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RESOLUCION N° 00%,-2018-INVERMET-SGP
Lima, (9 ENE 2018

VISTO:

El Informe N° 001-2018-INVERMET-OAF de la Oficina de Administracion y
Finanzas, el Informe N° 002-2018-INVERMET-OAF/TESO del Area de Tesoreria y el
Informe N° 07-2018-INVERMET-0OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica, sobre Apertura
del Fondo de Caja Chica y designacion del responsable del manejo de Caja Chica del
ejercicio 2018 del Fondo Metropolitano de Inversiones - INVERMET;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22830, se cred el Fondo Metropolitano de
Inversiones - INVERMET, cuyo Reglamento se aprobd con el Acuerdo de Concejo N°
083, constituyéndose como un Organismo Publico Descentralizado de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, con personeria juridica y autonomia administrativa, econémica y
técnica;

Que, mediante Resolucion N° 221-2015-INVERMET-SGP de fecha 21 de Julio de
2015, se aprobd la Directiva N° 002-2015-INVERMET-SGP, que contiene el marco
normativo tendiente a precautelar el uso racional, eficaz y eficiente de los recursos
destinados al fondo de Caja Chica, la que establece los procedimientos vy
responsabilidades que regulan la constitucion, control, uso y reposicion de dicho fondo,
precisandose que el mismo sera utilizado para pagos menores y urgentes;

Que, la citada directiva, establece en su numeral 6.6, los montos maximos de
cada pago y los limites que tiene cada funcionario, para la autorizacioén de los pagos a
través del fondo de caja chica;

Que, asimismo el numeral 6.3 de dicha directiva, establece que el administrador
del fondo de caja chica, sera designado mediante resolucion de la Secretaria General
Permanente y a su nombre se giraran los cheques y/o se efectuaran los abonos para la
constitucion y reposicion del fondo;

Que, la Oficina de Administracion y Finanzas, a través del Informe N° 001-2018-
INVERMET-OAF de fecha 04 de enero del 2018, atendiendo el requerimiento del Area de
Tesoreria, contenido en el Informe N° 002-2018-INVERMET-OAF/TESO de fecha 04 de
enero de 2018, solicita la aprobacion de la Apertura del Fondo de Caja Chica del Ejercicio
2018 del INVERMET, precisando que el monto vigente para dicho fondo es de 2.5 UIT,
cuyo valor referencial para el presente ejercicio es de S/ 4,150.00; asimismo propone
para la administracion y custodia de dicho Fondo, al sefor Humberto Ygnacio Jiménez
Flores;

Direccién: Jr. Carabaya N°831 Oficina 401 — Cercado de Lima — Central: 426-2219 — 426-2193
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Que, habiéndose cumplido con los procedimientos y requisitos establecidos en la
citada directiva, corresponde formalizar la aprobacion de la apertura del fondo de caja
chica de la entidad, para el afio 2018, asi como la designacion del servidor que tendra a
su cargo la administracion y custodia de dicho fondo, para cuyo efecto se debe expedir la
correspondiente resoluciéon de Secretaria General Permanente;

Con el visado de la Oficina de Administracion y Finanzas y de la Oficina de
Asesoria Juridica;

De conformidad con las facultades establecidas en la Directiva N° 002-2015-SGP,
concordado con las atribuciones contenidas en los articulos 19 y 20 del Reglamento del
Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET, aprobado por el Acuerdo N° 083 de
fecha 03.09.1996 del Concejo Metropolitano de Lima;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica para el afno
2018, del Fondo Metropolitano de Inversiones - INVERMET, por la suma de S/ 10,312.50,
equivalente a 2.5 UIT vigente en el afo 2018.

Articulo 2°.- Designar al sefior Humberto Ygnacio Jiménez Flores, como
servidor responsable de la administracion y custodia del Fondo Fijo de Caja Chica del
afio 2018, del Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET, dejandose sin efecto
cualquier designacion anterior.

Articulo 3°.- Poner en conocimiento del citado servidor, la Directiva N° 002-
2015-INVERMET-SGP, con la finalidad que dé un uso racional, eficaz y eficiente de los
recursos destinados al Fondo Fijo de Caja Chica, de acuerdo con las formalidades y
limitaciones establecidas en la citada directiva.

Articulo 4°.- Notificar la presente resolucién al servidor designado para la
administracion y custodia de la caja Chica, con conocimiento de las diferentes areas de la
Entidad.

