UNICIPALIDAD DISTRITAL DE TENIENTE MANUEL CLAVERG
Sede Calle Las Flores S/N- Plaza de Armas - Soplin Vargas - Rio Putumayo

RUC. N° 20493394704

Afio de la Recuperacién y Consolidacion de la Economia Peruana”

RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACIAN Y FINANZAS N° 008-2025-GAF-MDTMC
Soplin Vargas, 06 de marza de 2025.

VISTD:

El Proyecto, sobre aprobacidn de la Directiva N° 002-2025-MDTMC, “NORMAS PARA EL MANE.D,
OTORGAMIENTO, CONTROL Y RENDICIAN DEL FONDO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
TENIENTE MANLIEL CLAVERD", y;

CONSIDERANDD:

(ue, la Constitucicn Politica del Perd en su articulo 194° modificada por Ley N° 30305 establece que
|las municipalidades provinciales y distritales son los drganos de Gobierno Local. Tienen autonomia politica,
econdmica y administrativas en los asuntos de su competencia (...); concordado a ello se tiene que el articulo |l
del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27872, establece que los gobiernos locales
gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

(ue, el numeral 1.2 del articulo | del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, sefiala que no son actos
administrativos |os actos de administracidn interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar
sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecidn a las disposiciones
del Titulo Preliminar de |a Ley del Procedimienta Administrativo General, y de aquellas normas que expresamente
asf |o establezcan;

(ue, en el gjercicio de la funcidn pablica debe procurarse la implementacidn de buenas practicas de
gestidn que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el cumplimienta de las funciones asignadas, asi como |a
adecuada u oportuna toma de decisiones; por |o que resulta conveniente establecer los procedimientos técnicos,
normativos y administrativos para el uso y control de los fondos de Caja Chica de la Municipalidad Distrital de
Teniente Manuel Clavero;

(lue, mediante Resolucidn Directoral N° D08-2024-EF /7715, se aprueba la Directiva N° 003-2024-
EF/52.06 “Directiva para el manejo de Caja Chica”, definiendo en su articulo 4° a la Caja Chica como un fondo
efectiva constituido con Fondos Pablicos, cualquiera sea la fuente de financiamiento, con excepcidn de la fuente
Recursos por Operaciones (ficiales de Crédito, a ser destinado tnica y exclusivamente para el pago por gastos
que conlleven al cumplimiento de objetivos institucionales los mismos que deben reunir, de manera concurrente,
|as siguientes condiciones: a) Por su naturaleza, no pueden ser debidamente programados; b) Ser eventuales o
Urgentes; y que c) Demandan su cancelacidn inmediata;

(ue, el numeral 10! del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° O01-2011-EF/77.15 “Dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de la Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/7715 y sus
modificatorias”, define a la Caja Chica, como el fondo en efectivo que puede ser destinado Gnicamente a gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que. por su finalidad y caracteristica, no puede ser
debidamente programados;

Que, en el numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucidn Directoral N°® D0I-201-EF/77.15, dispone que
la Caja Chica se sujeta a las normas generales de Tesoreria 06 y 07 aprobadas por la Resolucidn Directoral N°
026-80-EF/7715 y adicionalmente a lo dispuesto en dicho articulo;

(lue. la administracidn del fando de caja chica de la Municipalidad Distrital de Teniente Manuel Clavera,
tiene por objeto efectuar gastos menudos y urgentes que demande su cancelacion inmediata o que, por su
finalidad y caracterfsticas no pueden ser debidamente programadas para efectos de pago, mediante otra
modalidad;
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[ue, las Directivas son documentos técnico - normativos que norman y orientan las acciones de los
drganos en las entidades de la administracidn pablica, establecienda disposiciones para el mejor cumplimiento
de sus funciones;

(ue, la Gerencia de Administracidn y Finanzas cuenta segin sus facultades de establecer y actualizar
normas y directivas de carécter interno para la administracin de los recursos financieros y materiales, asi
como el recurso humana y e otras acciones propias de su competencia; conforme a lo aprobado en la Ordenanza
N® 002-2013-S0-CM-MDTME, de fecha I3 de enero de 2019 aprobar Directivas que sus Gerencias requeran

elaborar amparados en la Ley Organica de Municipalidades N° 27972,

(ue, habiéndose revisado el proyecto de Directiva presentada por la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto en su condicidn de drea técnica responsable la misma que no ha realizado ninguna observacidn a la

