porcentaje del monto total al que debe descender la
Caja Chica para solicitar reposiciones

Los responsables titulares y suplentes, encargados de la
administracién de la caja chica, deben ser servidores que no tengan
funciones de registro contable, distinto al cajero, tesorero y no
deben ser responsables del manejo de cuentas bancarias;
asimismo, deben cumplir con presentar su “Declaracion Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas”, en la oportunidad y plazos
establecidos en la norma.

Gastos atendibles y no atendibles

7.21

Son gastos atendibles los siguientes conceptos:

a) Gastos por movilidad local por labores oficiales que, por

diversos motivos no hayan podido ser atendidos por la flota
vehicular de la entidad, previa autorizacion del jefe de la
OGAF.Para el caso de las dependencias que cuenten con
responsables para la administracion del fondo, sera el jefe o
gerente de dicha dependencia, el responsable de autorizar el
gasto.

b) Compra de bienes y/o servicios en situaciones de emergencia,

tales como la compra de repuestos y servicios para equipos y
vehiculos que presenten desperfectos en plena labor, cuya
reparacién resulte prioritaria para la continuidad del servicio;
debiendo contar con la justificacion y la autorizacion del jefe de
la OGAF.

c) Excepcionalmente el consumo de alimentos para reuniones

de trabajo institucional realizadas o por realizar, debiendo ser
detalladas, justificados por el jefe y/o gerente de la dependencia
solicitante y autorizados por el jefe de la OGAF. No se aceptara
el comprobante si se precisa solamente “por consumo’ o
“Alimentos”.

Para el caso de las dependencias que cuenten con responsables
para la administracion del fondo, se aplicara solamente para el
cumplimiento de las obligaciones institucionales requeridas por
la Alta Direccién, lo que debera detallarse en su justificacion.

Servics tie Patues o¢ Lima
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d) Excepcionalmente, por la naturaleza de las funciones de la
entidad, por efectuar un trabajo oficial urgente y con el sustento
correspondiente, se podrd hacer uso de la caja chica para el
gasto de alimentacion del personal que labore fuera del
horario de trabajo por labores desarrolladas después de las
20:00 horas, o durante los dias no laborables por un minimo
de 06 horas, hasta por un importe de S/ 25.00, por cada
comida. El comprobante debera estar debidamente detallado vy
serd rechazado si se precisa solamente “por consumo’ o
“*Alimentos”.

Para el caso de las dependencias que cuenten con responsables
para la administracién del fondo, se aplicara solamente para el
cumplimiento de las obligaciones institucionales requeridas por
la Alta Direccién, lo que debera detallarse en su justificacion.

e) Excepcionalmente, Tasas por tramites, gastos notariales vy
gastos bancarios.

f) Compra de bienes debiendo acreditarse la no existencia de
stock en almacén y pago de servicios eventuales diversos,
prestados por personas naturales y/o juridicas, siendo ambos
gastos de rapida cancelacion.

g) Excepcionalmente, cuando se trate de lugares o conceptos por
los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT, se aceptara como documento sustentatorio de gasto la
“declaracion jurada”, sefialada en el anexo N° 01, de acuerdo a
la normativa vigente.

Cualquier otro concepto de gastos menores no especificados en
los numerales precedentes, para que sea atendible con el fondo de
caja chica en la sede central debe ser autorizado por la jefatura de
la OGAF con el debido sustento y justificacion.

7.2.2  Gastos no atendibles: queda prohibido el gasto con cargo a la caja
chica, en los siguientes casos:

a) Adelanto de remuneraciones u otros de beneficios de caracter
laboral y/o personal

b) Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales
fenecidos.

c) Servicio de mensajeria, Utiles de oficina y materiales de
procesamiento automatico de datos, salvo con autorizaciéon de
la jefatura de la OGAF, con la debida justificacion y el sustento
correspondiente.

d) Adquisiciones de bienes considerados como Activo Fijo (la vida
util debe superar un afio y que el importe sea mayor a % de la
UIT vigente).

e) Adquisiciones de bienes o contratacion de servicios prohibidos
por normas legales.

f) Gastos por eventos no enmarcados en la finalidad del SERPAR.

g) Presentar como sustento de gastos: facturas, boletas y/o
tickets cancelados con cualquier tipo de tarjeta y donde

SERPAR

Servica tin Parques de Uma
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consignen beneficios individuales tipo “puntos bonus” o
similares.
h) Gastos de representacion.