Articulo 5°.- Encargar al responsable de la pagina web la publicaciéon de la
presente Resolucion, en el portal institucional www.invermet.gob.pe.

Registrese y Comuniquese.
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“ING. GUILLERMO GONZALES CRIOLLO
Secretario General Permanante
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RESOLUCION N° 27 4 -2015INVERMET-SGP

Lima, 2 1 JUL 2015
VISTO:

E| Informe N° 0088-2015-INVERMET-OPP de la Oficina de Planificacion vy
Presupuesto, el Informe N° 016-2015-INVERMET-OPP/EPP de la Especialista de
Planeariento y Presupuesto, el Memorandum N° 157-2015-OAF de la Oficina de
Administracién y Finanzas y los Informes Ns® 033 ¥ 071-2015-INVERMET-OAF/TESO
del Area de Tesoreria;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22830, se cred el Fondo Metropolitanc de Inversiones -
INVERMET, habiéndose aprobado su Reglamento por ei Acuerdo de Consejo N° 083,
en virtud a la delegacion expresa contenida en la Ley N° 26616, la misma que o
considera como un Organismo Publico Descentralizado de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, con personeria juridica y autonomia administrativa, economica
y técnica, que se rige por las normas contenidas en su Ley de creacion, sus
modificatorias, ampliatorias y conexas, su Reglamento y la Ley N° 27972 — Ley
Orgéanica de Municipalidades;

Que, el control interno comprende las acciones de cautela previa, simultanea y de
verificacion posterior que realiza la entidad sujela a control, con la finalidad que la
gestion de sus recursos, bienes y operaciones se efectle correcta y eficientemente, de
conformidad a lo establecido en el articulo 7° de fa Ley N° 27785 - Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y Resolucion
de Contraloria N? 320-2006-CG, Normas de Controt Interno;

Que, mediante Resclucion N° 178-2013-INVERMET-SGP, de fecha 12 de Julio de
2013, se aprobd la Directiva N° 005-2013-INVERMET-SGP- “Normas Y
Procedimientos para la Constitucion, Control, Uso y Reposicion del Fondo para Caja
Chica del Fondo Metropdiitane de Inversiones - INVERMET";

Que, con la finalidad de actualizar y modificar dicha Directiva y en concordancia con ia
Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y la Directiva N° 001-
2007-EF/77.15 aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15
modificada por Resolucion Directoral N® 002-201 1-EF/77.15, |la Oficina de Planificacion
y Presupuesto, ha efectuado la revision y modificacidn carrespondiente, al proyecto de
Directiva “Procedimientos para la Constitucién, Gontrol, Uso y Reposicidn de Fondos
para Caja Chica del Fondo Metropolitano de inversiones - INVERMET";

Direcctén: Jr. Cusco 288, 2de y 3er pise - Cercado de Lima
Ceniral: 428-2333
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Que, en tal sentido, es necesario dictar el acto de administracidn que apruebe [&
Directiva “Procedimientos para la Constitucion, Control, Uso y Reposicién del Fondo
para Caja Chica del Fondo Metropalitano de Inversiones - INVERMET”, tendiente a
cautelar el uso racional, eficaz y eficiente de jos fondos desfinados a cubrir gasfos
pequeiios y urgenlas de la enfidad;

Con el visado de la Oficina de Administracion y Finanzas, la Oficina de Planificacion y
Presupuesto y fa Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de las alribuciones conferidas por los articulos 13° y 20° del Reglamenlo de
INVERMET, aprobade mediante Acuerdo de Concejo N° 083;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 002 -2015-INVERMET-5GP, denominada
“Procedimientos para la Constitucion, Control, Uso y Reposicion del Fondo para Caja
Chica del Fondo Meilropolitano de Inversiones - INVERMET", la misma que forma
parie integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.~ Defar sin efecto a partir de la fecha de aprobacion de la presente
_ Directiva, la Resolucion N® 128-2013-INVERMET-SGP, de fecha 12 de Julio de 2013,
N que aprobo la Directiva N° 005-2013-INVERMET-SGP “Normas y Procedimientos para

FVERIES ;" la Constitucidn, Control, Uso v Reposicidn def Fondo para Caja Chica del Fondo
g"’vd 8 & Metropolitano de Inversiones -~ INVERMET".
i@ﬂ

Articulo 3°~ Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas la
implementacion vy ¢jecucion de la presente Directiva, quien debera adoptar las
acciones administrativas necesarias para su cumplimiente.

