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A, 19 AGD. 2009

El ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE;

VISTC el Informe MNP 034-2008-MDA/QOGP-ORE de fa Oficina de Racionalizacion y Estadistica, el Informe N°
2212008 v NP 225-2000-MDA/OGP de la Oficina General de Planificacion, el Proveldo N°®  3211-
2009MDA/GM de |z Gerencia Municipal; v,

CONSIDERARDO;

Que, conforme lo esiablece el articulo 184° de la Constitucion Politica del Perd, las municipalidades
provinciales v distritales son los organos de gobiemo local y tienen autonomia polifica, economica y
administrativa en los asuntos de su competiencia; ello, en concordancia con lo dispuesto por &l articulo 1l det
Titule Fraliminar de fa Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Que, de acusrdo al articulo 6° de la Ley 27972, la alcaldia es el argano Ejecutivo del gobiermo lecal. E
Alealde g5 el representania legal de fa municipalidad y su maxima autoridad administrativa.

Que, af objelo de |z Direciva es esizblecer las disposiciones que permila establecer "Mormas y
=\ Procedimientas para ta Administrasion y Control del Fondo Fijo para Gaja Chica y Cajas Periféricas”.

Giug, 12 finalidad de la Directiva, es establecer disposiciones y procedimientos para la utilizacion, rendicidn y
control del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas Periféricas de la Municipalidad Distrital de Ate.

Que, mediante nforme N® 221-2008-MDA/OGP la Oficina General de Planificacion, solicita 1a aprobacién
\ de: t Proyecio de Directiva "Normas y Procedimienios pars la Administracion y Control del Fondo Fijo para
%i gja Chica y Cajas FPeriféricas”,

pliue, mediante Informs N® 225-2009-MDA/OGP la Oficina General de Planificacion, remite el prayecto de de
irectiva "Normas y Procedimienios para la Administracion y Control del Fonde Fijio para Caja Chica y Cajas
~ Periféricas”, &l mismo que cuenta con &l V° B° de fa Qficina General de Administracién y la Oficina de
7 Racionalizacién y Estadistica de 1a Municipalidad Distrital de Ale.

/ Que, Iz Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades, sostiene en su Art. 427 que los Decretos de
/ Alcaldia, esiablacen Normas Reglamentarias y de =aplicacién de las Ordenanzas, sancionan [os
\pm(‘edlmantos nacesarios para la correcta y eficiente Administracién Municipal v resuelven o regulan

x%\ asuntos de Orden General y de interés parz el vecindario que no sean de competencia del Concejo
{.;f #h e Municipal,

ml Que, mediante el Proveido N° 3211-2008/MDA/GM el Gerente Municipal, sefiala se proyecie el Decrato de
Alzaldia correspondients.

ESTANDO A LOB FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA Y EN USO DE LAS

e ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR EL IHCISO 6) DEL ARTICULO 20° DE LA LEY ORGANICA DE
,//{%m;m o, MUNICIPALIDADES - LEY NP 27872;
5 B
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APROBAR |a Directiva N° 005-2009/MDA sobre “Normas y Procedimientos para la
Administracion y Centrol del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas Perifericas”, la
misma que como anexa forma pare integrante del presente en mérto a las
considaraciones anies expuastas.

ENCARGAR el cumplimiento del presente Decreto de Alcaldla a la Gerencia Municipal,
Oficina General de Administracién, Oficina de Tesoreria y demas &reas pertinentes de esta
Corporacion Municipal.
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DIRECTIVA N° 805-2008-MDA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIIO PARA

CAJA CHICA Y CAJAS PERIFERICAS”

L FINALIDAD.

Eslablecer disposiciones y procedimientos para la ulilizacién, rendicion y contrel del Fondo Fijo para Caja Chica
y Cajas Periféricas de la Municipalidad Distrital de Ale,

i OBJETIVOS.-

2.1

31
3.2
3.3

3.4
3.5

3.6

7
38

3.9
3.10
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Racionalizar los gastos con cargo a los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas Perfénuas,
promoviende su uso eficiente y responsable por parte de las dependsncias de la Corporacion
Municipat.

Establecer los procedimientos para &l uso y la rendicion del Fondo Fijo para Caja Thica y Cajas
Pesiféricas, por parie de los Responsables de su mangjo.

Precisar las normas y limitaciones a que debe sujetarse la ulilizacion de dichos fondos.
Establecer mecanismos ds control a las operaciones a cargo del Fondo Fijo para Caja Chica y Cajas

Periféricas por parle de los organos encargados de los sistemas administrativos instaurados en sl
Municipio.