’__ Directiva propuesta, por lo que se concluye que cumple con el procedimiento y estructura que debe contener una
/ Directiva;

(ue. la Municipalidad es un 6rgano de gobierno local con autonomia politica. econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia de conformidad con lo establecido en el Articulo 194° de la
Constitucicn Poltica del Estado y en concordancia con la Ley N° 27372 Ley Orgénica de Municipalidades;

(lue, estando a lo dispuesto y en uso de las facultades conferidas por la Ley N° 27372 - Ley Organica
de Municipalidades y contando con las visaciones de |a Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto y Gerencia de Administracidn y Finanzas;

RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR, la Directiva N° 002-2025-MDTMC. “NORMAS PARA EL MANEJD,
OTORGAMIENTO, CONTROL Y RENDICIGN DEL FONDO PARA CAJA CHICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
TENIENTE MANLIEL CLAVERD", en vista de los considerandos antes expuestas, el misma que farma parte anexa
de la presente resolucidn.

Articulo 22 - COMUNICAR, |a presente Resolucidn a las Gerencias, Sub Gerencias y demas drganos
estructurales de esta Municipalidad, para su debido cumplimiento, bajo responsabilidad.

Articulo 39 - DIFUNDIR, la presente Resolucidn y anexos en el portal institucional de la Municipalidad
Distrital de Teniente Manuel Clavero.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CLIMPLASE.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TENIENTE MANUEL CLAVERO
DESPACHO DE ALCALDIA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”.

NORMAS PARA EL MANEJO, OTORGAMIENTO, CONTROL Y RENDICION
DEL FONDO PARA CAJA CHICA DE IA um%n“mm DISTRITAL DE

I. OBIJETIVO

La presente Directiva, tiene por objetivo Establecer los
procedimientos y aspectos técnico normativos relacionados
con la apertura, manejo, utilizacion, rendicion y liquidacion del
FONDO PARA CAJA CHICA de la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE TENIENTE MANUEL CLAVERO.

Il.  FINALIDAD.

4 Racionalizar la administracion del dinero en efectivo y
optimizar la oportuna atencioén de los gastos menudos
y de rapida cancelaciéon y que por sus caracteristicas
no pueden ser debidamente programados para
efectos de su pago mediante Ordenes de Pago
Electrénicos.

4+ Precisar las responsabilidades del Personal que
interviene en la gestion y ejecucion de estos fondos.

lll. ALCANCE.
Las normas que se establecen en la presente Directiva son de

aplicacion obligatoria al responsable del fondo para Caja
Chica y los usuarios del fondo de Caja Chica de todas las
dependencias que integran la MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE TENIENTE MANUEL CLAVERO.

Las normas contenidas en la presente Directiva son de
cumplimiento obligatorio, bajo responsabilidad, por los
funcionarios y servidores publicos, independientemente de su
régimen laboral o contractual de la Municipalidad Distrital de
Teniente Manuel Clavero.
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La presente Directiva no es limitativa en cuanto al cumplimiento
de las normas establecidas por el Sistema Nacional de
Tesoreria, sélo precisa o detalla, segun el caso, aquellos
a spectos que son de mayor interés y atencion en la
Municipalidad Distrital de Teniente Manuel Clavero. En
consecuencia, las autoridades o funcionarios responsables,
antes de ejecutar alguna accién que concierne a la
disponibilidad de fondos en efectivo no explicitada en esta
Directiva, bajo responsabilidad, previamente deben revisar las
normas que se mencionan en la base legal de la misma y/o
efectuar las consultas a los 6rganos competentes de la
Municipalidad Distrital de Teniente Manuel Clavero.

IV.  RESPONSABLES.

Son responsables de la aplicacion, cumplimiento y control del
fondo para caja chica, segun corresponda: E| gerente de la
Gerencia Administracion y Finanzas, la Sub Gerencia de
Tesoreria, el responsable del Manejo y Administracion de
Fondos de Caja Chica ademas de los Gerentes y Sub Gerentes
de todas las dependencias u o6rganos de la Municipalidad
Distrital de Teniente Manuel Clavero que autorizan el retiro de
Caja Chica.

