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_ MUNICIPALIDAD DISTRITAL
ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY
PROVINCIA DE HUAMANGA - REGION DE AYACUCHO

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

RESOLUCION DE ALCALDA N° 119-2022-MDAACD/A.
Andrés A. Caceres Dorregaray, 31 de marzo del 2022,

VISTO:

El Informe n.° 001-2022-MDAACD/GCY (02-Mar-2022), presentado por la Sra. Yuditza
Gutiérrez Cardenas - Consultor; Informe n. °0035-2022-MDAACD/GAF-SGT/MELB (09-Mar-2022),
presentado por el CPC Mario Enrique Ledén Bendezi — Sub Gerente de Tesoreria; Informe n.© 047-2022-
MDAACD/GAF (22-Mar-2022), presentada por el CPC. Wagner Ledn Arones — Gerente de
Administracién y Finanzas; Opinién Legal n.° 066-2022-MDAACD/GAJ (29-Mar-2022), presentado por
el Abog, Luis Rodriguez Tenorio — Gerente de Asesoria Juridica; sobre la aprobacion de la Directiva n.°
002-2022-MDAACD, Directiva que aprueba las “Normas para la Apertura, Administracién, Control y
Liquidacion de Fondos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Andrés Avelino Caceres
Dorregaray”, v;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto en el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley n.° 27972 -
Ley Organica de Municipalidades, concordante con el Articulo 194° de la Constitucién Politica del
Estado, modificado por la Ley n.° 30305. La autonomia que la Constitucion Politica del Perl: establece
para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracién, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, Ia Ley n.° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, dispone que las
entidades del Estado deben implementar obligatoriamente sistemas de control interno en sus procesos,
actividades recursos, operaciones y actos institucionales, orientados a cuidar y resguardar los recursos y
// bienes del Estado contra cualquier forma de perdida, deterioro, uso indebido, actos ilegales y en general,
contra todo hecho irregular o situacién perjudicial que pudiera afectarlo, asi como garantizar la
contabilidad y oportunidad de la informacion;

Que, asimismo la citada Ley Precisa que son obligaciones del titular y funcionarios de la entidad,
velar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades de la entidad, documentar y divulgar
internamente las politicas, normas y procedimientos de gestién y control interno;

Que, mediante Ley n.® 28425 — Ley de Racionalizaciéon de los Gastos Piiblicos, que guardan
relacién con los principios y criterios de austeridad, transparencia y racionalidad del gasto;

Que, mediante Resolucién Directoral n.° 002-2007-EF, se aprobo la Directiva de Tesoreria n.°
001-2007-EF/77.15, en la cual se establecen las normas, procedimientos y las formalidades de Ia
Rendicién de Cuenta, asi como los tipos y caracteristicas de la documentacién sustentatoria de gastos
de vidticos y situaciones en las cuales procede el reembolso;

Que, de acuerdo a la Directiva de Tesoreria n.° 001-2007-EF/77.15 en su articulo 37° fondo fijo

para la caja chica, refiere lo siguiente: “Adicionalmente a lo sefialado en el articulo precedente, podra
utilizarse ¢l Fondo Fijo para gastos con cargo a fuentes de financiamiento distintas a la de Recursos
Ordinarios. Su administracion se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobadas por
Resolucién Directoral n.° 026-80-EF/77.15 y a las disposiciones que regulan al Fondo para Pagos en
%, [Efectivo en la presente Directiva;
\ Que, mediante Decreto Legislativo n.° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
- | Presupuesto Publico, se deroga la Ley n.° 28411 — Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico,
yactualizado el contenido y variando procedimiento respecto a la afectacion de los recursos
presupuestarios del estado:

Que, el Decreto Legislativo n.° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, se
establecen nuevas reglas y procedimientos que deben ser aplicables a los Procedimientos en manejo de
recursos del Estado;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia n.° 283-2020-MDAACD/A. (22-Set-2020), que aprueba
la Directiva n.° 005-2020 “Directiva para el Manejo, Otorgamiento y Rendicién del Fondo para Caja
Chica de la Municipalidad Distrital de Andrés Avelino Caceres Dorregaray”;

Que, mediante Informe n.° 047-2022-MDAACD/GAF (22-Mar-2022), el CPC. Wagner Leén
Arones — Gerente de Administracién y Finanzas, presenta la propuesta de la Directiva que aprueba las
“Normas para la Apertura, Administracién, Control y Liquidacién de Fondos de Caja Chica de la
Municipalidad Distrital de Andrés Avelino Caceres Dorregaray”, la misma que se enmarca a lo