BASE LEGAL.-

Ley N° 28893 "Ley General det Sislema Nacional de Tesoreria”

Ley N° 28411 “Ley General de! Sisiema Nacional de Presupuesto”.

Ley N° 29281 “Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesio del Sectar Piblico para &l Afe Fiscal
2009,

Ley N° 29289 “Ley del Presupuesto del Sector Pdblico para el afio Fiscal 2009".

Decreto Legislativo N° 1017 “Decreto Legislativo que aprugha fa Ley de Conlialacionss vy
Adquisiciones det Estado”.

Decreto Supremo N° 184 “Reglamento def Decreto Legislaliva N° 1017 que aprusho la Ley de

-Contralaciones y Adguisiciones del Estado”,

Resolucion de Canfraloria N° 320-2006-CG “Normas de Coniro! Interno”

Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N* 001-2007-EF/77 15 “Tireciiva
de Tesoreria"

Resolucion N° 007-89-/SUNAT v sus maodificatorias

Ordenanza N* 178-MDA “Reglamento de Organizacion y Funciones de fa Municipalidad Disicial de
Atg".

3.11 Resolucion de Alcaldia N° 0008-MDA que aprueba ia Apertura del Fondo para Caja Chica y Caja
Periférica.

ALCANCE.-

4.1 La presente directiva as de aplitacion a los responsables del Fonde Fijo para Caja Chica v Cajas

Peiféricas, los Organos encargados de los sistemas administrativos, ios Gerenles o Jafes de Gficing
fue autorizan gasios de bienes y servicios con cargo al cilado fondo, el perscnal que eiecing o
compra de dichos hienes y servicios, y en general todo trabajador de la Entfidad Municipal.
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- Fonde Fiio es &l dinero disponible para Caja Chica.

- Encargado se refiere al responsable def Fondo Fijo o al responsable de la Caja Peritérica seuas
la Resolucion de Alcaldia que lo nombra como (al,

- Munlcipalidad es la Municipalidad Distrital de Ale.

. DISPOSICIONES GENERALES.

5.1

5.2

5.3

54
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Fondo Fijo es aquel constituido por dinero en efectivo de monto fijo para Caja Chica, eslablecido de
acuerdo a tas necesidades de |a Enfidad, es aprobadn medianie una Resolucion de Alcaldia y cuyo
monto se distribuye en el Fondo Fio para Caja Chica (Oficina de Tesorariay y Fonda Fijo para Caias
Periféricas {Agencias Municipales).

E! Fondo Fijo liene como finalidad atender con oportunidad los gastos menudos y urgenies & biznes
y servicios que demanden su cancelacion inmediaia 0 que, por su finalidad y caraclerislicas, o
pueden ser debidamente programadas.

Fonde Fijo para Caja Chica es aquel constituido con dinero en efeclivo a carge de fa Oficinz de
Tesoreria.

Fondo Fijo para Cajas Periféricas es aguella constifuida con dinero en efsctivo que se asigna
Unicamente & las Agencias Municipales ubicadas en lccales distinios a ia sede central de fa
Municipalidad, sirve para atender gasios menudos, urgentes y no programables, necesarias para ol
desarrcllo de sus actividades.

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

La autorizacian del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica correspende a los Tifulares de ias
Gerencias, Oficinas o dependencias que generan €l gasto,

La autorizacidn de los gastos con cargo a cada Caja Periférica, son avtorzados por & iludar de ia
dependencia a la que s& le asignad fa misma en cumplimienio de sus actividades.

Los gastos que se efectlen con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, seran Gricamente con cargo & lus
siguientes Especificas del Clasificador de Gastos:

2.3.1.1.1.1  Alimenlos y behidas para consumo bumano
231313 Lubricantes, grasas y afines.
231511 Repuestos y accesorios
2.3.1.51.2 Papeleria en general, Utiles y maleriales de oficina
2.3.1.53.1 Aseo, limpiezay togador,
2.31.54.1 Electicidad, duminacién y elecirénica
2.3.1.6.1.1 De vehiculos {repuestos y accescrios).
2.3.1.6.1.99 Ofros accasorios y repuestos.
2.3.1.8.1.2 Medicamentos
2.3.1.99.1.3 Libros, diarics, revistas y otros bienes impresos no vinculados a ensenanza
2.3.2.1.2.99 Olros Gaslos (vigjes domestices)
2.3.2.2.3.1 Correos y servicios de mensajera.
232244 Servicios de impresiones, encuademacion y empastado
232413 De vehiculos (mantenirmiento, acondicionamiento y reparacion)
2.3.241.4 De mobiliario y similares
2.3.2.5.1.89 De olros bienes y activos.
2.3.26.1.1 Gasios legales y judiciales
2.3.261.2 (astos notariales.

