MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PANGOA f’{w

PROVINCIA DE SATIPO - REGION JUNIN

“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU"

RESOLUCION DE ALCALDIA N 1277 -2012-MDP/A

Pangoa, o2 de Febrero del 2012
VISTO:

El Informe N°008-2012/SGA/MDP, presentado por el Sub Gerente de Administracion,
mediante el cual solicita la aprobacién de la Directiva N°oo1-2012-MDP- Normas y
Procedimientos para la Habilitacién, Administracién y Control del Fondo para Caja Chica de
la Municipalidad Distrital de Pangoa;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucién Politica del
Estado, concordante con el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de
Municipalidades N© 27972, establece que las Municipalidades son Organos de Gobierno Local
que gozan de autonomia econdmica, politica y administrativa en los asuntos de su
competencia.

Que, de conformidad a la Ley 28693 Ley General del sistema Nacional de Tesoreria y
la Directiva de Tesoreria N¢ o1-2007-EF/77.15 dispone el Fondo Fijo para Caja Chica, en
ejecucion de gastos con cargo a fuentes distintas de Recursos Ordinarios, y su administracion
se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria

Que, con la finalidad de establecer las normas y procedimientos que permitan la
adecuada administracién y control del Fondo Fijo para Caja Chica, garantizando su correcta
aplicacion que permita optimizar el uso del dinero en efectivo en aplicacion a las medidas de
racionalidad del gasto llevando a cabo una adecuada administracién, destinado unicamente
para gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programadas, se ha propuesto la presente
Directiva, que serd de aplicacién obligatoria para todas las dependencias de la Municipalidad
Distrital de Pangoa.

En uso de las facultades conferidas por la Ley Orgéanica de Municipalidades el mismo
que se encuentra investido el Despacho de Alcaldia de acuerdo al Inc. 6) del Art. 20 de la Ley
N° 29792.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N°0o01-2012-MDP/A - Normas vy
Procedimientos para la Habilitacién, Administracion y Control del Fondo Fijo para
Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Pangoa, que consta de XI Capitulos y o2 Anexos,
los cualés forman parte de la presente Norma.

Articulo Segundo.- DISPONER que la presente Directiva entre en vigencia a partir del dia
siguiente de su promulgacion y serd de aplicacion para todas las dependencias de la

Municipalidad Distrital de Pangoa.

Registrese, Comuniquese y Ciimplase.
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GESTION 2011 - 2014

“Afio de la Integracion Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Divall'sidadl’.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PANGOA
GERENCIA
' RECIBIDO

_ § 04 FEB. 2012
INFORME N? 008-2012/S.5.A-PGIC/MDP 2 L T e

(o QA o2 |

AL : ECO.LOGAN MANLEL LOPEZ SOLIS
Gerente de la Municipalidad Distrital de Pangoa

ASUNTO ; Remito Directiva N® 00I-2012-MDP

FECHA : Pangoa 01 de Febrero del 2012

Es grato dirigirme a Lld. para saludarlo cordialmente, y al mismo tiempo

remitirle adjunto al presente, la Directiva N© 001-2012-MDP  Normas y Procedimientos para la Habilitacicn ,

Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica” , correspondiente a la Municipalidad Distrital de

Pangoa, para su revisidn y aprobacidn mediante Resolucidn de Alcaldia. La misma que fue elaborada por esta Sub

Gerencia. De acuerdo a la Normas Administrativas Vigentes.

Es cuanto informo para su conocimiento y demas fines correspondiente.

RO G, ZAPATA CHAVE
SUR GERENTE DE ADMINIST(FI}:QI\I’}E']
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“Afio de la Integridad Nacional y reconocimiento de nuestra diversidad”

DIRECTIVA N 001-2012-MDP

“HABILITACION, ADMINISTRACION Y

CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA

CHICA”

II.

OBJETIVO

Normar los  procedimientos para la  habilitacién,
administracién y control del Fondo Fijo para Caja Chica para
pagos en efectivo, garantizando su correcta aplicaciéon que
permitan optimizar el uso del dinero en efectivo en aplicacion
de medidas de racionalidad del gasto llevando a cabo una
administracién eficaz y eficiente de los recursos a través de un
adecuado control de la ejecucion del gasto asi como su
rendicion al Fondo Fijo para Caja Chica.

El Fondo Fijo para Caja Chicas destina unicamente para
gastos menores que demanden su cancelacion inmediata
0 que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programadas.

FINALIDAD

1.- Establecer las normas procedimientos que permitan la
adecuada administracion de los Fondos Fijos para Caja
Chica.

2.- Fijar el monto de los Fondos Fijos para Caja Chica y
establecer las responsabilidades de los encargados de su
administraciéon y custodia.

3.- Asegurar la oportuna atencién de gastos menudos,
urgentes y de menor cuantia, de rapida cancelacién, y
excepcionalmente viaticos no programados

4.- Asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas, a través
de la ejecucion de las acciones comprendidas en el Plan de
Accién.

S.- El Fondo Fijo para Caja Chica, esta constituido por el
monto de los recursos asignados para atender gastos
prioritarios.
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ALCANCE

Las Normas contenidas en la presente Directiva son de
aplicacion en todas las dependencias de la Municipalidad
Distrital de Pangoa.

RESPONSABILIDAD

Son responsables de su cumplimiento:

Todos los funcionarios y servidores que integran en los
procesos relacionados con la aplicacion de la presente
Directiva.

La Sub Gerencia de Administracién, a través del Equipo
Funcional de Contabilidad sera la encargada del control previo
del Fondo Fijo para Caja Chica que haya sido asignado, a
través de los respectivos arqueos sorpresivos, asi como de las
provisiones y registros contables pertinentes.

BASE LEGAL

= R.D N° 002-2007-EF/77.15- Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77-15,con sus modificatorias por la
Resolucién Directoral N° 001-1007_EF/77.15

* Ley N° 29812- Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el Anio Fiscal 2012

* Ley N° 28693- Ley General del Sistema de Tesoreria.

* Resolucion de Contraloria N° 320-CG, que aprueba
las Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Publico.

* Decreto Ley N° 19350 y normas modificatorias sobre
el Procedimiento de Pagos.

* Decreto Legislativo N° 1017 -Ley de Contrataciones
del Estado.

* Decreto Supremo N° 184-2008-EF-Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

* Decreto Ley N° 25632, sobre la obligacion de emitir
Comprobantes de Pago.

* Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT,
que aprueba el Nuevo Reglamento de Comprobante
de Pago.

* R.D. N° 026-80-EF/77.15- Norma General de
Tesoreria que aprueba:

NGT- 06 Uso del Fondo de Caja Chica

NGT- 07 Reposicion oportuno del Fondo para
Pagos en Efectivo y del Fondo de Caja Chica.
NTG- 08 Arqueo Sorpresivos

NTG- 12 Cambio de cheques personales

0 O O O O




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PANGOA
SATIPO - JUNIN

o NTG- 13 Uso de sello fechador pagado
* Resolucion de Contraloria General N° 320-2006_CG,
que aprueba las Normas de Control Interno.

VI. VIGENCIA
La presente Directiva rige al dia siguiente de la fecha de
expedicion de la Resolucion de Alcaldia, que lo apruebe.

VII. CONTENIDO
NORMAS GENERALES

1. El Fondo Fijo para Caja Chica

Es el fondo con el importe permanente, renovable, utilizado

para efectuar gastos urgentes y de menor cuantia, que

demanden su cancelacion inmediata.

a) El Fondo Fijo para Caja Chica, esta constituido por
dinero en efectivo con Recursos Propios de la
Municipalidad y destinado para atender gastos
menudos, urgentes y de menor cuantia; tiene caracter
rotativo.

b) La administracion del Fondo Fijo para Caja Chica,
debera estar a cargo de personal idoneo y que tenga
relacion laboral de caracter permanente con la
Municipalidad Distrital de Pangoa.

¢) La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, se efectuara
de acuerdo a los requerimientos que presenten al inicio
del ano presupuestal la Sub Gerencia de Administracién
de la Municipalidad Distrital de Pangoa, proponiéndose
el nombre del funcionario y/o servidor responsable de la
administracién del fondo.

d) La asignacion del Fondo Fijo para Caja Chica se fijara
de acuerdo a su disponibilidad presupuestal, el monto
maximo no excedera las cinco (5) U.L.T. Vigentes en el
gjercicio fiscal. Podra efectuarse la ampliaciéon del monto
asignado en casos excepcionales por la naturaleza
propia de sus funciones, para la sera necesario que la
Sub Gerencia de Administraciéon solicite y acredite la
disponibilidad financiera y presupuestal
correspondiente.

e) Cuando el administrador del Fondo Fija para Caja Chica
se tenga que ausentarse por motivos de vacaciones,
licencia, o comisiéon de servicios, comunicara a la Sub
Gerencia de Administracién por escrito a través de su
inmediato superior, proponiendo al funcionario que lo
suplira durante el periodo que durela ausencia.

f) En caso de producirse cambio en la administraciéon del
Fondo o variacién del monto asignado, esta accion se
efectuara a través de la respectiva Resolucion de
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2.

efectuara a través de la respectiva Resolucion de
Alcaldia, procediendo a liquidar el Fondo Fijo de Caja
Chica.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT)

La Unidad Impositiva Tributaria (UIT), es el valor
referencial fijado por el Ministerio de Economia Y Finanzas
aplicable a operaciones comerciales; para lo cual se tendra
presente que la aplicacion de esta denominacion en la
presenta Directiva, se refiere a la UIT, que se encuentre
vigente al inicio de cada ejercio fiscal.

VIII. NORMAS ESPECIFICAS

1.

2.

De la apertura
a) La autorizacion para la apertura, variacion o cierre del

Fondo Fijo para Caja Chica se efectuara mediante

Resolucién de Alcaldia.

b) La Resoluciéon de Alcaldia a que se hace referencia en el
numeral anterior, debera consignar lo siguiente:

i. Nombre del funcionario y/o servidor de la
dependencia de la Municipalidad designado como
administrador del Fondo Fijo para Caja Chica.

ii. Indicar el monto autorizado por Fondo Fijo para Caja
Chica.

iii. La exigencia de rendir cuenta documentada y
oportuna para la reposicién o cierre del Fondo Fijo
para Caja Chica.

iv. La naturaleza del gasto a que estara destinado el
Fondo Fijo para Caja Chica.

v. Visto Bueno de la Sub Gerencia de Administracion.

c¢) La habilitaciéon y reposicion del Fondo Fijo para Caja

Chica, se efectuara mediante el procedimiento de giro de

cheque u orden de pago en el banco, a nombre del

funcionario y/o servidor designado para su
administracion.

d) Copia de la Resolucion de apertura, variacion o cierre
del Fondo Fijo para Caja Chica sera remitido a la Sub

Gerencia de Administracion.

De la autorizacién del gasto

Se efectuaran teniendo en cuenta los niveles maximos de
autorizacion de gastos establecidos en el Plan de Accion y
Presupuesto, para lo cual los Sub Gerentes o Jefes de
Oficina de la Municipalidad Distrital de Pangoa seran los
encargados de autorizar los gastos de los Fondo Fijo para
Caja Chica, pudiéndose delegar dicha autorizacion,
mediante comunicacién escrita al funcionario que crea
conveniente.

e
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a) El monto maximo establecido para pago en efectivo
de un bien y/o servicio que no sea considerado
activo fijo, no excedera en ningun caso el 25% de la
UIT (¥ UIT).

b) Se prohibe la adquisicion de bienes que constituyen
activo fijo y/o bienes no depreciables, bajo cualquier
circunstancia o modalidad.

3. Especifica del Gasto

a) Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo para Caja

Chica, deben efectuarse uUnicamente a las siguientes

especificas del Clasificar de Gastos Publicos:

2.3.1.1.11 Alimentos y Bebidas para el consumo Humano

2.3.13.13 Lubricantes Grasos y Afines

2.3.15.12 Papeleria en General, Utiles y Materiales de
Oficina.

2.3.15.31 Aseo Limpieza y Tocador

2.3.15.41 Electricidad, Iluminacién y Electronica.

2.3.1.1112 Para Vehiculos

2.3.11.11 Para Edificios y Estructuras

2.3.2.12.99 Otros Gastos

2.3.2.2.44 Servicios de Impresiones, Encuadernacion y
Empastado.

2.3.2.5.15 De Maquinaria y Equipo

2.3.2.6.13 Gastos Notariales

2.3.2.27.99 Otras Atenciones y Celebraciones

2.3.2.27.11 Servicios Diversos.

2.3.1.1.11 Alimentos y Bebidas para el consumo Humano

Se consideran en esta especifica los gastos de alimentacion
que se otorgan al personal cuando por necesidad de servicio
deban prolongar su permanencia en el puesto de trabajo
excepcionalmente de lunes a viernes, fuera de horario
habitual de trabajo, hasta por un maximo de S/.8.00 (Ocho
00/100 Nuevos Soles) por cada trabajador. Se debera
consignar al reverso del comprobante de pago el nombre del
trabajador asi como la labor realizada, con la autorizacion
del funcionario responsable.