establecido por la Resolucion Directoral n.® 001-2007-EF/77.15 que regulan el Fondo para pagos en
Efectivo en la Presente Directiva, presentada mediante Informe n. °0035-2022-MDAACD/GAF-
SGT/MELB (09-Mar-2022), presentado por el CPC Mario Enrique Leén Bendezii — Sub Gerente de
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Que, mediante Opinién Legal n.° 066-2022-MDAACD/GAJ (29-Mar-2022), el Abog. Luis
Rodriguez Tenorio — Gerente de Asesoria Juridica, manifiesta que la presente directiva es de aplicacion
y cumplimiento obligatorio para todas las dependencias y organos estructurales de la Municipalidad
Distrital de Andrés Avelino Céceres Dorregaray, y tiene la finalidad Garantizar el uso adecuado de los
recursos de la caja chica en los diferentes 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Andrés Avelino Céceres Dorregaray, que permitan cubrir gastos menores y urgentes en forma oportuna v
en concordancia con la normatividad vigente. Asf mismo, racionalizar la administracion del dinero en
efectivo y optimizar la atencién de los gastos menudos y de rdpida cancelacién y que por su naturaleza
v sus caracteristicas no pueden ser debidamente programadas para efectos de pago, por casos fortuitos,
de urgencias o emergencias que se puedan suscitar, determinados como objetivo fundamental, establecer
y normar procedimientos de gestidn que permitan la habilitacion, administracidn, custodia, control,
rendicion y liquidacion de los fondos de caja chica, asi como el uso racional y eficiente de las mismas,
siendo responsable de su ejecucion y cumplimiento la Gerencia de Administracidon y Finanzas. Por lo que
opina que resulta procedente la aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, estando a las consideraciones expuestas y en uso de las atribuciones conferidas por el inciso
6) del articulo 20° y articulo 43° dela Ley n.° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades, modificada por
laLey n.° 31433;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR la Directiva n.° 002-2022-MDAACD, Directiva que
aprueba las “NORMAS PARA LA APERTURA, ADMINISTRACI()N, CONTROL Y
LIQUIDACION DE FONDOS DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY™, la misma que como anexo forma parte integrante
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO .- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Alcaldia n° 283-2020-
MDAACD/A. (22-Set-2020), que aprueba la Directiva n.° 005-2020 “Directiva para el Manejo,
Otorgamiento y Rendicion del Fondo para Caja Chica de la Municipalidad Distrital de Andrés Avelino
Caceres Dorregaray”, y todo actos administrativo que se oponga a la presente.

ARTICULO TERCEROQ -NOTIFICAR el presente acto resolutive todas las instancias
administrativas con las formalidades prescritas por Ley.

ARTICULO CUARTO .- DISPONER a publicacién de la presente Resolucién, en el portal
institucional de la entidad www.muniandresavelinocaceres.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

NICIPALIDAD DISTRITAL ;(Nn :

+* DISTRIBUCION (08):
! - Alealdia (01)
-GM(01)
-GPP (01)
- GAF (1)
-SGT {01)
-SGC {o1)
- Esp. Contro] Previo {(01)
-Archivo (01)
GVQSG.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANDRES AVELINO
CACERES DORREGARAY

DIRECTIVA N° 02-2022-MDAACD

“NORMAS PARA LA APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y
LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY”

,’.ﬁ-}‘f\, \ » '-o‘\(?,;
(=1 sedeemaim \'ﬂ"
1=\ C >
AN GE /e
I“._,f_?“d’\ 5o f

A SIA
0417 - QQW Jr. Los Rosales n.° 205 Urb. Jardin (parque de La Bandera)
\_E_dE == Teléfono: 066-783440

Correo: mdcaceresayacucho@gmail.com

Municipalidad Distrital de Andrés Avelino Céceres Dorregaray



,@WW“ Beg Fepy,
\’f’? 4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL
E e ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY

PROVINCIA DE HUAMANGA - REGION DE AYACUCHO
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional

DIRECTIVA N° 02-2022-MDAACD/AYAC

“NORMAS PARA LA APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ANDRES AVELINO CACERES
DORREGARAY”

Aprobado con Resolucion de Alcaldia N2 119 - 2022-MDAACD/A

1. OBIETIVO
Establecer y normar los procedimientos de gestion que permitan la habilitacién,
administracién, custodia, control, rendicidn y liquidacién de los fondos de caja chica,
asi como el uso racional y eficiente de las mismas en la Municipalidad Distrital Andrés
Avelino Caceres Dorregaray.

Il. FINALIDAD

Garantizar el uso adecuado de los recursos de la Caja Chica en los diferentes 6rganos y
unidades organicas de la Municipalidad Distrital Andrés Avelino Céceres Dorregaray,
que permitan cubrir los gastos menores y urgentes en forma oportuna y en
concordancia con la normatividad vigente.

Asi mismo racionalizar la administracion del dinero en efectivo y optimizar la atencién
de los gastos menudos y de rdpida cancelacién y que por su naturaleza y sus
caracteristicas no pueden ser debidamente programadas para efectos de pago, por
casos fortuitos, de urgencias o emergencias que se puedan suscitar.

I. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los
trabajadores de los drganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital Andrés
Avelino Caceres Dorregaray, que utilizan el fondo fijo para caja chica, incluyendo a los
responsables de la administracién de los fondos de la caja chica, autorizados mediante
Resoluciéon de Alcaldia.

IV. BASE LEGAL
* Ley N2 31365, Ley de Presupuesto del sector Ptiblico para el afio 2022
* Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
* ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.
* Ley N2 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General y sus modificatorias
¢ Ley N2 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria de la
Republica y sus modificatorias.
¢ Decreto Legislativo N21436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico.
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¢ Decreto Legislativo N2 1438 Decreto Legislativo del Sistema

Nacional de Contabilidad.

* Decreto Legislativo N2 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto.

* Decreto Legislativo N2 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

* Decreto Ley N2 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, que establece la
obligacion de emitir comprobantes de pago en las transferencias de bienes, en
propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de cualquier naturaleza

s Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15 y modificatorias que aprueban la
Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

¢ Resolucidn Directoral N2 001-2011-EF/77.15 modificada por resolucidn Directoral N@
004-2011- EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria.

* Resolucidn de Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria N2
007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

e Resolucidn de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno para el sector publico.

* Ordenanza Municipal N° 013-2021-MDAACD/AYAC, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones — ROF de la Municipalidad Distrital Andrés Avelino Caceres.

V. DEFINICIONES

5.1.Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos
publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para
atender Unicamente a gastos menores que demande su cancelacién inmediata o
que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.
Los recursos de Caja Chica se utilizan considerando las normas de los sistemas de
la administracién financiera del sector publico, el principio de eficiencia en la
ejecucién de los fondos publicos, asi como los criterios de austeridad y
racionalidad del gasto publico. Asimismo, todo gasto efectuado tiene que estar
relacionado con el objetivo de la institucién.