Los gastos especificos 2.3.1.1.1.1 Alimenios y bebides para consumo humano y 231813
Medicamenios seran autorizados por el Gerente Municipal; v el gasic 2.3.1.99.1.3 Libros, diarios,
revisias y ofros bienes impresos no vinculados a ensefianza seré autorizado por el Gerente hMunicipzl

Nel Jefe de ia Oficina General de Administracion,

s
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3.8 El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica y del Fonda Fijo para las Cajas Peri :
responsables de verificar que los gastos que se efectizn con cargo a dichos recursos, se encus
debidamente aperfurados, avtorizados, justificados y susientados (los dispuestos por e SUMAT,
registro de firmas y seflos de los filulares de Jas unidades organicas).

5.8 Los Funcionarios que autorizan los gastos, con cargo at Fordo Filo para Caja Chica v Fondo Fijg
Cajas Periiéricas, deben ejercer dicha facutad con ciilerio de austeridad y racionalidad,
responsables del uso injustificado o desembalso indebido que auloricen.

.

¥

510 Cuando los responsables del Fondo Fijo de Caja Chica y Cajas Periféricas se encueniren con lice
0 goce de vacaciones, el Funcionario encargado designado para lal fin, seré el nueve responsabie del
manejo de los mismos, pravio arqueo y suscripeion de un acta que evidencia la situacion objefiva
enconfrada al momento de asumir el cargo.

8.1 Los gastos que se efeclizen con carge ai Fondo Fijo parz Caja Chica y Cajas Periféricas. deben coniar
necesariamente con ef presupuesio correspondients, bajo responsabilidad de los Encargados dul
manejo def Fondo Fio.

i, DISPOSICIONES ESPECIFICAS.-

6.1 Apertura

6.1.1 El Fondo Fijo para Caja Chica y el Fondo Fijo para las Cajas Periléricas, son estat
y modificadas mediante Resclucion de Alcaldia, a propuesta de {a Oficina Gen
Administracion, por montos fijos que seran delerminados de acuerdo a las necesidades Je
la Corporacion Municipal.

6.1.2  LaResolucion que apertura el Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo Fijo para Caia Pariféncs
debera contener como minimo:

- Nombre del Encargado Unico del manajo dal Fondo Fijo.

- Monto maximo del Fondo Fijo. -

- Especificas de Gastos a ser atendidos con cargo a! Fondo Fijo.

- la exigencia de rendir cuenta documentada e la pendlling envrega, pora
recibir nuevos fondos en efectivo.

- Monto maximo de pago en efectivo.

6.1.3  ElFondo Fijo para Caja Chica y el Fondo Fijo para Cajas Periféricas, podran reembolsa
lantas veces como sea necesario y de acuerdo a la disponibifidad presupuestal, prews
rendicién de cuentas, sin embargo, el monto lotal de los resmboisos mensuales o
excedera de fres (3) veces el mento autorizado en [z Resolucion da apertura.

6.2 Gastos de Movilidad
6.2.1 Reconocimiento y pago de gasios de Movilidad por Comisién de Servicios:

a) Las unidades organicas u otra dependencia municipal, deberan glanificar y programiar las
actividades, como la remision de documenios, con lz finalidad de resiringir f
desplazamiento de servidores en comision de servicio, y de esla manera racionalizar ¢
gasto en movilidad.

b) Para la asignacion de gastos par movilidad, el titular de la unidad organica que autonza e
desplazamiento debera fener en cuenta los siguienies costos, como referencia, a
de determinar el monto:

Transporle Piblico Urbano: de acuerdo a la tarifa vigente, deniro y fuera del
Distrite.