7.3 Para la atencién de los gastos con cargo la caja chica por adelanto
y/o reembolso

7.3.1

.32

Para la atencion la caja chica, el servidor civil no debe contar con
recibos provisionales pendientes de rendir; informacién que sera
validada por el responsable de la caja chica.

Adelanto de gastos:

a) Las dependencias que tengan necesidad de adquirir un bien y/o
servicio, a través de caja chica, deberan consignar la informacién
requerida en el anexo N° 02 “Recibo Provisional”.

b) Para el caso de compra de bienes, la dependencia requiriente,
realiza la consulta de la existencia de stock en almacén a través
de correo electronico.

c) La dependencia requiriente solicita la autorizacién de gasto a
través del recibo provisional, adjuntando el correo respectivo, a
fin de que sea firmado por la jefatura de la OGAF. Para el caso
de las dependencias que cuenten con responsables para la
administracién del fondo, sera el jefe o gerente de dicha
dependencia, el responsable de autorizar el gasto.

d) Los gastos efectuados deben rendirse con los debidos sustentos
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de la entrega
correspondiente.

e) La validaciéon y/o autorizacién para el desembolso del “Recibo
Provisional”, debe contar con las firmas respectivas de acuerdo
a lo solicitado en el anexo correspondiente.

Reembolso de gastos:

a) Los servidores civiles que hayan realizado gastos utilizando
recursos propios, pueden solicitar el reembolso; siempre que, el
comprobante de pago tenga una antigliedad no mayor a treinta
(30) dias luego de haber efectuado el gasto y se encuentre
dentro del ejercicio fiscal; con la justificacion correspondiente.

b) La dependencia requiriente solicita la autorizacién de reembolso
a la OGAF. Para el caso de las dependencias que cuenten con
responsables para la administracion del fondo, sera el jefe o
gerente de dicha dependencia, el responsable de autorizar el
gasto.

c) Al contar con la autorizacién del reembolso, el responsable de la
caja chica realizara la revision de la documentacién presentada
para la entrega del efectivo al servidor solicitante.

SERPAR

‘Servica de Parques de Lima
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7.4 Para la atencién de gastos por movilidad local:

7.4.1
veB Y

7.4.2

7.4.3

7.5.1
752
g, %‘ﬁ‘lt'-m? ")-‘
,( NVORS "{4‘-’-.:;\
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7.5.3

Cuando no exista disponibilidad de vehiculos institucionales para el
cumplimiento de una comision de servicio, los gastos por concepto
de movilidad local podran ser atendidos con cargo a la Caja Chica.
Para tal efecto, el servidor debera presentar la solicitud
correspondiente, adjuntando el Anexo N.° 03 "Recibo de
Movilidad", considerando los montos establecidos en el Anexo N.°
04 "Tarifario de Asignacion de Movilidad". Asimismo, debera
adjuntar el correo electronico u otro medio de comunicacién que
permita acreditar la inexistencia de disponibilidad vehicular
institucional para la atencién de la comision de servicio.

El servidor civil debe solicitar el reembolso por movilidad local hasta
los tres (03) dias habiles siguientes de culminada la actividad, a
través de su jefatura, de lo contrario no serd reembolsado, la
solicitud debe estar autorizada por la OGAF.

Para el caso de las dependencias que cuenten con responsables
para la administracién del fondo, sera el jefe o gerente de dicha
dependencia, el responsable de autorizar los gastos por movilidad
local.