V. BASE LEGAL

e Decreto Legislativo del Marco de la Administraciéon Financiera del
Sector Publico, DL N°1436.

¢ Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto, DL
N°1440.

* Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025, Ley
N°32185.

¢ Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, DL N°1441.
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e Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 aprobado mediante
Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15.

e Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria
aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias.

e Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las

| Normas Generales del Sistema de Tesoreria - NGT- 06:
"Uso del Fondo para Caja Chica" y NGT- 07: "Reposicion
Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo para
Caja Chica".

e Resolucion de Superintendencia N°007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago, ampliatorias y modificatorias.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La gestion y atencion de estos Fondos Ilo realizara la
Municipalidad Distrital de Teniente Manuel Clavero a través
de la Sub Gerencia de Tesoreria.

6.1 DE LA APERTURA DEL FONDO

6.1.1 El documento sustentatorio para la apertura del FONDO
PARA CAJA CHICA es la Resolucion de Alcaldia,
mediante el cual se designa al responsable de la
administracion del Fondo para Caja Chica.

6.1.2 La Resolucion de Autorizacion del Fondo para Caja
Chica fundamentalmente debera contener:

= Monto total del Fondo, desagregado por Fuentes de
Financiamiento para gastos corrientes y de
inversiones.

3|14

Sede Central: Calle Las Flores S/N — Plaza de Armas — Soplin Vargas — Rio Puturﬁayo.
Oficina de Coordinacién: Calle Los Paucares Lote 3A-A6 — San Juan Bautista — Maynas — Loreto.
RUC: 20493394704; Correo Electrdnico: argonca270729@gmail.com; Mévil: 921532837




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TENIENTE MANUEL CLAVERO
DESPACHO DE ALCALDIA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”.

= Nombres y Apellidos del responsable de la
Administraciéon del Fondo para Caja Chica.

| = Monto maximo para cada retiro yj o adquisicion.

6.2 DE LA HABILITACION DEL FONDO

6.2.1 Las habilitaciones de fondos al responsable del Manejo,
Otorgamiento, Control y Rendiciéon del Fondo de Caja
Chica de la Municipalidad Distrital de Teniente Manuel
Clavero, para cada ejercicio fiscal se efectuaran de
acuerdo a lo solicitado por los Gerentes, Sub
Gerentes, con sujecion a la disponibilidad
presupuestal y financiera; los cuales seran
evaluados por las Sub Gerencias de Tesoreria y
Contabilidad el mismo que sera atendido mediante
cheques girados a nombre del Responsable del
fondo para Caja Chica.

El requerimiento se efectuara de acuerdo a la
Resolucion de Habilitacion de Caja Chica, previa
solicitud de las areas usuarias; detallando la
Secuencia Funcional y el Rubro de Financiamiento
de acuerdo al POI, justificando los gastos a
realizar.

6.2.2 El Responsable de la Administraciéon del Fondo
para Caja Chica, otorga a su vez habilitaciones a
los usuarios del Fondo mediante Autorizacion de
Retiro de Caja Chica (ANEXO 01); en los que
detallaran los gastos a ejecutar y el monto
solicitado, ademas de:

4 Autorizacion del funcionario de mayor
jerarquia de la Sub Gerencia y/o
dependencia a la que pertenece, quien a su
vez asume la condicion de responsable
solidario de la rendicion de la habilitacion
de Caja Chica.
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4 Visacion de la Sub Gerencia de Tesoreria
dando conformidad de la disponibilidad de
Fondos; vy

4 El visto bueno de la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

6.2.3 El Responsable de la Administracion del Fondo
para Caja Chica; habilitara fondos por concepto de
Pasajes y Viaticos y/o Racionamiento siempre que
sea imprevista y de caracter urgente; es decir, que
los viajes no hayan podido ser debidamente
programados.

La liquidacion de los Pasajes y Viaticos o
Racionamiento lo generara la Gerencia de
Administracion y Finanzas dependiendo el lugar de
viaje y la duracion; ademas de la oferta y la
demanda del transporte vigente.

Para su atencién, deberan adjuntar el documento
de autorizacioén de viaje, autorizado previamente
por el funcionario de mayor jerarquia de la
Gerencia y/o dependencia a la que pertenece
ademas de la Autorizacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas conjuntamente con la
Autorizacion de retiro de Caja Chica (Anexo 0 1)y los
requisitos sefalados en el Numeral 6.2.2.