5.2. Apertura: Es la asignacion de recursos financieros para la constitucién del Fondo
para Caja Chica.

5.3.Ejecucién: Utilizacidn de los fondos de conformidad con la normativa vigente.

5.4.Rendicion: Sustentacion documentada de los gastos efectuados con cargo al
Fondo para Caja Chica, debidamente visados.

5.5.Reposicién: Restitucidn de los recursos financieros asignados al Fondo para Caja
Chica, conforme a la rendicion aprobada.
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5.6.Reembolso: Devolucidn de los gastos efectuados con recursos del

funcionario o servidor, segtin las disposiciones aprobadas en la presente Directiva.

5.7.Documento que sustenta gasto: Elemento de evidencia que permite el

conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultado de una operacion o
transaccién. Para la rendicién de cuenta constituye documentacién que sustenta
el gasto los comprobantes de pago, declaraciones juradas, vales o planillas de
movilidad o racionamiento y constancia del pago por derechos administrativos.

5.8.Gasto Definitivo: Dinero en efectivo entregado a los colaboradores de la

Municipalidad Distrital Andrés Avelino Caceres Dorregaray con cargo a la caja
chica, en calidad de reembolso por un gasto efectuado y debidamente
sustentado.

5.9.Vale provisional: Documento mediante el cual se efectia la entrega de dinero a

los colaboradores de la Municipalidad Distrital Andrés Avelino Céceres
Dorregaray, respecto al cual debe rendir cuenta documentada dentro de las 48
horas de recibido.

VI. VIGENCIA.
La presente Directiva entra en vigor a partir al dia siguiente de la fecha de su
aprobacién mediante acto resolutivo, Resolucion de Alcaldia.

VIL. DISPOSICIONES GENERALES.
7.1.Responsable de autorizar y administrar la Caja Chica.

Son responsables de su cumplimiento los Gerentes, Sub-Gerentes y los
Trabajadores en General de las Unidades Orgénicas, que solicitan, utilizan,
autorizacién y/o administran los Fondos de Caja Chica.

7.1.1. El otorgamiento de la apertura y reembolso mensual de la caja chica
serd de acuerdo con la disponibilidad presupuestal que determine la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto mediante la certificacidn
presupuestal respectiva.

7.1.2. El responsable de manejo de caja chica para pago en efectivo sera
designado mediante Resolucion Gerencial o de Alcaldia, lo cual debe
contener:

a) Apellidos y nombres del titular y suplente.

b) Régimen laboral o contractual.

¢) Fuente de financiamiento.

d) Monto maximo mensual asignado para la administracion de
fondos.

7.1.3. La autorizacidon del gasto mediante caja chica estd a cargo de la
Gerencia de Administracion y Finanzas. La responsabilidad de la

Teléfono: 066-783440
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7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

administraciéon de la Caja Chica, esta a cargo del

Titular o suplente, de ser el caso, debidamente autorizado mediante
resolucién de Alcaldia.

La caja chica sera administrada en forma centralizada por el Titular
como responsable de la administracidon de la misma, segun resolucion
aprobada. El suplente serd el encargado temporal de la administracion
del fondo de caja chica, siempre que el titular no se encuentre
laborando en su correspondiente drgano o unidad orgdnica por
razones de trabajo o por motivos de vacaciones, licencias u otros.

Los funcionarios o servidores de la Municipalidad Distrital Andrés
Avelino Caceres Dorregaray, designados como titular y suplente
mediante Resolucion de Alcaldia, son quienes tienen |la
responsabilidad de administrar la Caja Chica, a cuyo nombre debe
girarse o efectuarse el depdsito mediante Operaciones Electrénicas de
apertura y reposicidn de la Caja Chica.

El responsable de la administracion de la caja chica debe ser una
persona distinta de los funcionarios que efectien funciones de
registro contable, o que reciba dinero como la funcién de cajero.

7.2.Montos mdaximos para pagos con cargo a la Caja Chica.
El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no deberd exceder la
suma de S/ 350.00. Por razones excepcionales se podran atender con la
autorizacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas, pagos hasta por el
monto de S/ 1,000.00; Unicamente para la atencion de obligaciones
indispensables para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
7.3.Prohibiciones del Uso de la Caja Chica.

7.3.1.

7.3.2.

7.33.

7.3.4.

7.3.5.

Disponer de los recursos efectivos de la caja chica para cambiar los
depdsitos de operaciones electréonicas de ser el caso, por cualquier
concepto, bajo responsabilidad de la misma.

Fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos maximos
de acuerdo al numeral 7.2 de los pagos con cargo a la Caja Chica. Los
gastos que incumplan dicha prohibicidn no podran formar parte de la
rendicién de la Caja Chica.

Cancelar érdenes de compra y de servicios con cargos al fondo de caja
chica.

Atender vales provisionales sin la autorizacion expresa del Gerente de
Administracion y Finanzas.

Cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que
correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

Jr. Los Rosales n.” 205 Urb. Jardin (parque de La Bandera)

Teléfono: 066-783440

Correo: mdcaceresayacucho@gmail.com

Municipalidad Distrital de Andrés Avelino Cdceres Dorregaray



'&wsﬂﬁﬁ BEL Py,

“5)1‘1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL 8
Rl ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY [

PROVINCIA DE HUAMANGA - REGION DE AYACUCHO v*
“Ario del Fortalecimiento de la Soberania Nacional (9%

7.3.6. Cancelar obligaciones de pago con documentos de
fecha que correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

7.3.7. Hacer entrega de fondos de la Caja Chica mediante vales provisionales
al comisionado que mantiene vales provisionales pendientes de rendir
cuenta, por el periodo que exceda el plazo méaximo permitido (02 dias
habiles de haberse otorgado).