7.5 Ejecucién de la caja chica.

Siempre que se cumpla con las disposiciones establecidas en el
numeral 7.3 de la presente directiva, la atencién de gastos puede
darse mediante dos (02) modalidades: adelanto y reembolso, para
ambas modalidades los comprobantes de pago, como: Facturas,
boletas de venta, tickets, recibos, recibo por honorarios, etc. que
sustenten el gasto con cargo a la caja chica, deben ser emitidos a
nombre de:

v" Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA
v' RUC: 20145913544,
v" Direccion: JR. AMAZONAS NRO. 200 LIMA - LIMA - LIMA

Excepcionalmente, cuando se realicen gastos mayores a los
S/700.00 y cuenten con la autorizacion expresa de |a jefatura de la
OGAF, deberan tener en cuenta las siguientes formalidades de
acuerdo a las normativas vigentes:

v Retencion del Impuesto General a las ventas (retencién 3%)
v' Sistema de detracciones (porcentaje que se aplica segun el
servicio realizado).

Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser documentos aceptados y autorizados por la SUNAT.,

b) Su contenido debe ser legible.

c) No debe tener enmendaduras, borrones y/o correcciones.

d) Deben contener al reverso el motivo del gasto realizado y estar
debidamente suscrito por el personal que realizo el gasto,
su jefe inmediato y la jefatura de OGAF. Para el caso de las

SERPAR
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dependencias que cuenten con responsables para la
administracion del fondo, serd el jefe o gerente de dicha
dependencia, el responsable de autorizar el gasto.

7.5.4 Cuando eventualmente se reciban comprobantes en moneda
extranjera, para efectos de la conversion a soles, se debe tener
cuenta el tipo de cambio de venta, reportado por la
Superintendencia de Banca Seguros, a la fecha del pago.

7.5.5 Cuando no se haya ejecutado el anticipo otorgado, el rindente debe
devolver el dinero en un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas
de efectuada la entrega, al responsable de |a caja chica.

Rendicion de Cuentas

7.6.1 El plazo para efectuar la rendicion del “Recibo Provisional" es de
cuarenta y ocho (48) horas, luego de recibido el efectivo de caja

GALL -
g chica.
" /}“ 7.6.2 Cuando el servidor no cumpla con la rendicion del “Recibo
G o : .
Cmm&ww Provisional” dentro del plazo establecido, el responsable de caja

chica debe informar a la OGAF, quien, a su vez, debe comunicar a
la Oficina de Recursos Humanos para el descuento
correspondiente, sin perjuicio de la aplicacion de la sancion
administrativa. Para el caso de las dependencias que cuenten con
responsables para la administracién del fondo, sera el jefe o
gerente de dicha dependencia, el responsable de comunicar a la
Oficina de Recursos Humanos.

7.6.3 El responsable de caja chica, deberd ingresar al portal
www.sunat.gob.pe y proceder con la verificacion y autenticidad de
los comprobantes de pago recibidos, de advertir alguna
inconsistencia debera remitir al servidor el comprobante que
presente observaciones para la subsanacion correspondiente, en
caso que el servidor no presente el sustento del gasto o no haya
levantado la observacion, el responsable de caja chica debera
solicitar al servidor |a reposicién del dinero asignado.

7.6.4 E| servidor responsable debera rendir cuenta de los gastos

efectuados mediante la presentacion de la documentacion
sustentatoria correspondiente (factura, boleta de venta u otros
comprobantes de pago autorizados), asi como efectuar la
devolucion del saldo no utilizado, de ser el caso. Recibida la
documentacion, el responsable de la Caja Chica procedera a la
liquidacién del Recibo Provisional.
Asimismo, tratandose de la adquisicion de los bienes sefialados en
el literal b) del numeral 7.2, asi como de aquellos bienes adquiridos
con caracter de urgencia para la ejecucién de trabajos de
mantenimiento, la rendicién debera incluir, como parte de la
documentacion sustentatoria, tomas fotograficas que
acrediten la adquisicion y/o utilizacion de los bienes.

7.6.5 El responsable de caja chica, debera consignar el sello con la
palabra “PAGADQ” en cada comprobante rendido.

R

7.7 Reposicion del Fondo de caja chica
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7.7.1 Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable de
caja chica solicitara (fisico y digital) la reposicion cuando los gastos
efectuados representen maximo el 80% del monto constituido.