2.3.13.13 Lubricantes Grasos y Afine
Gastos por la adquisiciéon de lubricantes, grasa y afine para
el consumo de vehiculos, maquinarias, equipos de
produccién, traccion e elevacion calefaccion y otros usos.

2.3.15.12 Papeleria en General, Utiles y Materiales de
Oficina

Gastos por la adquisicién de papeleria en general, utiles y

materiales de oficina, tales como:
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Archivadores, borradores, correctores, implementos para
escritorio en general, medios para escribir, numerar y sellar,
papeles, cartones y cartulinas, sujetadores de papel, entre
otros afines.
2.3.15.31 Aseo Limpieza y Tocador

Gastos por la adquisicion de desinfectantes, detergentes y
desodorantes; implementos y medios para aseo; material,
repuestos y accesorios para tocador y cosmetologia entre
otros afines.

2.3.15.41 Electricidad, Iluminacién y Electrdénica.
Gastos por la adquisicion de piezas y elementos de
instalaciones eléctricas y Electrénica, incluye la adquisicién
de bombillas, cables, interruptores, zo6calos, Tubos
fluorescentes, linternas, conductores, aisladores, fusibles,
baterias, pilas enchufes, etc.

2.3.1.11.12 Para Vehiculos
Para los gastos de mantenimiento y/o reparacién de
vehiculos se atenderan los relativos a la compra de
repuestos menores y reparaciones menores, De necesitar
una reparacién mayor se deberd coordinar con la Unidad de
Abastecimientos.

2.3.11.11 Para Edificios y Estructuras
Gastos por la adquisicion de suministros para
mantenimiento y reparacién para Edificios y estructuras:

2.3.2.12.99 Otros Gastos
Otros gastos de viajes domésticos no especificados como
viaticos, que comprende movilidad local cuando el servidor
se desempena fuera de su centro de trabajo, dentro del
Distrito.

2.3.2.2.44 Servicios de Impresiones, Encuadernacién y
Empastado.
Gastos por cubrir los servicios de impresién, encuadernacion
y empastado de documentos oficiales necesarios para la
prestacién del servicio publico y de operaciones relacionadas
con la funcién publica. ‘
2.3.2.5.15 De Maquinaria y Equipo
Gastos por concepto de mantenimiento y reparacién y
acondicionamiento de maquinaria y equipos en general.

2.3.2.6.13 Gastos Notariales
Gastos por servicios notariales,

2 .3.2.27.99 Otras Atenciones y Celebraciones

1S
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Gastos por los servicios prestados por personas naturales o
juridicas para otras atenciones oficiales y celebraciones y
otros eventos de la misma naturaleza.

2.3.2.27.11 Servicios Diversos.
Gastos por servicios prestados por personas naturales y
juridicas de embalaje, almacenaje, servicio de transporte,
flete, bienes y materiales, servicios de floreria, jardineria y
otros diversos servicios no especificados,

4. De la administracién y funciones de los encargados:

a)

b)

g)

h)

El encargado del Fondo Fijo para Caja Chica debera administrar
los recursos financieros cifiéndose estrictamente a los limites y
conceptos del gasto, a las autorizaciones y demas normas
establecidas en esta directiva.

Cuidar que el dinero del fondo asignado este guardado con la
seguridad del caso y dentro del local de la instruccién, a fin de
evitar la sustraccion, deterioro o perdida de los fondos, bajo se
responsabilidad pecuniaria personal.

Exigir en el reverso de cada documento sustentatorio, el motivo
del gasto realizado y visto bueno del funcionario responsable.

Otorgar las facilidades necesarias pata la ejecucion de arqueo
por parte de las arreas pertinentes de control.

Los funcionarios y/o servidores designados para la
administracién de un Fondo Fijo para Caja Chica, deberan
contar con la cobertura de la Paliza de Seguros de Infidelidad-
Deshonestidad respectiva: Dicha Poéliza sera igual al valor del
Fondo asignado y constituira requisito indispensable para
ejercer la referida funcion.

Al hacerse efectivo el Fondo Fijo asignado, en el Banco, el
responsables debera seguir las cartilla de instruccién de la
Compania de Seguros respecto a las medidas se seguridad para
el traslado de dinero en efectivo.

De producirse robo o pérdida del Fondo asignado, debera
efectuar la denuncia policial respectiva en la Comisaria de la
Jurisdiccién donde ocurrié el hecho dentro de las 24 horas de
haberse producido el mismo.

Se prohibe el pago de remuneraciones, contratos por servicios
personales, combustibles para vehiculos automotores, cheques
personales o de proveedores, planillas por horas extras y pagos
de servicios publicos, pagos de capacitacion, viaticos a excepcién
de alguna emergencia que comprometan la operatividad del area
0 para atender emergencia relacionadas con desastres naturales,
previa autorizaciéon de la Gerencia Municipal. Se exceptua a esta
norma al Despacho de Alcaldia por gastos de combustible en
situaciones de urgencia.

El recibo por Gastos de Movilidad, establecida en el Anexo N° 01
Es el documento que acredita la recepciéon de dinero en efectivo
del Fondo Fijo para Caja Chica, cuyo importe es utilizado




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PANGOA

i)

k)

1)

SATIPO - JUNIN

unicamente para el desplazamiento y movilidad para efectuar
determinada comisién de servicio. El monto sera fijado por el
Jefe inmediato del trabajador que efectuara la comision de
servicio, en funcién al tipo de movilidad que se utilice(
transporte publico o taxi) y la urgencia que se requiere para su
desplazamiento. De ser necesario se podra asignar movilidad al
personal CAS para el cumplimiento de su servicio por el cual se
ha contratado.