Articulo 4°,- Encargar al responsable de las publicaciones en el Portal de
Transparencia, para que publique la presente Resolucion en el portal institucional
www.invermet.qob.pe

Registrese y comuniguese.
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DIRECTIVA N° O8%2,-2015-INVERMET-SGP
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSTITUCION, CONTROL, USO Y

REPOSICION DE FONDOS PARA CAJA CHICA

OCBJETIVO

Establecer procedimientos y responsabilidades que regulen la  constitugion,
administracién, control, uso y reposicién del fonde para pagos menores y urgentes,
denominado ‘Fondo para Caja Chica”, establecido en el Fondo Metropolitano de
Inversiones -~ INVERMET.

FINALIDAD

2.1

Formular los procedimientos administrativos para mejorar la administracion de los
Fondos para Caja Chica

2.2 Atender los requerimientos urgenies de bienes si no hay stock en almacén o

servicios urgentes de menor cuantia.

2.3 Contar con un marco normativo tendiente a precauteiar el uso racional, eficaz y

eficiente de los recursos destinados al Fondo para Caja Chica.
. BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley N° 22830 Crea e} Fondo Metropolitano de inversiones - INVERMET,
sus modificatorias, ampliatorias y conexas.

3.2 Acuerdo de Concejo N° 083 - Reglamenic del Fondo Metropolitano de
nversiones- INVERMET.

3.3 TUO de la Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

3.4 Ley 28112 Ley Marco de 1a Administracion Financiera del Sector Publico.

3.5  lLey N° 28893 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria,

3.6 Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, Sistema Nacional de Tesoreria
aprobada con Resclucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15

3.7 Disposiciones complementarias a [a Directiva de Tesoreria aprobadas por
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15

3.8 Resolucion Directoral N° 026-80-EF gque aprueba la NGT 06 Uso del Fondoe Fijo
para Caja Chica, NGT 07 Reposicién para el pago en efectivo y NGT 08 Arqueos
Sorpresivos,

3.9  Reglamento de Comprobantes de Pago, Resolucidn de Superintendencia N 007-
99-SUNAT vy sus modificatorias.

3.11  Ley N° 28716 - Ley de Control interno de [as entidades del Estado.

3.12 Ley 30281, Ley del Presupuesto del Sector Piblico par el afio 2015.

3.13 Resolucion de Contralorfa N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control
Interne.

3.14 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y sus modificatorias
y su Reglamento.

3.1 Acuerdo del Comité Directivo N® 821-1 (08.04.2011) v Resolucidén N° 009-2011-
CD, se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF deal
INVERMET.

3.16 Acuerdo del Comité Directivo N® 835-2, (11.11.2011)se aprueba e! Manual de

Organizacian y Funciones — MOF del INVERMET.
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. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todos los trabajadores de
INVERNIET que usen, tramiten o manejen el Fondo para Caja Chica, cualquiera sea su
forma de contratacion.

VIGENCIA
La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y
difusion en la Pagina web de la institucion.

DISPOSICIONES GENERALES

Caja Chica

6.1

6.2

6.3

6.4

La Caja Chica es un fondo de dinero en efectivo constituido con Recursos
Phblicos de cualquier fuente que financie el presupuesio institucional, para
ser destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién
inmediata o que por su finalidad y caracteristica, no puedan ser
dehidamente programadas.

Las dependencias administrativas que tengan asignados Fondos de Caja
Chica deberan contar con una caja fuerte para la custodia del gfectivo vy
cheques.

Solo se constituira una Caja Chica, debiéndose designar al administrador del
Fondo mediante Resotucion del Secretario General Permanente, y a su nombre
se giraran los cheques y/c se efectuaran los abonos para la constifucion o
reposicion del fondo. Podran designarse a un o méas responsables a quienes se
les encomiende el manejo de parte de dicha caja, guien debera solicitar los
recursos al administrador del fondo y rendirle cuenta a él, de acuerdo a lo
normado en la presente Directiva.

La Administracién del Fondo estara centralizado en el Area de Tesoreriz,
pudiendo ser el administrador de! fondo un trabajador del
INVERMET bajo cualquier modalidad de contratacion de personal permitida por
la normatividad vigente.