JEFE 5
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g)

PROCEDIMIENTOS

e Transporie Pariicular {Taxi} para desplazamiento fuers de la Localidar

- Distritos intermedios: hasia 5/, 10.00
(Chactacayo, San Luis, El Agustino, Santa Anila, La Moling)

- Distritos iejanos: hasta S/, 15.00
(Chasica, Miraflores, San lsidro, Chorrillos, Jests Maria, San Wiguel, |
de Lima, Brefa, La Victoria, Rimac, Lince, Puablo Libre, Magdalans
5an Borja, Surquillo, Callao.)

dal tia B

Es responsabilidad de los titulares de las unidades organicas, delemminar de acuer
urgencia y naturaleza de la comision de servicio, el ips de movilidad (ransporie particuis
0 publice), que debe utilizar el comisionado. Para tal fin debe considerar

i) Toda area que requiera enviar documentos a olras unidadss organicas, que
encuentren fuera del Palacio Municipal, a instituciones publicas o prive :
realizara con las unidades maviles de la Municipalidad o & través de ia Glicing de
Servicios Generales, salvo casos axcepcionales.

fi)  Autorizar fa movilidad en transporte pablico urbano cuando &l desplazamients sea
para aclividades de rutina, que no son impravistas,

fii)  Autorizar la movilidad en transporte parficular {faxi) de parfida, cuando la ocasion
sea de MUY URGENTE,

iv) Autorizar la movilidad en transporle particular para {a asisiencia a reunionas oficizles
de trabajo. En este caso por cada tres asislentes a un misma evento, ulilizaran un
solo taxi.

v) Si unc o mas de los asistentes 2 las reuniones de irabajp usa para su
desplazamiento un vehiculo de ta Municipalidad o alquilade por efla, esta obligado &
facilitar dicho medio a los demés asistenies, hasta la capacidad de Vt:iiICUiJ. Esia
excepluado de esta medida el Sr, Alcaide.

No se asignara recursos para movilidad local, a fos funcionarios y/o servidores que tiener
asignado a su servicio un vehiculo de la Municipalidad o alquilado por ella, salva que por
reparacion de la unidad u olra causa de fuerza mayor, no haya eslada a su servicio en
determinados dias.

La asignacion de recursos es personal e inlransferible, debiendo ser solicit ad».r cofi el
formato "Desembolso Provisional de Caja’, previamente a reaiizar |2 comision de servicio
el cual, correctamente Henado con letra legivle “lipo imprenta” v debidamente autorizato
por los vistos correspondientes sera presentado al Encargado.

El Reporte de Gasto de Movilidad debe precisar el nombre compielo, documento de
identidad del beneficiario, precisar el abjelo de ta comisian de servicios o el asunio de la
reunion de trabajo, nombre de las entidades y/o conlibuyenies a visilar v la direccion de
fas mismas, tipo de movilidad a ufilizar {iransporte piiblicourbano yio patticuiar), &l cosio
por cada lugar y, finalmanits, & monto total.

i) En casos debidamente jusiificados el Jefe de la OGA podia autorizar gasios
mayores a los estipulados en el {arifario.

El Encargado no atendera el pago de Reporles de Gastos de Movilidad lenados en forma
incompleta o incorrecla, o que no cuenlen con la autorizacion debids, bajo su

responsabilidad.

7.1 Desembolsos
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7.2

7.1 El Encargado alendera los desembolsos provisionales medianie &f lormale “Dese mwt ]
Provisional de Caja", aulorizado por la Cficing General de Administracion, los ¢
ser fiquidados y rendidos con fos decumentos de gasio en un plazo no mayor de 48 horas
recibido el dinero.

712 Siel solicitante de fondos, mediante el "Desembolso Provisional de Caia’, no rinde cusnia
dentro de fas 48 horas de recibido €l dinero, el Encargado del Fondo Fijo para Cala ©
debera notificarlo por escrito con conocimiento a ta Oficina Generat de Administracion, a fin
de establecer las responsabilidades que corresponda dandole un plazo de 24 horas para
que cumpla con la rendicion; vencido el plazo de la faita la Ofici (s
Administracion dispondra a la Oficina de Personal el descuenta por Planilia inmediata,

De fos Pagos

7.2 Es responsabifidad de los Encargados del Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo Fijo pars
Céjas Perifericas atender el pago de los gastos debidamenie aulorizados y justificad :
acuerdo a las especificas de gastos gue corresponda, v sin exceder el limite autorizado e iz
Resolucion de Apertura.

7.22  Es responsabilidad del Encargade de administrar el Fondo Fijo para Cala Chica y el Fonds

Fijo para Cajas Periféricas, revisar los documentos del gasto, comprobantes de pago conie
facturas, boletas de venta, recibos de honorarios, reporles de gaslo de movilidad, i
verfficando, ademés de la conformidad del monto, enire otros, (o siguiente

a) Que contengan los requisitos exigidos por la SUNAT {exceplo los “Repories de Gasio
de Movilidad"), que se encueniren emitidos a nombre de fa Municipalidad Distrital de
Ate y con el numere de RUC, cuando corresponda; que no presenien enmendaduras,
borraduras ni correcciones y deben eslar debidamente cancelados,

b) Que cuenten con la auorizacion {firma y seilo) del funcionario que ha generad:
gasto, V°B® del Jefe a Gerente de la unidad orgénica, Control Previo ds 1a Oficing de
Contabilidad y VB° de la Oficina General de Administracion.