7.3.8. Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

7.3.9. Compra de utiles y materiales de escritorio.

7.3.10. Pago de servicios basicos.

7.3.11. Compra de combustibles.

7.3.12. Adquirir bebidas alcohdlicas.

7.3.13. Compra de bienes considerados como activos fijos.

7.3.14. Planillas D.L. 276, 728, 1057.

7.4.Partidas Especificas de Gasto para Caja Chica.
Los gastos menores atendidos con la caja chica se registraran utilizando las
partidas presupuestales y cuentas contables que se resumen a continuacion:

PARTIDA PPTAL. CUENTA CONTABLE ' CONCEPTO

23.111.1 5301.01.01.01 Alimentos para personas,
siempre y cuando no excedan el
5% de la UIT vigente.

2.3.2.1.2.99 5302.01.02.99 Otros Gastos, que no estén
contemplados en el clasificador
de gasto presupuestario del
ejercicio fiscal.

Todos los gastos que se generan con la caja chica son para atender unicamente a

\@z@;@?f& gastos menores que demande su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
{’-/"_é? a-vff-iﬁg DE“T? caracteristicas, no puedan ser debidamente programados, aquellos bienes y
|’%vppsurpif£§%|§ servicios que no son adquiridos por la Sub Gerencia de Abastecimientos y

.-_'.’_:{;'4‘,‘__ Eis'i@é Servicios Auxiliares, los que estan enmarcados en la Ley del Presupuesto para el

Sector Publico.

Vill.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1.Apertura de la Caja Chica.
Mediante Resolucién de Alcaldia, se apertura la Caja Chica y se establece el
responsable Titular y Suplente de la administracidn de la Caja Chica, y el monto
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maximo, para su posterior habilitacion en el SIGA y SIAF por
parte de la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, quien a su vez
realizara la fase de compromiso del mismo.

8.2.Requerimiento.

8.2.1. Requerimiento de Vales Provisionales. Los vales provisionales (Anexo
01) seran autorizados por el funcionario a cargo del érgano o unidad
organica y por el Gerente de Administracidn y Finanzas, y presentado
ante el responsable de la administracién de la caja chica para la
atencidn del desembolso. El responsable de la administracidn de la
caja chica verificard las firmas y sellos de autorizacién de los vales
provisionales, de encontrarlo conforme, procederd al desembolso
correspondiente.

8.2.2. Requerimiento de Gastos Definitivos. La Gerencia de Administraciéon y
Finanzas y quienes autorizan segun formato o Anexo 05, aprobarén los
egresos definitivos con cargo a la caja chica. Para ello, el responsable
de la administracién del fondo de caja chica registrara el gasto contra
entrega de los siguientes documentos, estando facultado para revisar,
observar o rechazar los documentos que no cumplen con las
condiciones y requisitos:
8.2.2.1 Comprobantes de pago electronicos: se aceptaran los
comprobantes de emisién mecanica de los proveedores sujetos al
NRUS y los que cumplan con los requisitos establecidos por la SUNAT.
Dichos comprobantes deberdn encontrarse visados por el funcionario
responsable del érgano o unidad organica a la que pertenece la
persona que realizd el gasto, en sefial de autorizaciéon de la solicitud y
conformidad de la rendicién del gasto, consignandose en el reverso de
los mismos, el nombre y firma de la persona que realizé el gasto, los
mismos deben ser emitidos a nombre de la Municipalidad.
8.2.2.2 Declaracion jurada (Anexo 4), en los casos en que los gastos se
ejecuten excepcionalmente en lugares que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por SUNAT, hasta un limite del 10% del monto habilitado.
8.2.2.3 Constancia de pago de derechos administrativos.
8.2.2.4 Constancia de pago de gastos bancarios o financieros.
8.2.2.5 Vales de movilidad (Anexo 2) debidamente lienado el nombre,
firma del trabajador que utilizara el vale de movilidad, firma y sellos
de las autorizaciones, lugar de destino y el importe utilizado en
numero y letras. De utilizar diferentes destinos en un mismo dia,
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ademas del monto total, detallara todos los destinos
y montos que se ha utilizado por cada viaje.

8.3.Rendicion de Vales Provisionales:

8.3.1.

Documentacion que sustenta el gasto.

La rendicion de cuenta es efectuada, bajo responsabilidad, por el
colaborador que recibié el efectivo, debidamente aprobada por el
funcionario a cargo del érgano o unidad orgénica a través de la firmay
sello, para luego ser remitida a la Gerencia de Administracion y
Finanzas con los documentos y formalidades establecidos en el
numeral 82.1 y 82.2, a fin que se derive a la Sub Gerencia de
Contabilidad para que se efectie el respectivo control previo por
parte del Especialista, por lo cual deberan tener en consideracién lo
siguiente:

8.3.1.1 Los comprobantes de pago deberan presentarse a nombre de
la Municipalidad Distrital Andrés Avelino Caceres Dorregaray, con
nimero de RUC 20574742545,

8.3.1.2 No se aceptaran comprobantes de pago emitidos con las
siguientes denominaciones “MDAACD” y otras denominaciones que
no cumplan con lo sefialado en la presente directiva.

8.3.1.3 Los comprobantes de page deben ser legibles, no deberan
contener borrones, enmendaduras ni sobreescrituras, en las partes
editables.

8.3.1.4 Deberan indicar expresamente el detalle del gasto efectuado.
8.3.1.5 Los comprobantes de pago deben ser los originales, en caso de
emisiones mecanicos.