El uso de servicio de taxi se justifica por la urgencia dela
comision (transporte de valores, notificaciones, comunicaciones
urgentes, etc.) y lo distante de la ubicacion del destino, con un
limite maximo diario de S/ 20.00 para servidor y funcionario de
la Municipalidad Distrital de Pangoa. El recibo de movilidad que
indique la utilizacién del servicio de taxi, debe detallar la ruta, la
urgencia que motivo su empleo y la autorizacion correspondiente
para el desarrollo dela comision.

El Vale Provisional es el documento que acredite y sustenta la
enterrega de dinero en efectivo del Fondo Fijo para Caja Chica, el
cual es entregado para viabilizar la adquisicién de un bien o el
pago de un servicio determinado.

Para el otorgamiento del Vale Provisional, debe contarse con el
Visto Bueno del Jefe inmediato del usuario asi como del
funcionario responsable de la probaciéon del gasto por el Fondo
Fijo para Caja Chica, senialandose claramente el motivo y debe
tener la numeracioén correlativa de dichos vales para su control.
El Vale Provisional mostrado en el Anexo N° 02,sesra de uso
exclusivo para casos de emergencia y cuando la situacién lo
amerite, el cual debera ser rendido dentro de las 72 horas de
otorgado, bajo responsabilidad de los servidores y funcionarios
incursos. En caso de que el usuario exceda el plazo fijado, el
encargado del Fondo Fija para Caja Chica informara
directamente a la Unidad de Personal, con la finalidad de que el
importe del vale provisional sea descontado de su remuneracion
o proximo haber, sin perjuicio de iniciarse la sancién que
pudiera aplicarse.

m) Solamente se autorizara la utilizacién de Vales Provisionales por

un monto maximo equivalente al 20% de la UIT, vigente en el
ejercicio fiscal. Ninguna persona podra solicitar un Vale
Provisional mientras tenga otro por rendir cuenta.

5. De la documentacidén y registro
a) Toda Factura, Boleta de Venta, Tickets ( normado de acuerdo al

b)

Reglamento de Comprobante de Pago-SUNAT), que sustente
gastos del Fondo Fijo para Caja Chica, debera ser girado a
nombre de la Municipalidad Distrital de Pangoa, con su
respectivo RUC( en caso de Facturas) y estar debidamente
cancelado.

Para el caso de Factura, Boleta de Venta, Tickets, se indicara en
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el reverso la justificacion del gasto del bien o servicio por el
usuario del Area, quien firmara en sefal de conformidad. Se
exceptuad de este procedimiento a los comprobantes de pago
cancelados por el Fondo Fijo para Caja Chica asignado al
despacho de la Alcaldia por la naturaleza de sus funciones.
Todos los comprobantes de pago que sean cancelados con Fondo
Fijo para Caja Chica, deberan tener estampado el sello con la
denominacion PAGADO EN EFECTIVO CON F.F.C.CH.como
evidencia de tal hecho. Su confeccion debera ajustarse a las
caracteristicas, disefio y empleo senalados en la norma vigente.

6. De la Reposicion del fondo

a)

b)

<)

d)

El Fondo Fijo para Caja Chica se repondra en forma oportuna
para mantenerlo en su nivel de origen y cumplir los fines para el
cual fue establecido.
La reposicidon oportuna consiste en reintegrar una suma igual a
los gastos efectuados, tan pronto el dinero disponible desciende
a niveles que hagan necesaria su reposicion.
Las reposiciones podran efectuarse como minimo 1 vez y como
maximo 3 veces con un limite maximo del 80% del fondo
asignado para cada rendicion.

Todos los Fondos para Caja Chica deberan ser liquidados
obligatoriamente a mas tardar el 31 de Diciembre de cada afio,
bajo responsabilidad administrativa del encargado del Fondo.

7. De la Rendicion de cuenta
a) Para la reposiciona del Fondo Fijo para Caja Chica, los

administradores y/o encargados deberan tener en cuenta el

siguiente orden:

> Documento dirigido al Sub Gerente de Administracion donde
mencione el monto y el motivo de la rendicion con la
respectiva foliacion que tenga la rendicién inclusive los
formatos que emite el Modulo de Caja Chica del Sistema de
Administraciéon Municipal (SAM) o quien haga su vez.

b) La rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica debera contener el

registro cronolégico, foliado y desagregado por presupuesto
analitico de gasto de los desembolsos efectuados; asimismo de
acuerdo al Centro de Costos especificos de gasto y fuente de
financiamiento correspondiente y los datos complementarios
que requiere contablemente, asa como la firma del encargado
dela administracion y visado por el funcionario responsable del
gasto.

La documentacién sustitutoria por la rendiciéon del Fondo Fijo
para Caja Chica a efectos de su reposicion, debera ser
presentada en un folder y/o archivador de palanca
debidamente foliado a la Sub Gerencia de Administracién para
su respectiva revision y registro contable (Control Previo). De no
encontrarse conforme la documentacion remitida, la sisma sera
devuelta a la Gerencia o dependencia solicitante para su
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regularizacién. La afectacién presupuestal de la rendicién de
caja estara a cargo de Tesoreria.

d) Ejecuta la provisién por el Equipo Funcional de Contabilidad,
este remitird a Tesoreria para la emisién de giro a nombre del
encargado responsable de! Fondo, mediante orden de pago al
Banco y/o giro de cheque por el monto de la rendicién
presentada.

IX. MECANISMOS DE CONTROL

a) Es responsabilidad del Encargado del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica llevar un Libro Auxiliar del Fondo Fijo para el
control del monto de los recursos asignados; Este Libro auxiliar
del Fondo Fijo donde el movimiento del fondo consigne: el
Ingreso del fondo y registren la salida del dinero indicando
fecha y numero de los documentos (Original de facturas,
boletas de venta, ticket, y, boletas de cajas registradoras,
declaracion Jurada por movilidad y otros similares ) y el saldo
diario que queda disponible ‘

b) Las rendiciones y documentos sustentatorios deberan contar
con ¢l sello y firma del encardo del Fondo Fijo para Caja Chica,
asi como del funcionaric que autoriza los gastos
respectivamente. Asimismo los recibos de gastos de movilidad
local deben indicar el lugar partida, destino y de retorno de ser
el caso.

c} El Equipo Funcional de Contabilidad, realizara arqueos,
periddicos e inopinados de los Fondos Fijos para Caja Chica
asignados, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y
control.

d) Se levantaran Actas de Arqueo que se practiquen como
evidencia de la accién y conformidad que seran firmadas por
los responsables del Fondo Fija para Caja Chica y los
funcionarios o servidores que intervengan en el arqueo.

e} Los comprobantes de pago deberan guardars€ coherencia con
la Clasificacién Industrial Internacional Uniforme- CIIU del
bien o servicio adquirido, asi mismo la Subgerencia de
Administracién a través del Equipo Funcional de Contabilidad,
realizara una revision selectiva de por lo menos tres (3)
comprobantes de pago por rendir adjuntado la consulta de RUC
y Autorizaciéon del comprobante de pago emitido por la pagina
Web de la SUNAT, a efectos de verificar la conformidad del
mismo.