) Que contengan la justificacion def gasto y la firma de recepoion, que olorga la
conformidad del bien o servicio recibido.

d) Que no fengan una antigiiedad mayor a 30 dias, de ser &l caso, los gastos adjur
un informe que justfique su preseniacién extempordnea, aprobado por el
Inmediato y |a autorizacion de pago de la Oficina General de Adminislracion.

e) {Que contengan la canfidad y descripcién del producio o servicio adquirido,

f)  Que los tickets de estacionamiento o de pesje y los documenios de gasto po
combusfibles, lubricantes, carburantes y lavado de vehiculos indiquen la placa del
vehiculo de la Municipalidad y estén visados por el Jefe de la Oficina de Servicios
Generales que cerlifigue la compra o servicio rsalizada.

g) Que los documentos de gasio por reparaciones, manienimiento, asi como poi
repuestos, accesorios y/o aditivos indiguen la placa del vehiculo de la Municipalidad v
estén visados por ef Jefe de la Oficina de Servicios Generaies.

h) Que los documentos de gasto de reparaciones, mantenimiento, asi como por repuesios
y accesorios de los equipos de compulo debe contar con la ficha l&cnica de la oficna
de Informatica que la sustente.

) Que los comprobantes por alimentos o consumo, presenten al reverso la justificacion
del gasto y fa visacion del Gerente Municipal.

1) Se aceptaran Declaraciones Juradas, tinicamente cuando se fralen de casos, ilgares o
conceplos en los que no sea posible oblener facturas, bolelas de venia u niros
comprebantes de pago reconocidos y emilidos de conformidad con 1o establecido por ta
SUNAT. El monto de la Declaracion Jurada no debe exceder el 10% de la Unidad
Impositiva Tributaria (S/. 355.00 nuevos soles).

i
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7.2.4

Verificado el documento del gasto, v efscluado &l dessmbelso respectivo, ¢ Encargade
estampara inmediatamente en 2l documenio el sello restrictive "PAGADBD”.

El monio méximo de cada pago en efectivo no podréd exceder de &/ 500.00 (Quinienios v
007100 Nuevas Soles); excepcionalments, para casos urgentes v debidamente suslentadn,
la Oficina General de Adminisiracion autorizara el pago de gastos, con carge al Fondo Fijo
para Caja Chica, hasta por una (1) Unidad Impositiva Tributaria.

7.3 Rendicién del Fenda Fiip

7.3.1

7.3.2

733

734

735

741

Et Encargado llevara un archive ordenado cronolégicamente de todos los Comprobanies da
Pago, Reembolsos y Rendiciones.

El Encargado presentard la Rendicion cuando el monto de los gaslos alcance comic méximn
gl 60% del monto autorizado, a efeclo de posibilitar su reembotso oportunn y eviiar
ausencia de liguidez.

El Encargado del Fondo Fijo para Caja Chica presentard la rendicion de los {](AJOb a r‘a
Oficina de Contabilidad en el Formato RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA Ch
en original y tres copias, debidamente firmado, sin borraduras ni enmendaduias, sustenia
con los documentos del gasto correctamente foliados,

Los encargados del Fondo Fijo de las Cajas Periféricas, pravio V°B® del Geranle Municipal,
presentaran la rendicion de los gastos, a la Oficina de Confebilidad en el Formaio
RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA PERIFERICA en original v fres copias,
debidamente firmado, sin borraduras ni enmendaduras, sustentado con los documentos ds
gasto correctamente foliados.

Es responsabilidad de la Oficina de Conlabiiidad efeciuar la revision de las rendiciones dal
Fondo Fijo para Caja Chica o Fondo Fijo para Cajas Periféricas, de acuerdo a las
especificas del gasto que corrasponda v la corecia susientacion v justificacion ds los
gastos.

Reembolso

El Encargado del Fende Fijo para Caja Chica, previa Rendicion, solicita dispenililidzd
presupuestal para Reembolso de Caja a la Oficina de Presupuesto y ésta detiva a la Olicing
de Contabilidad para la provisian del compromiso y devengado en el SIAF-GL y remision de
los documentos a la Oficina de Tesoreria a efecto que proceda al giro del monio rendido o
nombre del Encargado.