8.3.1.6 Las Boletas de Venta unicamente son aceptadas por
operaciones con proveedores sujetos al nuevo régimen Unico
simplificado y deben estar emitidas con papel carbdn o autocopiativo.
8.3.1.7 Los vales de movilidad es para sustentar la movilidad local que
deba efectuar el personal de la Municipalidad Distrital Andrés Avelino
Caceres Dorregaray, originados por la necesidad de realizar gestiones
fuera del local de trabajo en cumplimiento de las funciones asignadas
a los diferentes érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad.
Dicho traslado debe estar estrictamente relacionado con las funciones
y competencias asignadas a cada unidad orgdnica. El traslado puede
ser mediante servicio de transporte publico o se podra autorizar el uso
de taxis.

8.3.1.8 Se podra otorgar excepcionalmente ante una coyuntura
sanitaria, pandemia y/o siniestros, vales de movilidad y alimentacién

Teléfono: 066-783440
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al personal que denote limitaciones para el

desempeio de sus funciones y que a su vez sea necesaria e
imprescindible sus labores para cumplir con el servicio a la comuna
y/o a la entidad.

8.3.1.9 Para el caso de servicio de alimentacién, no se aceptaran
comprobantes de pago con el concepto “por consumo”. Estos
comprobantes de pago deben indicar el detalle de los alimentos
adquiridos.

8.3.1.10 Los gastos incurridos por el trabajador deben ser reales,
razonables, coherentes y proporcionales, debiendo guardar relacién al
periodo y ubicacién geogrifica donde se realiza la labor de
cumplimiento de sus funciones.

8.3.1.11 La rendicion de Caja chica debera presentarse en el formato
SIGA.

8.3.1.12 La rendicién de cuenta se da por aceptada cuando los
documentos presentados cuenten con la conformidad del responsable
de la administracidn de la caja chica.

8.3.1.13 En el acto de rendicion de cuenta, el responsable de la
administracion de la caja chica coloca el sello de “Pagado” y la fecha
del page en cada unc de los documentos presentados que cumplan
con los requisitos y la justificacién del gasto realizado.

Plazos para presentar la rendicién de cuentas.

8.3.2.1 La rendicion de los vales provisionales de los trabajadores se
debera presentar ante el responsable de la administracion de la Caja
chica, debidamente documentada, firmada en sefial de aprobacién
por el funcionario a cargo del érgano o unidad organica, firma del
Gerente de Administracidn y Finanzas y visto bueno del responsable
de control previo de la Subgerencia de Contabilidad, dentro de los dos
(02) dias habiles de efectuada la entrega del vale provisional
correspondiente.

8.3.2.2 De haber trascurrido el plazo sefalado y no presentar la
rendicidn de cuentas, la Subgerencia de Tesoreria, previo informe del
responsable de la administracién de la caja chica, solicitara el
descuento por planilla correspondiente a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, quien lo derivara a la Subgerencia de
Recursos Humanos para que se efecttie el descuento, sin perjuicio de
la aplicacion de la sancidén administrativa por el incumplimiento de las
disposiciones y retencién indebida de los fondos institucionales. Para
lo cual al momento de otorgarsele los fondos de Caja Chica a los
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responsables de la misma, deberan firmar una

Declaracién Jurada autorizando el descuento por incumplimiento de la
rendicién en los plazos establecidos.

8.3.23 Llos comprobantes de pago serdn verificados por el
responsable de la administracion de caja chica, y por el Especialista de
Control Previo de la Subgerencia de Contabilidad, quien verificara que
se cumpla la normatividad vigente.

8.4.Reposicién de la caja chica.

El responsable de la administracion de la caja chica deberd realizar las siguientes
acciones:

8.4.1. \Verificara la rendicidn de caja chica, de acuerdo con lo establecido en
la presente directiva.

8.4.2. Efectuara el registro correspondiente utilizando las partidas
presupuestales y cuentas contables, de acuerdo con el numeral 7.4.

8.4.3. Adicionalmente, registrara la rendicién de cuenta en el médulo de caja
chica mediante el Sistema Integrado de Gestidn Administrativa — SIGA,
establecido en la Municipalidad Distrital Andrés Avelino Caceres
Dorregaray. El resultado se reproducira en dos ejemplares, los cuales
deberdn ser firmados por el administrador de la caja chica y el
Subgerente de Tescreria.

8.4.4. La solicitud de reposiciéon es derivada a la Gerencia de Administracion
y Finanzas, el mismo que sera derivado a la Sub Gerencia de
Contabilidad, quien a su vez realizara la fase de compromiso del
mismo con el apoyo de la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares, y debera solicitar, en forma oportuna, la respectiva
Certificacion Presupuestal para la reposicion del fondo de caja chica a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, enviando la Solicitud de
reposicion del fondo para caja chica y la rendicién de fondo fijo para

, caja chica (adjuntando la documentacidén sustentatoria).

\ & 8.4.5. Posteriormente la Sub Gerencia de Contabilidad proseguira con la fase

de devengado y luego ser derivado a la Sub Gerencia de Tesoreria
para el girado y pago respectivo.

8.4.6. la Subgerencia de Tesoreria elaborard el comprobante de pago,
emitira y firmard al girarse o efectuarse el depdsito mediante
Operaciones Electrdnicas correspondiente para la consiguiente firma
del Gerente de Administraciéon y Finanzas o alglin suplente de las
firmas segln corresponda.