X NORMAS COMPLEMENTARIAS

XII DISPOSICIONES FINALES

La Subgerencia de Administracidn, sera la Dependencia encargada de
dictar normas complementarias de aplicacién a la presente Directiva, en
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relaciébn con sus ambitos de competencia, para lo cual deberan
efectuarse las coordinaciones del caso.
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ANEXO N2 01

MUNICIPALIDAD DISTRTITAL DE
PANGOA FONDO PARA CAJA CHI(

Y

RECIBO DE GASTO DE MOVILIDAD LOCAL
(DECLARACION JURADA)
He recibido de la Municipalidad Distrital de Pangoa, la suma de:
. Nuevos Soles.

DESEIND cnvmmn et s s s R e T S e S R T R R T
BT A s rmincsss s H R s T T oV ohA T i osd ST mes oy 805 45 e o P e e eS8 Ao e e S 5B AR RS A o8 R PSS SRS RS RS8R K8 B A KPS SR SRR SR

De conformidad con lo establecido en le Directiva de Tesoreria para Gobiernos Locales, correspondiente afio
2012, aprobado mediante Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15y sus modificatorias, declaro bajo
juramento que la suma indicada en el presente recibo ha sido utilizada en la actividad referida.

Pangoa.....ccooveeeeveeeslBoaieee e s s 2012

CENTRO DE COSTOS....coieveiecieerce et erse s s st sss et s R ——
APEIIdOS... et
ESPECIFICA DEL GASTO i ceeerer s s sessssssesrssensssss ons NOMDBIES. .o vecee e e e e
Dependentiaisssssmimvsgssammims

VeB? Gerente/ Jefe de Dependencia
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ANEXO N° 02

MUNICIPALIDAD DISTRTITAL DE

PANGOA N2000000
VALE PROVISIONAL
POR IMPORTE DE 8 [/hennem st NUEVOS SOLES
A LA ORDEN DE SR/SRA JSRT Ao s i nsmesnass
PARA LA COMPRA Y/O SERVICIO DE--- e

,CON CARGO A RENDIR EN UN PLAZO DE 72 HORAS ,CON LA
PRESENTACION DE LA RENDICION DE CUENBTA DOCUMENTADA

PANGOA................. DE- i, DEL 2012

DEPENDECIA---------m oo V°B® JEFE INMEDIATO
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“Afio de la Integridad Nacional y reconocimiento de nuestra diversidad”

DIRECTIVA N 001-2012-MDP
- = Y01-2012-MDP

“HABILI TACION, ADMINISTRACION Y
CONTROL DEJL, FONDO FrJo PARA CAuA
CHICA”

I OBJETIVO

Nermar  Jos Procedimientos para g habih’taci()n,

) rendicién al Fondo Fijo para Caja Chica.
g .m,.\.sz‘ ,] El Fondo Fijo para Caja Chicas destina unicamente para
Ly ILICAD = .. . .
S a7 gastos menores que demanden Su cancelacion inmediata
~PanaOPs O que, por sy finalidad y caracteristicas, no puedan ser
\'-.-:-e"' [
debidamente pProgramadas.

Iy. FINALIDAD

2.- Fijar el monto de los Fondos Fijos para Caja Chica y
cstablecer las Tesponsabilidades de los €ncargados de sy
administracign Y custodia.

3.- Asegurar g Oportuna atencign de gastos menudos,
urgentes y de menor Cuantia, de rapida cancelacion, y
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Todos Jos funcionarios Y servidores que integran ep los
pProcesos relacionados con |la aplicacién de la  presente
Directiva,

Resolucign Directora] Ne OOl-lOO?ﬁEF/??.IS
* Ley N° 29815. Ley de Presupuesto del Sector Publico

* Ley N° 286093. Ley Genera] del Sistemg de Tesorerig.
" Resolucign de Contralorig No 320-Cgq, que apruebag

las Normasg Técnicas de Contro] Interno para e]
Sector Pablico,

* Decreto Ley N° 19350 y Normas modificatorigg Sobre
el Procedimiento de Pagos.

* Decreto Legislativo N° 1017 ~Ley de Contrataciones
del Estado.

* Decreto Supremo Ne 184-2008-EF-Reg1amento de Ia
Ley de Contrataciones del Estado,

* Decreto Ley Ne 25632, Sobre 5 obligacién de emitir
Comprobantes de Pago,

" Resolucisn de Superintendencia Ne 007—99~SUNAT,
que apruebg ¢] Nuevo Reglamentq de Comprobante
de Pago,

* RD. No 026~80—EF/77.15~ Norma Genera] de
Tesoreria que aprueba:
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VIL.  CoNTENIDO
NORMAs GENERALES

de Ig Munimpalidad Distrita] de Pangog Proponiéndpge

el nombre de] func;onario y/o Servidor TeSponsabje de Ia
administracic’m de] fondo,

/DICILUB'

P ) d) La asignacion de] Fondo Fijo bara Caja Chica ge fijarg
{f’\ “q\i% de acuerdp g su disponibﬂidad presupuestal, el montg
1= conta s Maximo pg CXceders Jag Cinco (5) urt Vigentes en e]
‘W ejc?rcicio fisca], Podra efectuqrse la ampliacign del mont,

Sub Gerencig de Administracic‘m Solicite Y acredjte la
disponibilidad ﬁnanciera y presupuestal
correspondiente.

€) Cuandg el administrador de] Fondo Fija para Caja Chicg

a
! I que |
Suplirg durante el Periodg que dyre]q ausen
1 caso de Producjrge Cambijp e la g imstracién de]
Ondo o Variacion qej nto asigp o, accipn se
efectuarg raveés (e Tespectiyg
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efectuara a través de la respectiva Resolucién de
Alcaldia, procediendo a liquidar el Fondo Fijo de Caja
Chieca.