7.7.2 La Oficina de Contabilidad sera la encargada de realizar el control
previo, en caso de encontrar alguna observacion lo retornara para
la subsanacién correspondiente. En caso de encontrarse conforme,
sin ninguna observacion, la Oficina de Contabilidad solicitara a la
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, la
certificacion de crédito presupuestario por el monto de la rendicién

;ggmm;ﬁ@ """ de la Caja Chica.
S 7.7.3 El responsable de caja chica solicitara la reposicion del fondo
i adjuntando el formato de “Rendicién de cuentas” elaborado en el
SIGA SERPAR y comprobantes de pago debidamente suscritos v
sustentados.

7.7.4 La Oficina de Tesoreria girara la respectiva OPE (Orden de Pago
Electrénico) y comunicara al responsable una vez que se encuentre
aprobada en el SIAF.

7.7.5 El responsable de caja chica cobrara la reposicién e ingresara el
efectivo a la caja de seguridad u otro equivalente.

7.8 Mecanismos de Seguridad y control de la Caja Chica

7.8.1 Elresponsable de caja chica, debe prever las medidas de seguridad
que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo,
manteniéndose en las cajas de seguridad u otro equivalente.

7.8.2 El responsable de caja chica debe llevar el control de los recursos
y del respectivo sustento de los gastos diarios, con la finalidad de
mantener el saldo actualizado.

7.8.3 La caja chica es objeto de arqueos inopinados y periddicos por la
Oficina de Contabilidad y la Oficina de Tesoreria, quienes dejaran
constancia utilizando el anexo N° 05 “Acta de Arqueo de Caja
Chica" y deberan informar de los resultados a la OGAF, sin perjuicio
de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de
Control Institucional.

7.8.4 No se otorgaran nuevos fondos con “Recibo Provisional” si no se
ha rendido el recibo anterior.

7.9 Liquidacion de la caja chica

7.9.1 Los pagos con cargo a la caja chica se realizan hasta el 31 de
diciembre de cada afio fiscal.

7.9.2 Durante el mes de enero de cada afio 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 Depésitos a
Favor del Tesoro Publico (T-6), en la respectiva fuente de
financiamiento.

Vill.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. En caso de pérdida o sustraccion parcial o total del fondo de Caja
Chica, debera denunciarse inmediatamente el hecho a la Policia
Nacional del Pert, remitiendo a la OGAF un informe detallado,
adjuntando el parte policial para las acciones correspondientes,
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independientemente de la investigacion administrativa; caso
contrario, el responsable de la Caja Chica respondera por dichos
fondos.

Las situaciones no previstas en la presente directiva seran
evaluadas por el jefe de la OGAF, en el marco de las disposiciones
legales vigentes.

RESPONSABILIDADES

9.3.

9.4.

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente directiva: La OGAF, la Oficina de
Tesoreria, la Oficina de Contabilidad, los servidores civiles de
SERPAR vy los responsables de la administracion de la caja chica
(titular y suplente), en el ambito de su competencia funcional.

Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva, y posible sancién administrativa, sin perjuicio de la
responsabilidad civil y penal que corresponda, cuando los
servidores civiles, responsables titulares y suplentes encargados
de la administracién de la caja chica, cualquier sea su condicion
laboral o contractual incurran en los siguientes casos:

a) Cuando dentro de los plazos establecidos los servidores no
hayan rendido cuenta documentada de los importes recibidos
mediante recibos provisionales.

b) Cuando luego de realizar el arqueo, se determinen faltante de
dinero de caja chica sin causa justificada y documentada.

c) Cuando contravengan las disposiciones de la presente Directiva.

La Oficina de Contabilidad sera responsable de brindar
capacitacion a los responsables de la caja chica respecto al: Uso
de caja chica, rendicion de cuentas, normatividad de caracter
tributario entre otros temas necesarios para su uso adecuado.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva genera responsabilidad administrativa, incurriendo en
falta disciplinaria que se sancionara de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057, su Reglamento General
aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM vy los
documentos normativos internos sobre la materia.

