MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Ate, 30 JUN. 2008
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE;
VISTO: El Informe N° 016-2008-ORE-OGP/MDA de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica, el Proveido
N° 2030-2008-GM/MDA de la Gerencia Municipal, el Informe N° 019-2008-MDA/OGP-ORE de la Oficina de
i Racionalizacion y Estadistica, el Proveido N° 2173-2008-GM/MDA de la Gerencia Municipal; v,
CONSIDERANDO:
Que, mediante Informe N° 016-2008-ORE-OGP/MDA la Oficina de Racionalizacion y Estadistica remite la

Directiva N° 005-2008-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracion y Control del Fondo Fijo para
Caja Chica y Cajas Periféricas”.

Que, mediante Informe N° 019-2008-MDA/OGP-ORE la Oficina de Racionalizacion y Estadistica, en
atencion al Proveido N° 2030-2008-GM/MDA, ha procedido a modificar la Directiva N° 005-2008-MDA
“Normas y Procedimientos para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas
Periféricas”, adicionandose el numeral 5.7 que detalla las especificas de gasto autorizados en concordancia

Due, la finalidad de la Directiva N° 005-2008-MDA “Normas y Procedimientos para la Administracion y
ontrol del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas Periféricas”, es la de racionalizar los gastos con cargo a los
recursos del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas Periféricas, promoviendo su uso eficiente y responsable
por parte de las dependencias de la Corporacion Municipal; la de establecer los procedimientos para el uso
y la rendicion del Fondo para Caja Chica y Cajas Periféricas, por parte de los responsables de su manejo; la
de precisar las normas y limitaciones a que debe sujetarse la utilizacion de dichos fondos; y la de establecer

rte de los 6rganos encargados de los sistemas administrativos instaurados en el Municipio.

e, mediante Proveido N° 2173-2008-GM/MDA el Gerente Municipal sefiala que se proyecte el Decreto
Alcaldia correspondiente.

ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL INCISO 6) DEL ARTICULO 20° DE LA LEY ORGANICA DE
MUNICIPALIDADES - LEY N°27972;

SE DECRETA:

1‘\ Articulo 1°-  APROBAR la Directiva N° 005-2008-MDA “Normas y Procedimientos para la

&\ \ Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas Periféricas” y sus
< '." Anexos 01, 02, 03 y 04; los mismos que forma parte integrante del presente Decreto.

e fArtlculo 2°- ENCARGAR el cumplimiento del presente Decreto de Alcaldia a la Oficina General de

P Administracion, Oficina de Tesoreria, Oficina de Contabilidad y demas areas pertinentes de

esta Corporacion Municipal.

’ REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

g /&wm DISTRITM DE ATE

Oy, JUAN Emus wﬂuvcanci.
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CERTIFICO: Que la presente es copia
de su original con el cua! concuerda
y el mismo que he tenido-a la vista.

Ate,.. 30 JUN, 2008

SECR.ETARJO GENERAL (e)
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DIRECTIVA N° 005-2008-MDA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO
FIJO PARA CAJA CHICA Y CAJAS PERIFERICAS”

L. FINALIDAD.-

Establecer disposiciones y procedimientos para la utilizacion, rendicion y control del Fondo Fijo para Caja
Chica y Cajas Periféricas de la Municipalidad Distrital de Ate.

Il. OBJETIVOS.-
21 Racionalizar los gastos con cargo a los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas
Periféricas, promoviendo su uso eficiente y responsable por parte de las dependencias de la
Corporacién Municipal.
2.2 Establecer los procedimientos para el uso y la rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas

Periféricas, por parte de los Responsables de su manejo.
23 Precisar las normas y limitaciones a que debe sujetarse la utilizacion de dichos fondos.
24 Establecer mecanismos de control a las operaciones a carge del Fondo Fijo para Caja Chica y

Cajas Periféricas por parte de los oOrganos encargados de los sistemas administrativos
instaurados en el Municipio.

BASE LEGAL.-

3.1 Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.

3.2 Ley N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

33 Ley N° 29144 “Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2008".

34 Ley N° 29142 “Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2008".

3.5 Decreto Supremo N° 083-2004-PCM “Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado”. ' :

3.6 Decreto Supremo N° 084-2004-PCM “Reglamento de la Ley de Contratacigpes y Adquisiciones
del Estado".

37 Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG “Normas de Control Interno”.