8.4.7. Con la finalidad de garantizar la liquidez del fondo y su oportuno
registro contable, el responsable de la administracién de la caja chica

. Jr. Los Rosales n.” 205 Urb. Jardin (parque de La Bandera)
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debera solicitar el reembolso cuando se haya

ejecutado gastos que representen mas del 50 % del monto asignado, a
fin de dar continuidad de gestién a los diferentes 6rganos y/o
unidades organicas de la Municipalidad Distrital Andrés Avelino
Caceres Dorregaray. El ultimo reembolso de cada mes deberd ser
solicitado con tres dias habiles anteriores a su vencimiento. En ningun
caso se debera dejar de solicitar el reembolso respectivo.

8.4.8. Durante el mes solo se podra efectuar los depdsitos mediante
Operaciones Electréonicas a nombre del administrador del fondo de
caja chica, hasta dos (2) veces el monto constituido para dicho fondo,
indistintamente el numero de rendiciones documentadas que
pudieran efectuarse en dicho periodo, conforme se establece en el
articulo 362, inciso b) de la Directiva de Tesoreria N2001-
2007-EF/77.15.

8.5.Liquidacion de la caja Chica.
Al cierre del ejercicio econdmico, los montos del fondo de caja chica no utilizados
se depositaran en la cuenta de la fuente de financiamiento correspondiente, bajo
responsabilidad del responsable de la administracidn de caja chica, a mas tardar
un dia habil anterior al cierre del ejercicio fiscal; debiendo preverse el tiempo
necesario para las acciones del cierre de afic a realizarse en las Subgerencias de
Contabilidad y Tesoreria.

8.6.Mecanismos de Control.

8.6.1. Arqueo de la Caja Chica.
8.6.1.1 La Subgerencia de Contabilidad queda encargada de supervisar
el fondo de caja chica mediante arqueos inopinados al Administrador
del fondo de la caja chica, levantdndose un Acta de Arqueo — Fondo
para Caja Chica de los resultados del mismo (Anexo 3).
8.6.1.2 En el acta de arqueo que se practique se detallard la
conformidad o disconformidad del mismo, debiendo ser firmada por
el personal que efectud el arqueo y el administrador del manejo del
fondo de caja chica, se anexara la informacién detallada que
corresponda.
8.6.1.3 La Subgerencia de Contabilidad comunicard por escrito a la
Gerencia de Administracidon y Finanzas sobre el resultado de los
arqueos sorpresivos efectuados, en un plazo no mayor de tres (3) dias
hébiles de realizados, recomendando las medidas correctivas a
implementarse de ser el caso.

Jr. Los Rosales n.” 205 Urb. Jardin (parque de La Bandera)
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8.6.1.4 Los arqueos inopinados a que se refiere el
presente acapite, se efectuaran con una frecuencia no menor de una
vez al mes, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control que
sean necesarias.

8.6.2. Responsable de la Administracién del Fondo de caja chica.
8.6.2.1 El responsable de la administracidn del fondo de caja chica
debera implementar medidas que impidan la sustraccion o deterioro
del dinero en efectivo y de la documentacién sustentatoria del gasto,
debiendo utilizar una caja de seguridad.
8.6.2.2 El responsable de la administracion del fondo de caja chica no
otorgard nuevos fondos al personal que tenga pendiente alguna
rendicidn.

8.6.3. Archivo de actas de arqueo.
El responsable de la administracion de fondos de caja chica y la
Subgerencia de Contabilidad son los responsables de mantener
archivada las actas de los arqueos de fondos de caja chica.

IX. RESPONSABILIDADES.

9.1.De los funcionarios a cargo del area usuaria del fondo de caja chica.
Los funcionarios de los drgancs y unidades organicas sen los responsables de la
autorizacion del gasto mediante los fondos de caja chica.

9.2.Del Gerente de Administracién y Finanzas.
El Gerente de Administracion y Finanzas es el responsable de la autorizacidn de
vales provisionales de los érganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad
Distrital Andrés Avelino Caceres Dorregaray asegurando el uso eficiente de los
recursos asignados para la caja chica. Asi como, autorizar la ejecucion de los
gastos que se realizara a través de la caja chica.

9.3.Del Trabajador que realiza el gasto.
El trabajador que realiza el gasto es el responsable de ejecutar el gasto de manera
adecuada y presentar la rendicidon en cumplimiento de la presente directiva.

9.4.Del Administrador del Fondo de Caja Chica.
El administrador del fondo de caja chica es el responsable de verificar que la
solicitud de gastos mediante los fondos de caja chica y la respectiva rendicién
cumpla los requisitos de la presente directiva.
9.5.1 Cautelar que la caja chica cuente con los recursos financieros necesarios y
suficientes para atender los gastos menudos y urgentes.
9.5.2 Velar que los fondos de la caja chica y la documentacién sustentatoria
cuenten con las condiciones de seguridad adecuadas dentro de la Municipalidad
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Distrital Andrés Avelino Caceres Dorregaray, para lo cual deberan

utilizar la caja fuerte u otras medidas de seguridad que corresponda.

9.5.3 Para las reposiciones o reembolsos, adoptar las medidas de seguridad y las
previsiones necesarias para el cobro de los giros o depodsitos efectuados mediante
Operaciones Electrdnicas y el traslado del efectivo.

9.5.4 Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso,
con la documentacidon sustentatoria; detallada, ordenada y foliada segun las
partidas especificas del gasto, debidamente firmada por el responsable del 6rgano
y unidad orgdnica de la Municipalidad Distrital Andrés Avelino Caceres Dorregaray,
el Gerente de Administracién y Finanzas y el especialista de control previo.

9.5.5 Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con los
fondos de caja chica, cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento de
Comprobantes de pago y modificatorias establecidos por la SUNAT y/o los
formatos internos aprobados los cuales constan como anexos en la presente
directiva.