Autorizacion del Gasto

6.5

La utilizacion de los fondos por parte de los servidores y funcionarios sera
autorizada por su respectivo Gerente y/o Jefe de Oficina, visando los vales, y/o
comprobantes de pago respectivos, los mismos que ademéas deben contar con la
conformidad v visacién del Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas. En
caso de urgencia, en ausencia del Jefe de la Oficina de Administracién y
Finanzas, e Contador de INVERMET podra realizar la visacion respectiva de los
documentos citados.

Monto de pago por contratacion cancelado por el fondo.- El monto maximo de
cada pago y los limites de autorizacidn por cada funcionario autorizado, seran
los siguientes:

. Monto Maximo de cada pago para la Oficina de Administracion y Finanzas: 20 %
de la UIT.

. Montos mayores serén autorizados por el Secretario General Permanente.

Si se adquieren bienes que constituyen activo fijo, cuyo monto no supere 1/8
de la UIT sélo seran en casos de urgencia autorizados por el Secretario
General Permanente: el Area de Tesorerla comunicara de dicha adquisicion
al responsable del Area de Logistica - encargado del Patrimonio y 2 Area de

2
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Contabilidad, adjuntando copia del comprobante de pago, a efectos de que
registre dicho bien.

6.8 Estos montos variaran de forma autornatica cuando varie el monto de [a UTy
no necesitaran de una aprobacion adicional.

Administracion del Fondo para Caja Chica

6.9 Dentro de las polizas adguiridas por INVERMET, debe incluirse la
correspondiente a los responsables del manejo de Fondos para caja Chica.

6.10 Se prohibe el pago de remuneraciones, contratos por servicios personales, vales
de combustibles (excepto del Secretario General Permanente), pago de cheques
personales o proveedores, tarjetas telefonicas, tarjetas navidefias y pagos de
servicios publicos con cargo al Fondo para Caja Chica.

6.11 El vale de movilidad (ANEXO 002), es el documento que acredita la recepcién de
dinero en efectivo del fondo de Caja Chica. El monto de los vales por movilidad
seran rembolsados, solo si no se uso el vehicule de INVERMET,

6.12 Si el trabsjador diariamente requiere salir en comisidn de servicios, debers
efectuar una rendicion acumulada, efectuando una Planilla de gastos de movilidad
de acuerdo al ANEXO 003.

6.13 El uso del servicio de taxi se justifica por Ia urgencia de la comisién vy la distancia
de la ubicacion de desting, lo gque debe ser justificado por el jefe Inmediato del
comisionado, bajo responsabilidad en concordancia con la escala de movilidad
local, que disefia los montos de servicio de taxi o transporte pUblico de pasajeros.
ANEXO N° 005.

Reposicién del Fondo para Caja Chica

6.14 El Fondo debe ser repuesto cuando haya sido utilizado hasta en un 50%, del toial
asignado. La solicitud de reposicion debe ser efectuada por el responsable del
fondo, adjuntando el formato "Rendicidén de Cuenta” ANEXO N° 004, debidamente
firmada, que forma parte de la presente Directiva, la documentacion que sustenta
el gasto y un recibo por el monto a rembolsar,

La reposicion del Fondo para caja Chica debe ser oportuna v por la suma total por
la cual se ha rendido, pudiendose presentar dentro del mes, hasta tres veces sus

reposiciones,

8.15 Al cierre de cada mes debera efectuarse una rendicion de cuentas, aunque no
se haya llegado al 50% en su utilizacion, a efectos de que todos los gastos
% queden registrados en el mes en que se realizan.

}..
¥ :
z W;.LET = 6.18 Al concluir el afio fiscal, todos los fondos de Caja Chica deberan ser liquidados
o P obligatoriamente a mas tardar el 31 de Diciembre de cada afio, bajo

responsabilidad del Administrador del Fondo.

.17 El Area de Contabilidad es la encargada de la revisidn de la rendicién que el
A gasto se haya efectuado de acuerdo a fa Directiva de Caja Chica y que los
eveRfET 2 comprobantes de pagos definitivos estén de acuerdo a lo que indica el

; R e Reglamento de Comprobantes de Pagos.