2. Unidad Impositiva Tributaria (UIT)

La Unidad Impositiva Tributaria (UIT), es el valor
referencial fijado por el Ministerio de Economig Y Finanzas
aplicable a operaciones comerciales; para lo cual se tendra
presente que la aplicaciéon de esta denominacién en la
presenta Directiva, se refiere a la UIT, que se encuentre
vigente al inicio de cada ejercio fiscal.

VIII. NORMAS ESPECIFICAS

1. De la apertura

a) La autorizacion para la apertura, variacién o cierre del
Fondo Fijo para Caja Chica se efectuara mediante
~ Resolucién de Alcaldia.

b) La Resolucién de Alcaldia a que se hace referencia en el
numeral anterior, debera consignar lo siguiente:

1. Nombre del funcionario y/o servidor de |Ia
dependencia de la Municipalidad designado como
administrador del Fondo Fijo para Caja Chica,

ii. Indicar el monto autorizado por Fondo Fijo para Caja
Chica.

lii. La exigencia de rendir cuenta documentada y
oportuna para la reposicién o cierre del Fondo Fijo
para Caja Chica.

Iv. La naturaleza del gasto a que estara destinado e]
Fondo Fijo para Caja Chica.

V. Visto Bueno de la Sub Gerencia de Administracién,

c) La habilitacién y reposicién del Fondo Fijo para Caja
Chica, se efectuara mediante el procedimiento de giro de
cheque u orden de pago en el banco, a nombre de]
funcionario  y/o servidor  designado para su
administracién.

d) Copia de la Resolucién de apertura, variacién o cierre
del Fondo Fijo para Caja Chica serd remitido g la Sub
Gerencia de Administracién.

2. De la autorizacién del gasto

Se efectuaran teniendo en cuenta los niveles maximos de
autorizacién de gastos establecidos en el Plan de Accion y
Presupuesto, para lo cual los Sub Gerentes o Jefes de
Oficina de la Municipalidad Distrital de Pangoa seran los
encargados de autorizar los gastos de los Fondo Fijo para
Caja  Chica, pudiéndose delegar dicha autorizacion,
mediante comunicacién escrita al funcionario que crea
conveniente.
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a) El monto méaximo establecido para pago en efectivo
de un bien y/o servicio que no sea considerado
activo fijo, no excedera en ningun caso el 25% de la
UIT (% UIT).

b) Se prohibe la adquisicion de bienes que constituyen
activo fijo y/o bienes no depreciables, bajo cualquier

circunstancia o modalidad.

3. Especifica del Gasto
a) Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica, deben efectuarse unicamente a las sigulentes
especificas del Clasificar de Gastos Publicos:
2.3.1.1.11 Alimentos y Bebidas para el consumo Humano
2.3.13.13 Lubricantes Grasos y Afines
2.3.15.12 Papeleria en General, Utiles y Materiales de
. Oficina.
15.31 Aseo Limpieza y Tocador
15.41 Electricidad, Iluminacién y Electronica.
1.1112 Para Vehiculos
11.11 Para Edificios y Estructuras
2.12.99 Otros Gastos
2.2.44 Servicios de Impresiones, Encuadernacion y
Empastado.
2.3.2.5.15 De Maquinaria y Equipo
2.3.2.6.13 Gastos Notariales
2.3.2.27.99 Otras Atenciones y Celebraciones
2.3.2.27.11 Servicios Diversos.

2.3.
2.
2.3
2.3
2.3.
2.3

2.3.1.1.11 Alimentos y Bebidas para el consumo Humano

Se consideran en esta especifica los gastos de alimentacion
que se otorgan al personal cuando por necesidad de servicio
deban prolongar su permanencia en el puesto de trabajo
excepcionalmente de lunes a viernes, fuera de horario
habitual de trabajo, hasta por un maximo de S/.8.00 (Ocho
00/100 Nuevos Soles) por cada trabajador. Se debera
consignar al reverso del comprobante de pago el nombre del
trabajador asi como la labor realizada, con la autorizacion
del funcionario responsable.

2.3.13.13 Lubricantes Grasos y Afine
Gastos por la adquisicién de lubricantes, grasa y afine para
el consumo de vehiculos, maquinarias, equipos de
produccién, traccion e elevacion calefaccion y otros usos.

2.3.15.12 Papeleria en General, Utiles y Materiales de
Oficina

Gastos por la adquisicién de papeleria en general, utiles y

materiales de oficina, tales como:
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Archivadores, borradores, correctores, implementos para
escritorio en general, medios para escribir, numerar y sellar,
papeles, cartones y cartulinas, sujetadores de papel, entre
otros afines.
2.3.15.31 Aseo Limpieza y Tocador

Gastos por la adquisiciéon de desinfectantes, detergentes y
desodorantes; implementos y medios para aseo; material,
repuestos y accesorios para tocador y cosmetologia entre
otros afines.

2.3.15.41 Electricidad, Iluminacién y Electrénica.
Gastos por la adquisicion de piezas y elementos de
instalaciones eléctricas y Electroénica, incluye la adquisicion
de bombillas, cables, interruptores, zocalos, Tubos
fluorescentes, linternas, conductores, aisladoreé, fusibles,
baterias, pilas enchufes, etc.

2.3.1.11.12 Para Vehiculos
Para los gastos de mantenimiento y/o reparacion de
vehiculos se atenderan los relativos a la compra de
repuestos menores y reparaciones menores, De necesitar
una reparacion mayor se debera coordinar con la Unidad de
Abastecimientos.

2.3.11.11 Para Edificios y Estructuras
Gastos por la adquisicion de  suministros para
mantenimiento y reparacion para Edificios y estructuras.

2.3.2.12.99 Otros Gastos
Otros gastos de viajes domésticos no especificados como
viaticos, que comprende movilidad local cuando el servidor
se desempenia fuera de su centro de trabajo, dentro del
Distrito.

2.3.2.2.44 Servicios de Impresiones,
Empastado.
Gastos por cubrir los servicios de impresion, encuadernacién
y empastado de documentos oficiales necesarios para la
prestacion del servicio publico y de operaciones relacionadas
con la funcién publica.