Ef Encargado de! Fondo Fijo de Cajas Periféricas previa rendicion, solicilard &l resmibolso &
través de la Oficina de Tesoreria.

La Oficina de Tesoreria es responsable de emitir el Comprobants de Pago y girar #f cheque
correspondiente al reembolso, dentro de las 24 horas siguientes,

Efectivizado el cheque de reembolso de Fondo Fijo para Caja Chica, e Encargado habiiiiara
en efectiva los gastos de tas diferentes unidades orgénicas de la Corperacicn Municipal,

La Oficina de Contabilidad archivara la RENDICION DEL FONBO FIJO PARA CAJA CHIC,
O CAJA PERIFERICA y |2 documentacion sustenialoria conjuniaments con ef Camprobanis
de Pago del reembaolso.

Liguldacion
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7.5 El Fondo Fijo para Caja Chica v el Fondo Fijo para Cajas Periféricas, serd

totalidad & mas tardar el 31.DIC.2009, bajo responsabilidad def En T: e
presentar el Recibo de Caja de reversién dal saldo no utifizado, conjuntameants con la uline
rendicion del afio.
VIIE SUPERVISION Y CONTROL..-
8.1 La Oficina de Presupuesto remite la Disponibilidad Presupusstal y varificard & compramiso

presupuestal de los gastos con cargo al Fondo da Caja Chica y del Fonde Fijo de Cajas Perifericas.

8.2 La Oficina de Contabilidad sfectia el control previo, el regisira de fa fase del Compromis:
Devengado en el SIAF-GL, asi como la contabilizacion correspondiente de los gasios con car
Fondo Fijo de Caja Chica. La Oficina de Conlabilidad realizara la revision del Fondo Fio te ajas
Periféricas.

8.3 L.a Oficina de Tesoreria, efectUa el registro de |a fase girado en el SIAF-GL y el pago con cargo al
Fondo de Caja Chica y Fendo Fijo de Cajas Periféricas.

B4 La Oficina de Tesoreria supervisa el manejo def Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo Filo para Cajas
Pariféricas.
8.5 La Oficina de Contabilidad es la encargada de practicar periddicamente, arqueos simuliansos del

e

Fondo Fijo para Caja Chica y Fendes Fijos para Cajas Periféricas, pravia coordinacion con la Olic
General de Administracion.

86 La Oficina General de Administracién dispone imprevistamenie ia realizacion de arqueos ordenando =
fa Oficina de Contabilidad su cumpiimiento, emitiéndose el Acla de Arquen de Fondo Fije.

8.7 Si durante el arqueo de fondos y valores se deiecla cualquier situacion irequiar, ésta gebe ser
comunicada inmediatamente ai Jefe de la Oficina General de Adminisiracion, al Jefe de ia Giicina de
Tesoreria; para las acciones correspondientes y adopcion de las medidas correctivas perfinenies

8.8 Las dependencias enceargadas de los sistemas administrativos, dentro de su competencia, son las
responsables de desarrollar los mecanismos de conlrol interno sobre las operaciones que se electosn
con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica y Fondo Fijo para Cajas Periféricas.

8.8 - Esresponsabilidad del Encargado de! Fondo Fijo para Caja Chica o Fondo Fijo para Caja Peiiterics
establecer las condicicnes que impidan la sustraccion o deieriore del dinero en efective exisienic &n &
fondo.

8.10 Toda adquisicion de bienes y servicios deberd previamente tener aulorizacion de la Oficina de
Logistica, Oficina de Servicios Generales o de fa Oficina General de Administracion, cualquicra se
naturaleza de la adquisicion, quienes detarminaran si &l bien o servicio no se encuentra en et skmacen
y §i procede la adquisicion respsctiva.

iX. DISPOSICIONES FINALES.-

8.1 La Oficina General de Administracion es la responsable de velar por el cumplimiento de 1o establecido e
la presente Directiva en el marco de las disposiciones de la normalividad legal vigente.

g
W g ’e”ff!:;::*._ 9.2 El Organo de Confro! Interno [nstifucional ds 1a Municipalidad Distrital de Ale supervisara las disposiciones
Y contenidas en la presente Directiva.

8.3 Cualguier accion contraria a [o dispuesto en |a presente Direcliva serd comunicado por escrilo a la Oficina
General de Administracion, quien a su vez informard a la Gerencia Municipal para las acciones