Rendicion de cuentas del Fondo para Caja Chica

6.18 El administrador del manejo del Fondo es |la persona responsable del control v
custodia del Fondo, atender los gastos, elaborar la rendicion de cuenta
documentada y efectuar el requerimiento oportuno para la reposicion del Fondo.,

6.19 La (itima rendicién de cuentas del mes correspondiente al Fondo para Caja Chica
se presentara como maximo el Ultimo dia habil del mes, debiendo acompariar
3
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todos los recibos, boletas, facturas o declaraciones juradas desagregadas por
presupuesto analitico del gasto y el detalle del gasto efectuado, debiendo estar
todos ellos refrendados por la firma del administrador del fondo para Caja Chica.
Adjunto a la rendicién debera presentar la solicitud de reposicion de dicho fondo.

6.20 £l Area de Contabilidad ejecutara arqueos periddicos y sorpresivos de fos Fondos
de caja chica asighados al administrador det Fondo.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Solo pedran hacer uso del fondo los servidores gue laboren para INVERMET bajo
cualquier modalidad de contratacién y los practicantes, excepto los proveedores
contratados por servicios especificos.

72 El uso del fondo se efectuara utilizando los vales provisionales y/o definitivos
(ANEXO N° 001), que seran proporcionados por el encargado del fondo cuyo
formato debera consignar, como minimo, la siguiente inforracion:

7.2.1 Nombres y apellidos del servidor autorizado que efectuara el retiro.
7.2.2 Motivo por el cual solicifa los fondos.

7.2.3 Monto requerido.

7.2.4 Fecha de emision.

7.2.5 Visto Bueno del funcionaric que autoriza el uso de jos fondos.

726 Visto Bueno del Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas o del
Contador, cuando corresponda.

7.2.7 Firma y ndmero del documento de identidad del servidor que recibe los
fondos.

7.3 El Administrador del Fondo para Caja Chica, antes de ejecutar algin gasto
deberan verificar si la partida a la que van afectar se encuentra con marco
presupuestal, para lo cual la Oficina de Planificacién y Presupuesto debe
proporcionar la informacion indicada.

7.4 Los vales provisionales deberan ser rendidos en un plazo maximo de setenta y dos
(72) horas, contados desde la fecha en que se entregaron los fondos. Los vales
no rendidos en dicho plazo seran puestos en conocimiento de la Oficina de
Administracién y Finarizas para que disponga se efectie el descuento de los
haberes del servidor que recibié los fondos, sin perjuicio de la aplicacion de
medidas disciplinarias administrativas.

Excepcionalmente, cuando no sea posibie presentar un comprobante de pago gue

LN justifique el gasto realizado, se podra aceptar, previa sustentacion, una
Z IyymameT % Declaracién Jurada la cual no podré exceder det 1% de fa UIT, de acuerdo a las
G VB normas legales vigentes.

7.6 El fondo para caja chica atenderd los pagos en efectivo de los siguientes
bienes y servicios:

7.6.1 Movilidad para el personal que efectia comisiones de Servicio,
debidamente autorizade por su Jefe inmediato. (Taxi debidamente
autorizado por urgencia).

7.6.2 Adquisicién de ttiles de escritorio que no se mantengan en stock en el
almacén y sean de necesidad para el uso del personal, el mismo que

@ debera ser visado por el responsable de almaceén.

. Arp i, .

7.6.3 Reparaciones e instalaciones menores de cerrgjeria, gasfiteria,
eléctricas, etc. :
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7.64 Confeccidn de llaves, sellos, pago de tasas judiciales, portes, peajes,
estacionamiento de vehiculos, entre otros.
7.6.5 Viaticos urgentes no programados, debidamente autorizados.

7.6.8 En general, cualquier otro gasto menudo o urgente que no justifique la
emisién de un chegue o su pago mediante abono en cuenta.

Solo se aceptara, como sustento del gasto realizado, documentos que cumplan
con los requisitos establecidos en el Reglamenio de Comprobantes de Pago
y sus modificatorias,

7.8 Toda factura y/o boleta de venta, debera ser emitida a nombre de INVERMET

7.9

7.10

consignando el numero del RUC 20164503080. En el caso de tickets bastara
con consignar e namero del RUC.

Los comprobantes de pago deberan detallar los bienes y servicios adquiridos,
Cuando se adguiera bebidas vy alimentos bastard con consignar Ja frase "por
consumo”, indicando la actividad o reunién que muotivd el consumo.