Encuadernacién y

2.3.2.5.15 De Maquinaria y Equipo
Gastos por concepto de mantenimiento y reparacion y
acondicionamiento de maquinaria y equipos en general.

2.3.2.6.13 Gastos Notariales
Gastos por servicios notariales.

2 .3.2.27.99 Otras Atenciones y Celebraciones
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Gastos por los servicios prestados por personas naturales o
juridicas para otras atenciones oficiales y celebraciones y
otros eventos de la misma naturaleza.

2.3.2.27.11 Servicios Diversos.
Gastos por servicios prestados por personas naturales y
juridicas de embalaje, almacenaje, servicio de transporte,
flete, bienes y materiales, servicios de floreria, jardineria y
otros diversos servicios no especificados,

De la administracién y funciones de los encargados:

a)

b)

h)

El encargado del Fondo Fijo para Caja Chica debera administrar
los recursos financieros ciféndose estrictamente a los limites y
conceptos del gasto, a las autorizaciones y demas normas
establecidas en esta directiva.

Cuidar que el dinero del fondo asignado este guardado con la
seguridad del caso y dentro del local de la instruccion, a fin de
evitar la sustraccién, deterioro o perdida de los fondos, bajo se
responsabilidad pecuniaria personal.

Exigir en el reverso de cada documento sustentatorio, el motivo
del gasto realizado y visto bueno del funcionario responsable.

Otorgar las facilidades necesarias pata la ejecucion de arqueo
por parte de las arreas pertinentes de control.

Los funcionarios y/o servidores designados para la
administracién de un Fondo Fijo para Caja Chica, deberan
contar con la cobertura de la Paliza de Seguros de Infidelidad-
Deshonestidad respectiva: Dicha Péliza sera igual al valor del
Fondo asignado y constituira requisito indispensable para
ejercer la referida funcién.

Al hacerse efectivo el Fondo Fijo asignado, en el Banco, el
responsables debera seguir las cartilla de instruccién de la
Compartiia de Seguros respecto a las medidas se seguridad para
el traslado de dinero en efectivo.

De producirse robo o pérdida del Fondo asignado, debera
efectuar la denuncia policial respectiva en la Comisaria de la
Jurisdiccion donde ocurrié el hecho dentro de las 24 horas de
haberse producido el mismo.

Se prohibe el pago de remuneraciones, contratos por servicios
personales, combustibles para vehiculos automotores, cheques
personales o de proveedores, planillas por horas extras Yy pagos
de servicios publicos, pagos de capacitacién, viaticos a excepcion
de alguna emergencia que comprometan la operatividad del area
O para atender emergencia relacionadas con desastres naturales,
previa autorizacion de la Gerencia Municipal. Se exceptua a esta
norma al Despacho de Alcaldia por gastos de combustible en
situaciones de urgencia.

El recibo por Gastos de Movilidad, establecida en el Anexo N° 01
Es el documento que acredita la recepcion de dinero en efectivo
del Fondo Fijo para Caja Chica, cuyo importe es utilizado
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Unicamente para el desplazamiento y movilidad para efectuar
determinada comisién de servicio. El monto sera fijado por el
Jefe inmediato del trabajador que efectuara la comisién de
servicio, en funcién al tipo de movilidad que se utilice(
transporte publico o taxi) y la urgencia que se requiere para su
desplazamiento. De ser necesario se podra asignar movilidad al
personal CAS para el cumplimiento de su servicio por el cual se
ha contratado.

El uso de servicio de taxi se justifica por la urgencia dela
comision (transporte de valores, notificaciones, comunicaciones
urgentes, etc.) y lo distante de la ubicacién del destino, con un
limite méaximo diario de S/ 20.00 para servidor y funcionario de
la Municipalidad Distrital de Pangoa. El recibo de movilidad que
indique la utilizacién del servicio de taxi, debe detallar la ruta, la
urgencia que motivo su empleo y la autorizaciéon correspondiente
para el desarrollo dela comision.

El Vale Provisional es el documento que acredite y sustenta la
enterrega de dinero en efectivo del Fondo Fijo para Caja Chica, el
cual es entregado para viabilizar la adquisicion de un bien o el
pago de un servicio determinado.

Para el otorgamiento del Vale Provisional, debe contarse con el
Visto Bueno del Jefe inmediato del usuario asi como del
funcionario responsable de la probacién del gasto por el Fondo
Fijo para Caja Chica, sefialandose claramente el motivo y debe
tener la numeracion correlativa de dichos vales para su control.
El Vale Provisional mostrado en el Anexo N° 02,sesra de uso
exclusivo para casos de emergencia y cuando la situacién lo
amerite, el cual debera ser rendido dentro de las 72 horas de
otorgado, bajo responsabilidad de los servidores y funcionarios
incursos. En caso de que el usuario exceda el plazo fijado, el
encargado del Fondo Fija para Caja Chica informara
directamente a la Unidad de Personal, con la finalidad de que el
importe del vale provisional sea descontado de su remuneracién
O proximo haber, sin perjuicio de iniciarse la sancién que
pudiera aplicarse.

Solamente se autorizara la utilizacién de Vales Provisionales por
un monto maximo equivalente al 20% de la UIT, vigente en el
ejercicio fiscal. Ninguna persona podra solicitar un Vale
Provisional mientras tenga otro por rendir cuenta.

De la documentacién y registro

Toda Factura, Boleta de Venta, Tickets ( normado de acuerdo al
Reglamento de Comprobante de Pago-SUNAT), que sustente
gastos del Fondo Fijo para Caja Chica, debera ser girado a
nombre de la Municipalidad Distrital de Pangoa, con su
respectivo RUC( en caso de Facturas) y estar debidamente
cancelado. :

Para el caso de Factura, Boleta de Venta, Tickets, se indicara en
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el reverso la justificacion del gasto del bien o servicio por el
usuario del Area, quien firmara en sefial de conformidad. Se
exceptuad de este procedimiento a los comprobantes de pago
cancelados por el Fondo Fijo para Caja Chica asignado al
despacho de la Alcaldia por la naturaleza de sus funciones.

c) Todos los comprobantes de pago que sean cancelados con Fondo
Fijo para Caja Chica, deberan tener estampado el sello con la
denominacion PAGADO EN EFECTIVO CON F.F.C.CH.como
evidencia de tal hecho. Su confeccion debera ajustarse a las
caracteristicas, disenio y empleo sefalados en la norma vigente.

b. De la Reposicién del fondo

a) El Fondo Fijo para Caja Chica se repondra en forma oportuna
para mantenerlo en su nivel de origen y cumplir los fines para el
cual fue establecido.

b) La reposicién oportuna consiste en reintegrar una suma igual a
los gastos efectuados, tan pronto el dinero disponible desciende
a niveles que hagan necesaria su reposicion.

c) Las reposiciones podran efectuarse como minimo 1 vez y como
maximo 3 veces con un limite méaximo del 80% del fondo
asignado para cada rendicion.

d) Todos los Fondos para Caja Chica deberan ser liquidados
obligatoriamente a mas tardar el 31 de Diciembre de cada ano,
bajo responsabilidad administrativa del encargado del Fondo.