9.5.6 La rendicidn de cuenta de los vales provisionales se efectuara dentro de los
dos (02) dias habiles de haberse otorgado, debiendo informar a los 6rganos y
unidades organicas solicitantes, en los casos en los cuales los trabajadores no
rindieran cuenta en los plazos establecidos, de persistir se solicitaran los
descuentos correspondientes.

9.5.De la Subgerencia de Contabilidad.

El responsable de realizar el control previo mediante el Especialista encargado y
de verificar que las rendiciones y vales provisionales cumplan todos los requisitos
sefialados en la presente directiva. Asimismo, responsable de realizar la fase de
devengado y responsable de realizar arqueos inopinados en cumplimiento de la
presente directiva, sin perjuicio de los arqueos que pueda realizar el 6rgano de
Control Interno o Sociedad de Auditoria.

9.6.De la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Es el responsable de otorgar la respectiva certificacion presupuestal para los
fondos de caja chica, tanto para la apertura, como para sus reembolsos.

9.7.El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera

responsabilidad a que hubiera lugar, previo procedimiento, conforme a lo previsto
en la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

9.8.De la Sub Gerencia de Tesoreria

Es el responsable de realizar la fase de girado de las habilitaciones y reposiciones
de caja chica, como también responsable de la verificacion de los fondos
otorgados, al momento de visar en el formato de otorgamiento y uso de caja
chica.

9.9.De la Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
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El responsable de realizar la fase de compromiso de las
habilitaciones y reposiciones de caja chica en el SIGA y SIAF, mediante la
normativa vigente.

X. DISPOSICION COMPLEMENTARIA.
10.1. Las situaciones no previstas en la presente directiva deben ser evaluadas y
autorizadas por la Gerencia de Administracién y Finanzas.
10.2. La Subgerencia de Abastecimientos y Servicios Auxiliares podra utilizar el fondo
de caja chica para el mantenimiento de los locales de la Municipalidad Distrital Andrés
Avelino Cdceres Dorregaray, el cual deberd ser ejecutado de manera
excepcionalmente teniendo en cuenta las respectivas fuentes de financiamiento.
10.3. La presente Directiva se actualizara en base a las disposiciones que emita el MEF
referente al SIGA y SIAF.

XI. INFORMACION COMPLEMENTARIA
10.1. ANEXO N° 01: “Vale Provisional de Caja Chica”.
10.2. ANEXO N° 02: “Vale de Movilidad”.
10.3. ANEXO N° 03: “Acta de Arqueo — Fondo para Caja Chica”.
10.4. ANEXO N° 04: “Declaracion Jurada de Gastos”.
10.5. ANEXO N2 05: “Datos del Usuario de Caja Chica”.
10.6. ANEXO N¢ 06: “Declaracion Jurada de Autorizacidn Expresa de Descuento por
Planilla”.
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ANEXOS
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ANEXO N° 01: “Vale Provisional de Caja Chica”

VALE PROVISIONAL DE CAJACHICAN? ... ...
Unidad Ejecutora: 301852 Municipalidad Distrital Andrés Avelino Caceres Dorregaray.
S/

Recibi del Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica de la
Municipalidad Distrital Andrés Avelino Caceres Dorregaray la suma de (en Letras)
weerreeeeeeennnny 00/100 Soles.

Para la compra 0 ServiCio de: .. e e s e s s s

Nota: Con cargo a rendir cuenta en el plazo maximo de 48 horas con la presentacion
de la documentacién que sustenta el gasto; caso contrario, autorizo se me realice el
descuento en la Planilla de Pagos el importe del presente recibo.

Andrés Avelino Caceres Dorregaray, ... de.ninieireeiininen. de 20,

Autorizado por:

Firma del Solicitante VB2 Gerente de Administracion VB2 del RFCC
y Finanzas

Recibi conforme:
Firma:....ocoeeeceeeeeeeene
NOMDBIES ¥ APEIIAOS ittt st et et s s srsans eee sasaeseaeemsensass sessresessns seas

)

fe

\¢a
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ANEXO N° 02: “Vale de Movilidad”

VALE DE MOVILIDAD
(DECLARACION JURADA)

R (o TS U SO ST SURVUU U STPR OSSO identificado con DNI
N e mrerner e senes con él cargo de... SRV OR R ORPOPROPTUYOPTPUPPPOROPOPPRPRPR | 141 I for- | gl =1
nombre de la Unidad Organica aI que reporta) decIaro bajo Juramento que he
realizado la siguiente comision de servicios en cumplimiento de mis funciones, con la
autorizacion de mi Jefe inmediato superior, con la siguiente informacién:
LU A . ettt et s e e e et b st e e b s se e ers tse e sRsSeR s E s sn s eu Hha ke sabbens

Medlo de Transporte .............................................................................................................
Fecha...
Motivo de Ia Sallda

Recibi del Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica, de la
Municipalidad Distrital Andrés Avelino Caceres Dorregaray, en efectivo la suma de: 5/

.................. RO UUUUUUUPTUUOTURRoTPRRo v 0 ¢ 3 1 L8 [ ¢ I-To] X3 B
Firma

Nombres y Apellidos......ccoceevreerennen.