En los comprobantes de pago por consumo excepcional de combustible debera
consignarse la placa del vehiculo abastecido. En caso el abastecimiento se
efectle en dias feriados, debera indicarse [a actividad que motivd la comision de
servicio.

Los vales definitivos y/o los comprobantes de pago cancelados con cargo al
fondo deberan ser sellados con las palabras "INVERMET-PAGADC CAJA
CHICA" v la fecha de pago.

Los vales definitives y los comprobantes de pagos atendidos con cargo al fondo,
seran registrados en el libro denominado "Fondo para Pagos de Caja Chica" el
que podra llevarse mediante un sistema mecanizado. El registro debera
contener, como minimo, el nombre y/o razdn social del emisor, ef concepto del
gasto, el monto y la partida presupuestaria. Los listados emitidos por dicho
sistema constituiran el citado libro.

El Administrador del fondo es responsable de:

7.13.1 Entregar el dinero en efectivo contra la presentacion del vaie definitivo
ylo el vale provisional, debidamente emitido vy visado. Asimismo
efectuar su reposicion, de acuerdo a la presente Directiva.

7.13.2 Sellar los vales definitivos y/o comprobantes de pago cancelados con
el sello al que hace referencia el numeral 7.11 y mantenerlo en
custodia hasta que se efectle la rendicidén de cuenia destinada a la
reposicién del fondo.

7.13.3 Mantener el vale provisional hasta que el servidor que solicitd los
fondos rinda cuenta documentada.

7.13.4 Presentar a la Oficina de Administracion y Finanzas la relacién de los
vales provisionales que no hayan sido rendidos en un plazo maximo de
setenta y dos (72} horas para su descuento por planilla.

7.13.5 Presentar al Tesorero la solicitud de reposicion del fondo para que sea
remitido a la Oficina de Administracion y Finanzas, segun Anexo 004,

7.13.6 Registrar los vales y/o comprobantes de pago atendidos con cargo al
fondo en el libro "Fondo para Pagos de Caja Chica" o en el sistema
mecanizado gue lo sustituya.
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7.43.7 Llevar un archivo debidamente ordenado de las Resoluciones gue

aprueban la constitucion y modificacion del fondo, de las rendiciones de
cuenta y solicitudes de reposicion asi como de ios comprobantes de
pago cancelados en eskicto orden cronolégico a fin de facilitar su
evaluacion.

7.14 E} Area de Contabilidad efectuara arqueos al fondo en forma sorpresiva minimo
una vez al mes y levantard un acta indicando las observaciones gue considere
necesarias, la misma gue debera ser rubricada por el encargade del fondo y el
funcionhario que realiza el arqueo. Copia del Acta, con las medidas correclivas
recomendadas, debe ser remitida a la Oficina de Administracion y Finanzas para
suU conocimiento g implementacion.

Los arqueos que realice el Area de Contabilidad se efectuaran sin perjuicio de
los arqueos que efectie la Oficina de Control Institucional.

7.15

VIii. PROCEDIMIENTOS

8.1

Del Uso de Fondos

8.1.1 Del Servidor Soficitante - Usuario

8.1.2

Presenta al responsable del manejo del fondo el vale provisional yfo el
vale definitivo consignando los datos exigidos, con e} visito bueno de
su respectivo Gerenle y/o Jefe de Oficina y segin los montos maximos
establecidos en el pumeral 6.6 de ta presente directiva debera contar
la rubrica del Secretaric General Permanente y/o del Jefe de la
Oficina de Administracion y Finanzas o el Contador, de ser el caso, en
sefial de aprocbacion.

Ei administrador del manejo del Foundo
Sies vale provisionak

a Verifica el correcto llenado det vaele y que cuente con el visto

nueno del Gerente y/o Jefe de Oficina respectivo y con [a ribrica del

Secretario  General Permanente ylo Jefe de la Oficina de

Adrninistracién y Finanzas o del Contador, cuando corresponda.

Entrega los fondos al servidor solicitante.

¢, Archiva el vale provisional a la espera de ser canjeado por el
somprobante de pago y/o el vale definitivo.

d. Informa al Tesorero si el vale provisional no es canjeado por el
comprobante de pago o el vale definitivo en un plaze maximo de
setenta y dos (72) horas.