6.2.4 El Responsable de la Administracion del Fondo
para Caja Chica, mantendra un archivo
cronolégico y numerado de todos los recibos de
Habilitacion asi como de los Pendientes de
rendicion; debiendo informar a través de la Sub
Gerencia de Tesoreria a la Gerencia de
Administracion y Finanzas la relaciéon de los
servidores que no han cumplido con rendir
documentadamente y apropiadamente en el
plazo establecido de 02 dias habiles, para el
descuento de cualquier retribucidon econémica
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que perciba, de acuerdo a la autorizacion suscrita
por el usuario.

Los usuarios del Fondo para Caja Chica, no
podran solicitar nuevas habilitaciones si
| mantienen a su cargo rendiciones de cuentas por
habilitaciones anteriores.

6.2.5El monto maximo solicitado para adquisiciones
de bienes vy prestaciones de servicios para cada pago con
cargo a caja chica sera hasta la suma de UN MIL
SETENTA Y 00/100 SOLES (S/. 1,070.00).

6.3  DE LA RENDICION DEL RESPONSABLE (USUARIO) DEL FONDO PARA
CAJA CHICA.

6.3.1 El usuario del Fondo de Caja Chica, debe
presentar su rendicidon al responsable de la
Administracion del Fondo para Caja Chica
como maximo a los 02 dias habiles de haber sido
habilitado mediante el Anexo 01; cinéndose
estrictamente al detalle y a los montos para el
cual fue autorizado, siendo de entera
responsabilidad del usuario y de los jefes
inmediatos que lo autorizan.

Se reconoce como documentacion
sustentatoria del gasto los comprobantes de
pago establecidos en la Ley Marco de
Comprobantes de Pago Decreto Ley N° 25632,
reglamentado por el Reglamento de
Comprobantes de Pago aprobada por
Resolucién de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT y sus modificatorias, en originales y
debidamente cancelados; los cuales deberan de
ser emitidos nombre de la Municipalidad Distrital
de Teniente Manuel Clavero consignando el RUC
20493394704 y la Direccion: Calle Las Flores
S/N - Soplin Vargas, estos ultimos dos datos
dependeran de acuerdo al comprobante de
pago a presentar, siendo los siguientes:
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6.3.3

Factura.

Boletas de Venta.

Recibo por Honorarios.

Tickets de Venta o Cinta Emitidas por Maquinas
Registradoras.

Recibo de Pago de Tasas y Otros.

Los comprobantes de pago deberan estar
debidamente llenados y legibles.

Soélo se aceptaran Declaraciones Juradas de Gasto
(ANEXO02) por Movilidad Local y excepcionalmente
en casos, lugares o conceptos por los que no sea
posible obtener posible la obtencion de algunos de
los documentos senalados en el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Cada Comprobante de Pago y/o Declaracion
Jurada debera de contener en una parte visible lo
siguiente: La Secuencia Funcional, el Rubro de
Financiamiento y la Especifica del Gasto para el cual
se le habilité; ademas de:

La sustentacion del Gasto (debiendo tener en
cuenta los criterios de veracidad y economia).

Nombres y Apellidos con la Firma del responsable
del Gasto.

Nombres y Apellidos con la Firma y Sello o Post
firma del Jefe Inmediato.

Visto Bueno de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Visto Bueno de la Sub Gerencia de Tesoreria.

Queda terminantemente prohibido rendiciones que
no hayan sido atendidos mediante la Autorizacion
de Retiro de Caja Chica (ANEXOO01), y visados por
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la Sub Gerencia de Tesoreria y la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

6.3.4 Los documentos que sustentan la rendicion no seran
admitidos por montos mayores a lo sefalado en el
Numeral 6.2.5 ni cuando contengan borrones y/o
enmendaduras.

6.4 DEL MANEJOY UTILIZACION DEL FONDO

6.4.1 Como medida de seguridad, el responsable de la
Administracion del Fondo para Caja Chica, debera
contar con caja de seguridad para la custodia de los
fondos otorgados, cuya llave sera manejada
unicamente por el responsable.