DN N e e

Andrés Avelino Caceres Dorregaray, de de 20

Autorizacién de:

Firma y Sello Gerente V2B?2 Gerente de Administracidn VeB2 del RFCC
o Subgerente y Finanzas

Jr. Los Rosales n.° 205 Urb. Jardin (parque de La Bandera)
Teléfono: 066-783440

Correo: mdcaceresayacucho@gmail.com o

Municipalidad Distrital de Andrés Avelino Céceres Dorregaray



"
'g'uﬁi “ADEL ?pﬂ”

\Xe¥)
Y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL )

ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY [ )
PROVINCIA DE HUAMANGA — REGION DE AYACUCHO {‘() O
"Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional J"jf,{

T
i R}Q/ ot
;’§ VD [ \
=/ e
3| PLani ey,

\é ¥ PRES ;
“; A
‘/’;\& =

N gprfse

—

ANEXO N° 03: “Acta de Arqueo — Fondo para Caja Chica”

Acta de Arqueo del Fondo para Caja Chica

En la ciudad de Andrés Avelino Caceres Dorregaray, siendo las : , horas
del dia - - , se reunieron en la Subgerencia de Tesoreria —
2do piso de la Municipalidad Distrital Andrés Avelino Caceres Dorregaray, nombre y
cargo de quien realiza el argueo y el nombre y cargo de la

responsable de la administracion de la caja chica, con la finalidad de realizar el arqueo

de caja chica, encontrandose lo siguiente:
Resultado de Control

¢ Conteo de Billetes Cantidad Valor S/ Totales
Sub total S/
* Conteo de Monedas Cantidad Valor S/ Totales
Sub total S/
TOTAL S/
» Comprobantes de Gastos S/
» Rendicidn de caja chica S/
» Documentos definitivos para rendicion S/
* Monto Total Arqueado S/
¢ Monto Total Autorizado S/
* Monto Total Diferencia S/

Observaciones:
Siendo las , se concluye el presente arqueo,
firmandose la presente Acta en sefial de conformidad, las siguientes personas:

Responsable del Arqueo Responsable de Caja Chica

[l Jr.Los Rosales n.° 205 Urb. Jardin (parque de La Bandera)
Teléfono: 066-783440

Correo: mdcaceresayacucho@gmail.com

Municipalidad Distrital de Andrés Avelino Ciceres Dorregaray
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ANEXO N°04
DECLARACION JURADA DE GASTOS
El que suscribe con DNI

N°® en el cargo de
declaro bajo juramento haber realizado
gastos por los cuales no me ha sido posible obtener comprobantes de pago, de
acuerdo con lo establecido con el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado
por Resolucidn de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y modificatorias, los cuales son:

Motivo: Detalle de los Gastos Efectuados Fecha Concepto Especifica de Gasto Importe
= En consecuencia, para sustentar estos gastos, suscribo la presente, de conformidad
con lo dispuesto en el Art. 712-A de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobado mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Declaracion que formulo a los dias del mes de del 20__

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI N°

/g) 'I Jr.Los Rosales n.” 205 Urb. Jardin (parque de La Bandera)

651 Teléfono: 066-783440

“@ %

—= Correo: mdcaceresayacucho@gmail.com

Municipalidad Distrital de Andrés Avelino Cdceres Dorregaray
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ANEXO N2 05

DATOS DEL USUARIO DE CAJA CHICA

NOMDBIes ¥ APellidOs.......c.vvi i s e e s st e s
CarBO ACLUAL .ottt rer ettt s s sa bbb bbb s ea b er b e s s
(Lo T e 0142 [ ] or- FEU OO OO OSSO OO OPPUSORIOTON

De conformidad al Art. 42 de la Iey_N‘-’ 27444 Procedimientos Administrativos Generales,
concordante con Directiva N2 001-2007-EF/77.15 del Sistema Nacional de tesoreria, aprobado
mediante Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15, y las Normas de Control Interno, se

deja constancia de haber realizado los gastos que se detalla a continuacién, con cargo a
fondos fijos de caja chica, para lo cual se adjunta comprobantes sustentatorios segin la
Resolucion de Superintendencia N2 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobante de Pago,
ampliatorias y modificatorias.
MOTIVO DEL COMPROBANTE QUE SUSTENTA | IMPORTE
GASTO ; ——————
FECHA TIPO RUC SERIEY
COMPROBANTE NUMERO
SON: " s/.
0.00

"~ AUTORIZACION CONFORME A LA DIRECTIVA PARA EL MANEJO, OTORGAMIENTO, CONTROL Y RENDICION DEL FONDO DE CAIA CHICA.

VveBe Jefe Inmediato V2B Gerente Municipal
VB2 Gerencia de VeBe Sub Gerencia de
Administracion y Finanzas Tesoreria

Correo: mdcaceresayacucho@gmail.com

Municipalidad Distrital de Andrés Avelino Cdceres Dorregaray
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ANEXO N2 06
DECLARACION JURADA

AUTORIZACION EXPRESA DE DESCUENTO POR PLANILLA

Srs.

Municipalidad Distrital Andrés Avelino Caceres Dorregaray
Jr. Los Laureles Mz. K Lt. 15 Urb. Jardin Parque de la Bandera
Presente.-

Mediante la presente DECLARACION JURADA,
DOY AUTORIZACION EXPRESA PARA QUE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ANDRES
AVELINO CACERES DORREGARAY, REALICE LOS DESCUENTOS POR PLANILLA DE MIS
REMUNERACIONES EN CASO DE NO CUMPLIR CON LAS RENDICIONES EN LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS, el que se efecttia en razén a la Directiva Interna de “NORMAS PARA LA
APERTURA, ADMINISTRACION, CONTROL Y LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ANDRES AVELINO CACERES DORREGARAY”

Sin otro particular, quedo de usted.

Andrés Avelino Cdceres Dorregaray, de de 20
Atentamente,
|15 11T SO
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Jr. Los Rosales n.” 205 Urb. Jardin (parque de La Bandera)
Teléfono: 066-783440

Correo: mdcaceresayacucho@gmail.com

Municipalidad Distrital de Andrés Avelino Caceres Dorregaray