8i es vale definitivo ylo comprobante de pago

a. Verifica el correcto llenado del vale y que cuente con el viste bueno
del Gerepte yio Jefe de Oficina y con la ritbrica del Secretario
General Permanente y/o Jefe de la Oficina de Administracion vy
Finanzas o de! Contador cuando corresponda.

g

b. Entrega los fondos al servidor soficitante.

c. Sella ef vale definitive y/o comprobante de pago con el sello al que hace
referencia el numeral 7.11.

d. Archiva el vale a la espera de realizar la rendicién de cuenta y la
solicitud para la reposicion del fondo.



L

8.2

8.3

Pmcedumentos para Con.,tn:uc;én, Control, Usc y Re| Repos:c:én de Fondos tos para Ca1a C}nca

De ia Rendicién del Gasto de los vales provisionales

8.2.1 Ef servidor iJsuario

Presenta el vale definitivo y/o comprobante de pago, sustentatorio del
gasto realizado, al administrador del fondo, debidamente visado por
su Gerente, Jefe de Oficina y/o Area respectiva y por Secretario General
Permanente y/o el Jefe de la Oficina de Administracidon y Finanzas o el
Contador, de ser el caso.

8.2.2 El administrador del Fondeo

a. Recibe el vale definitivo y/fo comprobante de pago sustentatorio del
gasio,

8i ha excedido el plazo de setenta y dos (72) horas:

b. Devuelve al servidor usuaric comunicando que el monto sera
descontado de sus haberes, informando de esta situacidn a su jefe
inmediato.

Si no ha excedido el plazo de setenta y dos (72) horas:

c. Verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el Reglamento
de Comprobante de Pago y que tenga el visio bueno del Gerente,
Jefe de Oficina y/o del Area respectiva y del Jefe de la Oficina de
Administracién y Finanzas o el Contador, cuando corresponda.

Sino es conforme:;

d. Devuelve al servidor usuaric de los fondos comunicandole las
ocbservaciones encontradas.

Sies conforme:

e. Mutila el vale provisional v lo entrega al servidor usuario. Sella el
vale definitivo y/o comprobante de pago con el sello al que hace
referencia el item 7.11.

f. Archiva el vale a la espera de realizar ia rendicion de cuenta y la
solicitud para 1a reposicién del fondo.

g. Registra en el Libro “Fondos de Caja Chica" en el sistema
mecanizado el nimero de comprobante de pago o vale definitivo, el
nombre de ta persona natural o juridica que lo emitid, el concepto de
gasto, el monto y ia partida presupuestal afectada.

Reposicion del fondo

8.3.1 El administrador def Fondo
a. \Verifica el nivel de utilizacion del Fondo.

Siel fondo ha sido utilizado en un porcentaje mayor al 50%

b. Emite el reporte "Rendicidn de Cuentas para Caja Chica".

¢. Emite un recibo por el monto utilizado.
d. Adjunta los vales definitives y los comprebantes de pago cancelado
e

Presenta rendicion de cuentas al Area de Tesoreria.
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8.3.2 ElJefe del Area Tesoreria

a. Revisa la rendicion de cuenta y la documentacion sustentatoria del
gasto.

Si no es conforme
b. Devuelve al encargado del fondo, con sus observaciones

8i es conformea

c. Visa la solicitud de reposicién del fondo y remite al Jefe de la Oficina de
Administracién y Finanzas con la documentacién sustentatoria para su
conformidad.

8.3.2 El Jefe de Administracién y Finanzas

a. Revisa la rendicion de cuentas y la documentacion sustentatoria del
gasto

Si no es conforme

b. Devuelve al Area de Tesoreria, con sus observaciones

Si es conforme

c. Visa la solicitud de reposicién del fondo y remite a la Oficina de
Planificacion vy Presupuesto, para |a cerfificacién  presupuestal
correspondiente.

d. La Oficina de Planificacién y Presupuesto emite la certificacion
presupuestal y devuelve a ia Oficina de Administracion y Finanzas.

e. La Oficina de Administracién y Finanzas, deriva al Area de Contabilidad
con la documentacion sustentatoria para su procesamiento contahle y
emision del comprobante de afectacion.

8.3.4 EI Area de Contahilidad

Revisa la rendicion de cuenta y la documentacion sustentatoria del gasto y
procede a emitir el comprobante de afectacion en un plazo maximo de
cuarenta y ocho (48) horas, :

NORRMAS COMPLEMENTARIAS

8.1
9.2

El monto por concepto de movilidad, se encuentra establecido en el ANEXO N° 005

Sole se autorizara uso de taxis en casos de urgencia debidamente sustentada por
el Jefe de Oficina, Gerente o Jefe de Area, bajo responsabilidad y en &l marco de
las normas legales vigentes sobre Ia materia.