[. De la Rendicién de cuenta

a) Para la reposiciona del Fondo Fijo para Caja Chica, los
administradores y/o encargados deberan tener en cuenta el
siguiente orden:
> Documento dirigido al Sub Gerente de Administracién donde

mencione el monto y el motivo de la rendicién con la
respectiva foliacién que tenga la rendicién inclusive los
formatos que emite el Modulo de Caja Chica del Sistema de
Administracion Municipal (SAM) o quien haga su vez.

b) La rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica debera contener el
registro cronolégico, foliado y desagregado por presupuesto
analitico de gasto de los desembolsos efectuados; asimismo de
acuerdo al Centro de Costos especificos de gasto y fuente de
financiamiento correspondiente y los datos complementarios
que requiere contablemente, asa como la firma del encargado
dela administracién y visado por el funcionario responsable del
gasto.

c¢) La documentacion sustitutoria por la rendicién del Fondo Fijo
para Caja Chica a efectos de su reposicion, debera ser
presentada en un folder y/o archivador de palanca
debidamente foliado a la Sub Gerencia de Administracién para
su respectiva revision y registro contable (Control Previo). De no
encontrarse conforme la documentacién remitida, la sisma sera
devuelta a la Gerencia o dependencia solicitante para su
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regularizacion. La afectacidn presupuestal de la rendicién de
caja estara a cargo de Tesoreria.

Ejecuta la provision por el Equipo Funcional de Contabilidad,
este remitira a Tesoreria para la emisién de giro a nombre del
encargado responsable del Fondo, mediante orden de pago al
Banco y/o giro de cheque por el monto de la rendicién
presentada.

IX. MECANISMOS DE CONTROL

a)

b)

d)

Es responsabilidad del Encargado del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica llevar un Libro Auxiliar del Fondo Fijo para el
control del monto de los recursos asignados; Este Libro auxiliar
del Fondo Fijo donde el movimiento del fondo consigne: el
Ingreso del fondo y registren la salida del dinero indicando
fecha y numero de los documentos (Original de facturas,
boletas de venta, ticket, vy, boletas de cajas registradoras,
declaracion Jurada por movilidad y otros similares ) v el saldo
diario que queda disponible

Las rendiciones y documentos sustentatorios deberan contar
con el sello y firma del encardo del Fondo Fijo para Caja Chica,
asi como del funcionario que autoriza los gastos
respectivamente. Asimismo los recibos de gastos de movilidad
local deben indicar el lugar partida, destino y de retorno de ser
el caso.

El Equipo Funcional de Contabilidad, realizara arqueos,
periédicos e inopinados de los Fondos Fijos para Caja Chica
asignados, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y
control.

Se levantaran Actas de Arqueo que se practiquen como

evidencia de la accién y conformidad que seran firmadas por
los responsables del Fondo Fija para Caja Chica y los
funcionarios o servidores que intervengan en el arqueo.
Los comprobantes de pago deberan guardarsé coherencia con
la Clasificacién Industrial Internacional Uniforme- CIIU del
bien o servicio adquirido, asi mismo la Subgerencia de
Administracién a través del Equipo Funcional de Contabilidad,
realizara una revision selectiva de por lo menos tres (3)
comprobantes de pago por rendir adjuntado la consulta de RUC
y Autorizaciéon del comprobante de pago emitido por la pagina
Web de la SUNAT, a efectos de verificar la conformidad de]
mismo.

NORMAS COMPLEMENTARIAS

DISPOSICIONES FINALES

Subgerencia de Administracién, sera la Dependencia encargada de

a
diﬁitar normas complementarias de aplicacion a la presente Directiva, en
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relacion con sus ambitos de competencia, para lo cual deberan
dfectuarse las coordinaciones del caso.

2#
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ANEXO N2 01

MUNICIPALIDAD DISTRTITAL DE
PANGOA

RECIBO DE GASTO DE MOVILIDAD LOCAL
(DECLARACION JURADA)
He recibido de la Municipalidad Distrital de Pangoa, la suma de:

18113111 Lo TR O RR
ALLIVIdad .o st e e

FONDO PARA CAJA CHI

Ls/

. Nuevos Soles,

conformidad con lo establecido en le Directiva de Tesorerfa para Gobiernos Locales, correspondiente afio

2012, aprobado mediante Resolucién Directoral N© 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, declaro bajo
idramento que la suma indicada en el presente recibo ha sido utilizada en la actividad referida.

g LaT=(oT: IO « |- SO 2012
CENTRO DE COSTOS.coverreecermrevenrennens

ESPECIFICA DEL GASTOeorvvieeeneeesrnsr e

V2B? Gerente/ Jefe de Dependencia

FirMI@assnsinresiersss s ss e sesseenee s s oo s
LYo T=Y] e oL R
Nombres....venee,

Dependencia.... oo,
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ANEXO N° 02

Mu NICIPALIDAD DISTRTITAL DE

PANGOA N2000000

VALE PROVISIONAL

)R IMPORTE DE S/« NUEVOS SOLES
L ORDEN DE SR BRAT SRR - <o osismssiissncis st 855 w555mmmrmmermsmrsmrmssmmarass
RA LA COMPRA Y/O SERVICIO DE--=cccmm oo

DN CARGO A RENDIR EN UN PLAZO DE 72 HORAS ,CON LA
ESENTACION DE LA RENDICION DE CUENBTA DOCUMENTADA

................................. DEL 2012

PENDECIA------mm oo V°B°® JEFE INMEDIATO