38 Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

39 Resolucion de Alcaldia que aprueba la Apertura del Fondo de Caja Chica y Caja Periférica.

ALCANCE.-

41 La presente directiva es de aplicacion a los responsables del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas
Periféricas, los Organos encargados de los sistemas administrativos, los Gerentes o Jefes de
Oficina que autorizan gastos de bienes y servicios con cargo al citado fondo, el personal que
efectiia la compra de dichos bienes y servicios, y en general todo trabajador de la Entidad
Municipal, que haga uso de los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica o Cajas Periféricas.

42 Cuando en la presente Directiva se mencione los términos siguientes, se entendera como se
indica a continuacion:
- Fondo Fijo es el monto Fijo para Caja Chica.
- Encargado se refiere al responsable del Fondo Fijo o al responsable de la Caja Periférica
segun la Resolucion de Alcaldia que lo nombra como tal.
- Municipalidad es la Municipalidad Distrital de Ate.

DISPOSICIONES GENERALES.-

5.1 Fondo Fijo es aquel constituido por dinero en efectivo de monto fijo para Caja Chica, establecido
de acuerdo a las necesidades de la Entidad, es aprobado mediante Resolucion de Alcaldia y
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5.2

53

5.4

5.5

5.6

5.7

5.9

5.10

5.1

cuyo monto se distribuye en el Fondo Fijo para Caja Chica (Oficina de Tesoreria) y Fondo Fijo
para Cajas Periféricas (Agencias Municipales).

El Fondo Fijo tiene como finalidad atender con oportunidad los gastos menudos y urgentes en
bienes y servicios que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programadas.

El Fondo Fijo para Caja Chica es aquel constituido con dinero en efectivo a cargo de la Oficina
de Tesoreria.

El Fondo Fijo para Cajas Periféricas es aquella constituida con dinero en efectivo que se
asigna tnicamente a las Agencias Municipales ubicadas en locales distintos a la sede central de
la Municipalidad, sirve para atender gastos menudos, urgentes y no programables, necesarios
para el desarrollo de sus operaciones.

El manejo del Fondo Fijo es responsabilidad del encargado del Fondo Fijo para Caja Chica y del
Fondo Fijo para las Cajas Periféricas, respectivamente.

La autorizacion del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica corresponde a los Titulares de
las Gerencias, Oficinas o dependencias que generaron el gasto.

La autorizacion de los gastos con cargo a cada Caja Periférica, son autorizados por el titular de
la dependencia a la que se le asignd la misma en cumplimiento de sus actividades.

Los gastos que se efectien con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, seran unicamente con cargo
a las siguientes Especificas del Clasificador de Gastos:

5.3.11.20 viaticos y asignaciones (solo movilidad local).

5.3.11.23 combustibles y lubricantes.

5.3.11.24 alimentos de personas.

5.3.11.30 bienes de consumo.

5.3.11.39 otros servicios de terceros (no se consideran honorarios).
5.3.11.45 medicamentos.

5.3.11.46 insumos médicos, quirirgicos y odontoldgicos y de laboratorio.
5.3.11.49 material de escritorio (no previsto).

5.3.11.52 alquiler de bienes muebles.

9.3.11.53 materiales para instalaciones eléctricas y electronicas. .,

El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica y del Fondo Fijo para las Cajas Periféricas, son los
responsables de verificar que los gastos que se efectlien con cargo a dichos recursos, se
encuentren debidamente autorizados, justificados, -y sustentados (autorizados mediante la
respectiva Resolucion de apertura de los mismos, los dispuestos por la SUNAT y registro de
firmas y sellos de los titulares de las unidades organicas).

Los Gerentes o titulares de igual o mayor nivel que autorizan los gastos con cargo al Fondo Fijo
para Caja Chica y Fondo Fijo para Cajas Periféricas, deben ejercer dicha facultad con criterio de
austeridad y racionalidad, siendo responsables del mal uso o desembolsos indebidos o
injustificados que autoricen.

Cuando los titulares de los fondos se encuentran con licencia o goce de vacaciones, el personal
suplente designado para tal fin, debe ser quien se encargue del manejo de los mismos, previo
arqueo y suscripcion de un acta que evidencie la situacion objetiva encontrada al momento de
asumir el cargo.