Ny ‘!;‘
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Anexo N° 01: Declaraciéon Jurada

D.J. N° (1)
MONTO EN
TS MONTO EN LETRAS (SOLES) FECHA
'f,ﬂ‘% .......
i DEPENDENCIA A LA QUE
APELLIDOS Y NOMBRES DEL DECLARANTE DNI

PERTENECE

En aplicacién al inciso b) y c), del articulo 7 de la Directiva 003-2024-EF/52.06 aprobada mediante Resolucién
Directoral 008-2024-EF/52.01 DECLARO BAJO JURAMENTO que se ha realizado gastos por el concepto de:

VALIDACION(ES) DE SOLICITUD AUTORIZACION DEL
1° VALIDACION 2° FIRMA DEL SERVIDOR DESEMBOLSO

JEFE DE LA OGAF O JEFE O

JEFE O GERENTE DE LA GERENTE DE LA DEPENDENCIA
DEPENDENCIA A LA QUE DECLARANTE RESPONSABLE DE LA CAJA
PERTENECE EL DECLARANTE CHICA, EN CASO SE LE HAYA
ASIGNADO

(1) La numeracion sera consignada por el responsable de caja chica
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Anexo N° 02: Recibo Provisional
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
SERPAR st MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA N°: 0000
RECIBO PROVISIONAL DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO
0001-00000001
OFICINA: Fecha Emision:  dd/mm/aaaa
Recibi del ancargado del fondo para pagos en efectivo, la suma da: Monto : s/,

S/, 00/100 SOLES.

For concepto de :

LIMA que efectué los dascuanlos que fueran necesarios de cualquier monto recibido o mi faver por parle de la Inslitucién

Con carge a rendir cuanta documentada dantro de |35 cusrenta y ocho {48) horas de haber racibido el efectivo para alandar gastos urgentes, en caso da incumplimiente autorizo a8 SERPAR-

Autorizacion

Reaibi Conforme

Nombre

V*B8* Jefe V*B® OGAF™ V*8* Tesorero™ DN

Fecha

Gered

Chchapoms
Gpneral /' {"*) En el caso de las Cajas Chicas periféricas, sera suscrila por el
/ responsable del fondo.
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Anexo N° 03: Recibo de Movilidad
SERPAR 55525 vua MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL
N: 0000

OFICINA: Fecha Emision: dd/mm/aaaa
Recibi del encargado del fondo para pagos en efectivo, la suma de:

UNO CON 007100 SOLES.
Por concepto de movilidad local, de acuerdo al siguiente delalle:

Fecha Entidad | Destino Objeto de la Comision Tipo de Tranporte Monto §/.
00:01/2028

Autorizacion Recibi Conforme

B

_ Claudia fuiz

Gerent2

Nombre

/ V*B° Jefe V°B® OGAF™ V'8 Tesorero® DNI
Fecha

{**) En el caso de las Cajas Chicas periféricas, serd suscrita por el
responsable del fondo.
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Anexo N° 04: Tarifarios de Asignacién de Movilidad

De SERPAR LIMA, OFICINA PRINCIPAL, a:

SERPAR

Servicio da Parques de Lima

RUTA 01 RUTA 02 RUTA 03
LUGAR TAXI URBANO LUGAR TAXI URBANO LUGAR TAXI URBANO

LIMA CERCADO 18.00 3.50{ CALLAO 30.00 5.00| ANCON 60.00 7.00
BARRANCO 25.00 4.00{ CARABAYLLO 42.00 5.00| ATE 28.00 3,50
BRENA 16.00 3.50| COMAS 26.00 5.00| CHACLACAYO 60.00 7.00
JESUS MARIA 20.00 3.50| CHORRILLOS 32.00 4.00{CHOSICA 60.00 7.00
LINCE 16.00 3.50| EL AGUSTINO 10.00 3,50| CIENEGUILLA 60.00 5,00
MAGDALENA 22.00 4.00{ LA MOLINA 30.00 4.00{ LURIN 60.00 6.00
MIRAFLORES 22.00 4.00{ INDEPENDENCIA 20,00 4.00{ PACHACAMAC 60.00 7.00
PUEBLO LIBRE 20.00 4.00|S.J. MIRAFLORES 28.00 5.00{ PUCUSANA 60.00 6.00
RIMAC 12.00 4.00[S. MARTIN DE P, 30.00 4.00{ PUENTE PIEDRA 45.00 6.00
SAN ISIDRO 20.00 4.00| VILLA MARIA 30.00 5.00{PUNTA NEGRA 75.00 6.00
SURCO 24.00 4.00{ SAN JUAN DE LURIG. 18,00 5.00{ PUNTA HERMOSA 52.00 6.00
SAN MIGUEL 28.00 5.00{LOS OLIVOS 22.00 4,00{ SAN BARTOLO 80.00 6.00
SURQUILLO 21.00 4.00{ SANTA ANITA 15,00 3.50{ SANTA MARIA 85.00 6.00
SAN BORJA 21.00 4.00|LA VICTORIA 15.00 8,00| SANTA ROSA 70.00 7.00
SAN LUIS 16.00 3.00|LA PUNTA 35.00 sopf L 35.00 5,00