6.4.2Es responsabilidad del responsable de Ila
Administracion del Fondo para Caja Chica el buen
manejo de fondos Habilitados; por lo que debera
informar a la Sub Gerencia de Tesoreria las
habilitaciones pendientes de rendicidn para los
descuentos respectivos, 10 dias habiles antes
que culmine el mes.

6.4.3Las operaciones financieras se registraran y
mantendran actualizados en forma cronoldgica,
debiendo de mantener un archivo de las
Autorizaciones de retiro de Caja Chica; asi mismo
el control de movimiento del Fondo se llevara
independientemente por cada Oficina o}
Dependencia y por especificas de gasto
conforme a las habilitaciones.

6.4.4El Fondo para Caja Chica se destinara unica y
exclusivamente para atender el pago de gastos
urgentes y menudos de rapida cancelacion
que por su caracteristica no pueden ser
programados para efectos de su pago mediante
cheque.
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Asi mismo se destinara Fondo para Caja Chica
excepcionalmente para pasajes y viaticos y/o
racionamiento al interior del Distrito de Teniente
Manuel Clavero previa autorizacion de Ila
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Vil. DE LA PROHIBICION DE PAGO EN EFECTIVO.

7.1 Esta prohibido la conformacion de fondos especiales de la
naturaleza o caracteristica similares al Fondo para Caja
Chica, cualquiera sea su denominacion, finalidad o
fuente de financiamiento.

7.2 Esta prohibido el retiro de dinero en efectivo para acciones
distintas de las establecidas en la presente Directiva, asi
como otorgar habilitaciones a personas que no tengan
vinculo laboral con la institucion.

Viil. DE LA REPOSICION DEL FONDO.

8.1 El Responsable de la Administracion del Fondo para Caja
Chica presentara la Rendicion de Cuenta
Documentada a la Gerencia de Administracion vy
Finanzas (Control Previo) segun las Normas
establecidas en el Numeral 6.3 de la presente Directiva
utilizando el formato "Rendiciéon del Fondo para Caja
Chica" (Anexo 03) adjuntado Ilos documentos
sustentatorios para su verificacion; quien a su vez, dara el
tramite administrativo correspondiente para su
Habilitacion oportunamente, con los que se atendera las
necesidades que se requieran.

8.2 El formato Rendicion del Fondo para Caja Chica debe de
contar con la visacidon del Sub Gerente de Tesoreria
ademas de la firma y post firma del responsable del
Fondo para Caja Chica para ser presentado a la Gerencia
de Administracion y Finanzas para su revision y visacion.
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8.3 El area de Control Previo, es la encargada de revisar las
rendiciones de cuentas visando los documentos de
gastos y las rendiciones en senal de conformidad asi
como derivandolas a la Sub Gerencia de Contabilidad
para la afectaciéon del reembolso o rendicion definitiva.

8.4 Se podra gestionar la reposicion del fondo asignado
mensualmente en un maximo de hasta tres veces el monto
inicial habilitado por Sub Gerencia o dependencia
(secuencia funcional). Siempre y cuando se haya hecho
uso a mas del 60%; con la finalidad de efectuar el tramite
de reposicion y pueda seguir haciendo uso de los mismos
para cubrir las necesidades prioritarias.

8.5 La habilitacion del Fondo para Caja Chica no esta sujeto al
tiempo, sino a los requerimientos de su empleo, pudiendo
ser empleada la cantidad senalada en el numeral 8.3 de
acuerdo a sus necesidades y cuando cuenten con
disponibilidad Financiera y Presupuestal.

Se podran habilitar Fondo para Caja Chica sélo hasta el
ultimo dia habil del mes de noviembre, lo posterior sera
solo para tramite administrativo por cierre de ejercicio
fiscal.

IX. DELA SUPERVISION Y LIQUIDACION DEL FONDO.

9.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas dispondra,
cuando estime por conveniente, arqueos sorpresivos a
los fondos a cargo del responsable de la Administracion
del Fondo para Caja Chica, mediante la Sub Gerencia
de Tesoreria y la Sub Gerencia de Contabilidad
levantando el Acta Correspondiente.