Los gastos que se efectlien con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas Periféricas, deben
contar necesariamente con el presupuesto correspondiente, bajo responsabilidad de los
Encargados del manejo del Fondo Fijo.
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VL.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.2

6.3

Apertura

611 El Fondo Fijo para Caja Chica y el Fondo Fijo para las Cajas Periféricas, son
establecidos y modificadas mediante Resolucion de Alcaldia, a propuesta de la Oficina
General de Administracion, por montos fijos que seran determinados de acuerdo a las
necesidades de la Corporacion Municipal.

6.1.2  La Resolucion que apertura el Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo Fijo para Caja
Periférica debera contener como minimo:

- Nombre del Encargado tnico del manejo del Fondo Fijo.

- Monto maximo del Fondo Fijo.

- Especificas de gastos a ser atendidos con cargo al Fondo Fijo.

- Laexigencia de rendir cuenta documentada de la penultima entrega, para
recibir nuevos fondos en efectivo.

- Monto maximo de pago en efectivo.

El Fondo Fijo para Caja Chica y el Fondo Fijo para Cajas Periféricas, podran reembolsarse
tantas veces como sea necesario y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, previa rendicion
de cuentas; sin embargo, el monto total de los reembolsos mensuales no excedera de tres (3)
veces el monto autorizado en la Resolucion de apertura.

Gastos de Movilidad

6.3.1  El reconocimiento y pago de gastos de Movilidad por Comision de Servicios, se
efectuara en los casos siguientes:

a)

b)

Las unidades organicas u otra dependencia municipal, deberan planificar y
programar las actividades, como la remision de documentos, con la finalidad de
restringir el desplazamiento de servidores en comision de servicio, y de esta
manera racionalizar el gasto en movilidad.

Es responsabilidad de los ftitulares de las unidades organicas, determinar de
acuerdo a la urgencia y naturaleza de la comision de servicio, el tipo de movilidad
(transporte particular o publico), que debe utilizar el_cgpisionado. Para tal fin
debe considerar:

i) Toda area que requiera enviar documentos a otras unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Ate que se encuentren fuera del Palacio Municipal o
a instituciones publicas o privadas, lo realizara con las unidades moviles de la
Municipalidad o a través del courier de la Oficina de Servicios Generales,
salvo casos excepcionales.

i) Autorizar la movilidad en transporte publico urbano cuando el desplazamiento
sea para actividades de rutina, que no son imprevistas.

iif) Autorizar la movilidad en ftransporte particular (taxi) de partida, cuando la
ocasion sea de MUY URGENTE vy el retorno en transporte publico.

iv) Autorizar la movilidad en transporte particular para la asistencia a reuniones
oficiales de trabajo. En este caso por cada tres asistentes a un mismo evento,
utilizaran un solo taxi.

v) Si uno o mas de los asistentes a las reuniones de trabajo usa para su
desplazamiento un vehiculo de la Municipalidad o alquilado por ella, esta
obligado a facilitar dicho medio a los demas asistentes, hasta la capacidad del
vehiculo. Esta exceptuado de esta medida el Sr. Alcalde.

No se asignaréa recursos para movilidad local, a los funcionarios y/o servidores
que tienen asignado a su servicio un vehiculo de la Municipalidad o alquilado por
ella, salvo que por reparacion de la unidad u otra causa de fuerza mayor, no haya
estado a su servicio en determinado(s) dia(s).
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VI.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.2

6.3

Apertura

641 El Fondo Fijo para Caja Chica y el Fondo Fijo para las Cajas Periféricas, son
establecidos y modificadas mediante Resolucion de Alcaldia, a propuesta de la Oficina
General de Administracion, por montos fijos que seran determinados de acuerdo a las
necesidades de la Corporacion Municipal.

6.1.2  La Resolucién que apertura el Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo Fijo para Caja
Periférica debera contener como minimo:

- Nombre del Encargado unico del manejo del Fondo Fijo.

- Monto maximo del Fondo Fijo.

- Especificas de gastos a ser atendidos con cargo al Fondo Fijo.

- Laexigencia de rendir cuenta documentada de la pentitima entrega, para
recibir nuevos fondos en efectivo.

- Monto maximo de pago en efectivo.

El Fondo Fijo para Caja Chica y el Fondo Fijo para Cajas Periféricas, podran reembolsarse
tantas veces como sea necesario y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, previa rendicion
de cuentas; sin embargo, el monto total de los reembolsos mensuales no excedera de fres (3)
veces el monto autorizado en la Resolucion de apertura.