356 4

Clawdi

Gerente Generdl
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Anexo N° 05: Acta de Arqueo de caja chica

En la ciudad de......ccoovciniiiniiis , siendo las............ horas del dia.............. , en las
instalaciones de...........ccccce del Servicio de Pargues de Lima — SERPAR Lima, se procedio
a realizar el Arqueo de Fondo de Caja Chica -SERPAR, en presencia del responsable del manejo
dil fondo .cusesms e designado con Resolucién de la Oficina General de Administracion
y Fingnzas N%.wammasna y el representante de............cociiiiiins , obteniéndose el

siguiente resultado:

. APERTURA DE LA CAJA CHICA ....oiiiiiiiiiniinnrr e s Sl. -

1. FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS:

Total Efectivo Sl. -

Billetes de S/.

Billetes de S/.

Billetes de S/.

Billetes de S/.

Billete de S/.

Monedas de S/.

Monedas de S/.

Monedas de S/.

Moneda de S/.

Moneda de S/.

Monedas de S/.

Monedas de S/.

Monedas de S/.

Total Documentos Definitivos y Provisionales S/ -
Relacion de Vales Provisionales

Relacion de Documentos Definitivos

Documentos definitivos

Solicitud de Reembolso

ARQUEOQ DE CAJA CHICA SOBRANTE O FALTANTE (I - 11 - 11I) SI. -
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IV. ESTADO SITUACIONAL

V. RECOMENDACIONES

Se concluye el Arqueo de Caja Chica, siendo 1as ..........................del........ooooccoiiin,

La responsable del fondo de caja chica SERPAR, declara haber puesto a disposicion del
representante de la Oficina de ... , todos los Fondos y documentos
sustentatorios del presente Arqueo de Caja Chica bajo su responsabilidad, los mismos que
dan conformidad y firman dos ejemplares.

| =2 = H 611510 F= 1o [T | < ANE————————————

Jefe de Tesoreria o jefe o gerente Representante de la Oficina de ....
de la dependencia responsable de la caja
Chica, en caso se le haya asignado

Responsable del Fondo de Caja Chica
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Anexo N° 06

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAJA CHICA
’ W

@ Servidor identifica
& necesidad de gasto

¢El gasto cumple las
condiciones de Caja Chica?

(menor, urgente, eventual y de

cancelacién inmedlata)

NO Tramitar por oiro

procedimiento

sl m Na procede
- la atencién

¢Tiene recibos provisional
pendientes de rendicion?

NO

{Modalidad de atencion?
1. Adelanto 2, Reembolso
1. ADELANTQ 2. REEMBOLSO
\ =~ ==
i — v ; sy
Dependencia completa Recibo 5 Servidor realiza gasto con
recursos-propios

L ¥
§l'ev comyira. da blinss, Solicita reembolso adjuntando
consulta stock en almacén 19 A
comprobantes y justificacién

' ¥

Solicita autorizacion del gasto
(OGAF o Jefe/Gerente autarizado) OGAF o Jefe/Gerente autoriza

BEAEE

i

ab
Pravisional (Anexo N° 02)
AnS

Bo| |HL

¥

el "—-.__‘
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