9.2 La Sub Gerencia de Tesoreria, podra disponer se
practiquen arqueos sorpresivos a los fondos a cargo
del responsable de la Administracion del Fondo para
Caja Chica, porlo menos una vez al mes levantando el
Acta Correspondiente.
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9.3 El procedimiento para la liquidacion del Fondo sera
similar a lo establecido en el Numeral 6.3 de la presente
Directiva; con la diferencia que no se solicitara la
reposicion, sino la contabilizacion de las Rendiciones
presentadas, revirtiendo los fondos no utilizados
mediante la Papeleta del Depdsito o T6 ante el Banco de
la Nacion, siendo responsabilidad del responsable de la
A dministracion de Fondo para Caja Chica.

X.  DISPOSICIONES FINALES

10.1 Los Funcionarios y/o Servidores responsables de cada
Gerencia y Sub Gerencia estan encargadas de hacer
cumplir dentro de su ambito de la presente Directiva.

10.2 Los Formatos que forman parte dela presente directiva
son:

Anexo 01: Autorizacion de Retiro de Caja Chica.
Anexo 02: Declaracién Jurada de Gastos.
Anexo 03: Rendicion del Fondo Para Pagos en Efectivo.

10.3 La presente Directiva entra en vigencia a partir de la
fecha de su aprobacion.
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ANEXO 01
AUTORIZACION DE RETIRO DE CAJA CHICA

Y@, s o o e e e e e e , He
recibido del Fondo Fijo para Caja Chica de la Sub Gerencia de Tesoreria de la
Gerencia de Administraciéon y Finanzas de la Municipalidad Distrital de Teniente
Manuel Clavero la cantidad de «mmmmm e Soles, importe
que utilizare para aotender los gastos que detallo a continuacion:

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
GERENCIA O SUB GERENCIA
CONCEPTO DE LA HABILITACION (ESPECIFICAS DE GASTO)

FECHA DE RENDICION: ~---------- P n— ) v—

r-caso de incumplimiento en la presentaciéon de la Rendicién documentada en un plazo
mdaximo de 05 dias habiles, el suscrito AUTORIZA a la Sub Gerencia de Tesoreriq,

para el descuento de mis remuneraciones correspondiente al mes de: ~--==-mmcceemem- )
Soplin Vargas, -==---- de mmmmmmmeeee de 2025.
Firma y Pos firma Recibi Conforme
Jefe Inmediato Superior DNI N°
Solicitante Apellidos
Nombres
Cargo
Oficina
V°B° Sub Gerencia de Tesoreria V°B° Gerencia de Administracién y Finanzas.
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ANEXO 02

AUTORIZACION DEL EGRESO DEL FONDO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO.

Yo (consignar nombres y apellidos) con Documento de Identidad Nacional N® ----------- !
trabajador c?//o Autoridad de la (detallar la dependencia u 6rgano al cual pertenece) de la
Municipalidad Distrital de Teniente Manuel Clavero como (especificar cargo).

Declaro bajo juramento que los gastos efectuados en el desempefio y/o acciones de ---
---------------- , llevado a cabo en la ciudad y/o localidad haber realizado
los gastos, de los cuales no me ha sido posibles obtener los Comprobantes de Pago
correspondientes; los mismos que detallo a continuacion:

N° FECHA DESCRIPCION IMPORTE

TOTAL, S/.

En Fe de lo cual firmo la presente Declaracién Jurada.

Lugar y Fecha: Soplin Vargas, --------- Yo [ ——— de 2025.

Firma del Trabajador
(Sello Post Firma).
DNI N® cememeeeea

V°B° Jefe Inmediato Superior V°B® Gerencia de Administracién y Finanzas.
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ANEXO 03
RENDICION Y HABILITACION DE CAJA CHICA
Rend.N"| DIA MES ARO
SECUENCIA FUNCIONAL
UNIDAD ORGANICA O DEPENDE! 4 Habilitado
FUENTE DE FINANCIAMIENTO : N° C/P |N°Siaf
PRESUPUESTO
FECHA:
" DOCUMENTO
N° Ord. Focha Clase - DETALLE DE GASTO a. Importe b. Partida
s
TOTAL LA SUMA 5/. 0.00

MOVIMIENTO DEL FONDO

SALDO ANTERIOR S/.

+ INCREMENTO DE FONDO

TOTAL

- IMPORTE DE LA PRESENTE

RENDICION
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