Gastos de Movilidad

6.3.1  El reconocimiento y pago de gastos de Movilidad por Comision de Servicios, se
efectuara en los casos siguientes:

a)

Las unidades organicas u ofra dependencia municipal, deberan planificar y
programar las actividades, como la remision de documentos, con la finalidad de
restringir el desplazamiento de servidores en comision de servicio, y de esta
manera racionalizar el gasto en movilidad.

Es responsabilidad de los fitulares de las unidades organicas, determinar de
acuerdo a la urgencia y naturaleza de la comision de servicio, el tipo de movilidad
(transporte particular o publico), que debe utilizar el coniionadu, Para tal fin
debe considerar:

i) Toda area que requiera enviar documentos a otras unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Ate que se encuentren fuera del Palacio Municipal o
a instituciones publicas o privadas, lo realizara con las unidades moviles de la
Municipalidad o a través del courier de la Oficina de Servicios Generales,
salvo casos excepcionales.

ii) Autorizar la movilidad en transporte publico urbano cuando el desplazamiento
sea para actividades de rutina, que no son imprevistas.

iii) Autorizar la movilidad en transporte particular (taxi) de partida, cuando la
ocasion sea de MUY URGENTE vy el retorno en transporte publico.

iv) Autorizar la movilidad en transporte particular para la asistencia a reuniones
oficiales de trabajo. En este caso por cada tres asistentes a un mismo evento,
utilizaran un solo taxi.

v) Si uno o mas de los asistentes a las reuniones de trabajo usa para su
desplazamiento un vehiculo de la Municipalidad o alquilado por ella, esta
obligado a facilitar dicho medio a los demas asistentes, hasta la capacidad del
vehiculo. Esta exceptuado de esta medida el Sr. Alcalde.

No se asignara recursos para movilidad local, a los funcionarios y/o servidores
que tienen asignado a su servicio un vehiculo de la Municipalidad o alquilado por
ella, salvo que por reparacion de la unidad u otra causa de fuerza mayor, no haya
estado a su servicio en determinado(s) dia(s).
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d) La asignacion de recursos es personal e intransferible, debiendo ser solicitada con
el formato ‘Reporte de Gasto de Movilidad" previamente a realizar la comision de
servicio, el cual, debidamente autorizado por su Jefe inmediato, y correctamente
llenado con letra legible “tipo imprenta”, sera presentado al Encargado para su pago.
El pago de movilidad con posterioridad a la comision de servicios, sera autorizado
por la Oficina General de Administracion, previo informe del Jefe inmediato que
justifique su presentacion.

e) Para la asignacion de fondos para movilidad, el titular de la unidad organica que
autoriza, debera tener en cuenta lo siguiente:

i)  Precisar el objeto de la comision de servicios, la(s) entidad(es) de destino y Ia
direccion de la(s) misma(s). Si la comisién es para una reunion de trabajo
debera precisar el asunto de la misma.

i) A efecto de determinar el monto de la asignacion para movilidad se tomara
como referencia los costos siguientes:

e Transporte Urbano: de acuerdo a la tarifa vigente, dentro y fuera del

i Distrito. :
e Transporte Particular (Taxi) para desplazamiento fuera de la Localidad:

- Distritos intermedios: Hasta S/. 10.00
- Distritos lejanos: Hasta S/. 15.00

i) El Reporte de Gasto de Movilidad debe precisar el nombre completo y
documento de identidad del beneficiario, tipo de movilidad a utilizar (transporte
publico/urbano ylo particular), los lugares, entidades o proveedores o
contribuyentes a visitar, el costo por cada lugar y el costo total.

f)  El Encargado no atendera el pago de Reportes de Gastos de Movilidad llenados
en forma incompleta o incorrecta, o que no cuenten con la autorizacion debida, bajo
su responsabilidad.

Vil PROCEDIMIENTOS.-
De los Pagos -~

711 Es responsabilidad de los Encargados del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo Fijo
para Cajas Periféricas atender el pago de los gastos debidamente autorizados y
justificados, de acuerdo a las especificas de gastos que corresponda, y sin exceder el
limite autorizado en la Resolucién de Apertura.

712 Es responsabilidad del Encargado de administrar el Fondo Fijo para Caja Chica y el
Fondo Fijo para Cajas Periféricas, revisar los documentos del gasto, comprobantes de
pago como factura, boleta de venta, recibo de honorarios, reporte de gasto de
movilidad, etc.) verificando, ademas de la conformidad del monto, entre ofros, lo
siguiente:

a) Que contengan los requisitos exigidos por la SUNAT (exceplo los reportes de
gasto de movilidad), que se encuentren emitidos a nombre de la Municipalidad
Distrital de Ate y con el nimero de RUC, cuando corresponda; que no presenten
enmendaduras, borraduras ni correcciones y deben estar debidamente
cancelados.

b) Que cuenten con la autorizacién (firma y sello) del funcionario que ha generado el
gasto, V°B° del Jefe inmediato, Control Previo de la Oficina de Contabilidad y V°B°
de la Oficina General de Administracion.
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Rendicion del Fondo Fijo

7.21

7.2.2

723

7.24

725

El' Encargado llevara un archivo ordenado cronolégicamente de todos los
Comprobantes de Pago, Reembolsos y Rendiciones.

El Encargado presentara la Rendicion cuando el monto de los gastos alcance como
méximo el 50% del monto autorizado, a efecto de posibilitar su reembolso oportuno y
evitar la ausencia de liquidez.

El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica de forma directa y el Encargado del
Fondo Fijo de Cajas Periféricas previo V°B® del Gerente Municipal, presentaran ante la
Oficina de Contabilidad, la rendicion de los gastos, en el Formato RENDICION DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA O CAJA PERIFERICA de ser el caso, en original y
tres copias, debidamente firmado, sin borraduras, ni enmendaduras, sustentado con
los documentos del gasto debidamente foliados.

Es responsabilidad de la Oficina de Contabilidad efectuar la revision de las rendiciones
del Fondo Fijo para Caja Chica o Fondo Fijo para Cajas Periféricas, de acuerdo a las
especificas del gasto que corresponda y la correcta sustentacion y justificacion de los
gastos. :

Si el solicitante de fondos, mediante Desembolso Provisional de Caja, no rinde
cuenta dentro de las 48 horas de recibido el dinero, el Encargado del Fondo Fijo para
Caja Chica debera notificarlo por escrito con conocimiento a la Oficina General de
Administracion, a fin de establecer las responsabilidades que corresponda dandole un
plazo de 24 horas para que cumpla con la rendicion; caso contrario la Oficina General
de Administracion dispondra a la Oficina de Personal el descuento por Planilla
inmediata.

Reembolso

7.31

13.2

733

734

El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica previa Rendicion, solicita disponibilidad
presupuestal para Reembolso a la Oficina de Presupuesto y ésta deriva a la Oficina de
Contabilidad para la provision del compromiso y devengado en el SIAF-GL y remision
de los documentos a la Oficina de Tesoreria a efecto que pro'c?e‘d'a al giro del monto
rendido a nombre del Encargado.

El Encargado del Fondo Fijo de Cajas Periféricas previa rendicion, solicitara el
reembolso a través de la Oficina de Tesoreria.

La Oficina de Tesoreria es responsable de emitir el Comprobante de Pago y girar el
cheque correspondiente al reembolso, dentro de las 24 horas siguientes. :

El Encargado del Fondo Fijo una vez haya efectivizado el cheque de reembolso,
habilitara en efectivo los gastos de las diferentes unidades organicas de la Corporacion
Municipal.

La Oficina de Contabilidad archivara la Rendicion y la documentacion sustentatoria
conjuntamente con el Comprobante de Pago del reembolso.

Liquidacion

7.4.1

El Fondo Fijo para Caja Chica y el Fondo Fijo para Cajas Periféricas, seran liquidadas
en su totalidad a mas tardar el 31.DIC.2008, bajo responsabilidad del Encargado,
debiendo presentar el Recibo de Caja de reversion del saldo no utilizado,
conjuntamente con la ultima rendicion del afio.



R

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

VIIL. SUPERVISION Y CONTROL.-
8.1 La Oficina de Presupuesto remite la Disponibilidad Presupuestal y verificard el compromiso
presupuestal de los gastos con cargo al Fondo de Caja Chica y del Fondo Fijo de Cajas
Periféricas.
8.2 La Oficina de Contabilidad efectua el control previo, el registro de la fase del Compromiso y

Devengado en el SIAF-GL, asi como la contabilizacién correspondiente de los gastos con cargo
al Fondo Fijo de Caja Chica. La Oficina de Contabilidad realizara la revision del Fondo Fijo de
Cajas Periféricas.

8.3 La Oficina de Tesoreria, efectua el registro de la fase girado en el SIAF-GL y el pago con cargo
al Fondo de Caja Chica y Fondo Fijo de Cajas Periféricas.

8.4 La Oficina de Tesoreria supervisa el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo Fijo para
Cajas Periféricas.

8.5 La Oficina de Contabilidad es la encargada de practicar periédicamente, arqueos simultaneos
del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondos Fijos para Cajas Periféricas, previa coordinacion con la
Oficina General de Administracion.

8.6 La Oficina General de Administracion dispone imprevistamente la realizacion de arqueos
ordenando a la Oficina de Contabilidad su cumplimiento, emitiéndose el Acta de Arqueo de
Fondo Fijo.

8.7 Si durante el arqueo de fondos y valores se detecta cualquier situacion irregular, ésta debe ser
comunicada inmediatamente al Jefe de la Oficina General de Administracion, al Jefe de la

A=)
m
b Oficina de Tesoreria; para las acciones correspondientes y adopcion de las medidas correctivas
m

i i A ertinentes.
i P
8.8 Las dependencias encargadas de los sistemas administrativos, dentro de su competencia, son

las responsables de desarrollar los mecanismos de control interno sobre las operaciones que se
efectien con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo Fijo para Cajas Periféricas.

Es responsabilidad del Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica o Fondo Fijo para Caja
Periférica establecer las condiciones que impidan la sustraccion=oedeterioro del dinero en
efectivo existente en el fondo.

8.10 Toda adquisicion de bienes y servicios debera previamente tener autorizacion de la Oficina de
Logistica, Oficina de Servicios Generales y de la Oficina General de Administracion, cualquiera
sea la naturaleza de la adquisicion, quienes determinaran si el bien o servicio no se encuentra
en el almacén y si procede la adquisicién respectiva.

DISPOSICIONES FINALES.-

La Oficina General de Administracion es la responsable de hacer cumplir lo establecido en la presente
Directiva en el marco de las disposiciones de la normatividad legal vigente.

El Organo de Control Interno Institucional de la Municipalidad Distrital de Ate supervisara las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

Cualquier accion contraria al cumplimiento de la presente Directiva que se detecte, se debe comunicar por
escrito a la Oficina General de Administracion para las acciones correctivas correspondientes.



MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ATE

REPORTE DE GASTO DE MOVILIDAD

ANEXO 01

[FORS).

icc TACT.

N°.00000 - 2008

IBeneficiario:

D.N.I. N°

|Gerencia / Sub-Gerencia / Oficina:

Justificacion:
FECHA = IDESTING: MEDIO DE TRANSPORTE IMPORTE S/.
(Distrito y lugar de referencia)
SON: TOTAL
[(Sello y firma) (Sello y V°B°) (Sello y V°B°) e (Firma beneficiario)
fUefe Inmediato Administrador Tesorero Recibi conforme




ANEXO 02

IMPORTE S/.

N O B RE e
CARGO QUE DESEMPENA e
OFICINA SOLICITANTE ettt ettt e et n et et s et e enee
CEICERPOIE SRR . vy oo s s s s S e s RN

Con cargo a rendir cuenta documentada en el término de 48 horas de firmado el presente, bajo responsabilidad, en
caso contrario sera informado al Organo de Control.

V°B® DE GERENCIA AUTORIZADO POR TESORERIA RECIBI CONFORME
ADMINISTRACION V°B®




ANEXO 03

S/.

RECIBO DE CAJA

MUNICIPALIDAD N o
¥ DISTRITAL DE ATE

B BBUIDIIEE | i o e R S A B R RS

(1= 0= 5 | (1o F= To LSOO OSSOSO

POECERCEIO B8 s s s s i it i S i S R A T R R TR v et

Recibido por: Oficina de Tesoreria
D.N.L:

Domicilio:




ANEXO 04

RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA N° 001-2008-OT-OGA/MDA

Nombre del Encargado:

D.N.I:

Fecha de Rendicion:

GASTOS RENDIDOS

N° [Tipo de Comprobante] Fecha

Proveedor

Concepto

Centro de
Costo

Actividad

Especifica del
Gasto

Importe (S.)

Siaf

MONTO
RENDICION

SALDO
- ULTIMA
RENDICION

ULTIMO
REEMBOLSO

SALDO

Firma y Sello del Encargado

Firma y Sello del Revisor-Oficina de Contabilidad