Si la movilidad es acumulada por varios dias, debido a 1as salidas constantes, debe
presentarse una planilla de gastos de movilidad de acuerdo al ANEXO N° 003.

El Fondo para Caja Chica no sera utilizado para adquirir bienes de capital, bienes
con fines de stock, adquirir bienes y servicios sobre los cuales se tiene un
contrato suscrito vigente, pagar impuestos, multas de cualquier indole, pagar
consultorias, asesorias, peritaje, seguros.

Por cualquier circunstancia, si debe cambiarse al responsable del manejo
del Fondo para Caja Chica, debe tomarse las acciones del caso en forma
oportuna, emitiéndose la Resolucién y entregando al nuevo responsable las
existencias de los fondos y valores.

8
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10 RESPONSABILIDADES

10.1  Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva: los Funcionarios o Servidores y encargado de la
Administracién y del manejo de Caja Chica, en el ambito de su competencia
funcional

10.2 El Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.- Es responsable de supervisar

el cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

10.3 &l Tesorero.- Es responsable de girar el Fondo para Caja Chica al Administrador
del Fondo debidamente designade por Resolucion del Secretario General
Permanente, el incumplimiento da lugar a sancién administrativa, sin perjuicio de

la responsabilidad civil o penal a que hubiera lugar.

10.4 El Administrador del Fondo para Caja Chica serd el responsable del gasto en
actividades diferentes a las que establece la presente Directiva, asi como los
fondos indebidamenie gastados, delegar el manejo de los fondos a ofra persona,
atender vales sin autorizacion y efectuar gastos sin contar la partida

presupuestaria sin marco presupuestal.

10.5 &l Organo de Controf Institucional, efectuara el control preventivo y posterior segin
su competencia a fin de cautelar ef cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva.

SANCIONES

Constituye falta, el incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, por
los funcionarios, servidores, responsables titulares y suplentes encargados dei
manejo de Caja Chica; asi como los servidores que no han rendido cuenta
documentada de los importes recibidos mediante Vales Provisionales en los
plazos establecidos, dando {ugar a las sanciones administrativas con arreglo a
l.ey que seran determinados por la Secretaria Técnica de Procesos
Administrativos designados para tal fin, los cuales determinaran ias siguienies
sanciones:

Amonestiacion Verbal
Amonestacion Escrita

Suspensidn sin goce de haber, de 5 a 10 dias, seginla  -:
gravedad. .

a. Primera Vez
b. Segunda Vez
c. TerceraVez
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IMPLEMENTACION ¥ UTILIZACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

UTILIZACION DE FONDOS — VALE PROVISIONAL

SERVIDOR
SOLICITANTE

ENCARGADO
DE FONDO

OFICINA DE
ADMINISTRACIONY
FINANZAS

Presentd vale
provisianal

Verifica el llenado

Recibe vale para
corregir infarmacion

carrecto del vale

5i

No

Devuelva vale para

A,

cotreccian

l

1. Progorciona
FeCLISGS
2. Archiva vaie

5i

g

v

3. Espera
rendicion de
cuenta

| o

¢ Estd dentro
del ptazo?

Elabora informe

para descuento

por planifla

Recibe informey
dispone descuento
por planitla

16
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IMPLEMENTACICON Y UTILIZACION Y CONTROL DE FONDO DE CAJA CHICA

RENDICION DE GASTO

SERVIDOR RINDENTE

ENCARGADO DE FONDO

Presenta comprobantes
que sustentan el gasto

. Recibe comprobantes

Recibe comprobantes

gue sustentan el gasto

Esta
dentro del

1.

que sustentan el gasto

F-y

Recibe comprobantes_l
que sustertan el gasto

2.

Comunica af trabajador gue

descuernta serg por planilia
Bevuelve comprobantes

W

Verifica que comprobantes
cumiplan con requisitos del
Reglamenin

No

Conforme

para eorreceion

Recibe vale provisignat

Si

Mustita vale provisional y

mutilado

Cobra reintegra o

devueive al trabajador

v

Reintegro No

o saldo?

Si

devuelve saldo

Paga reintegro o recupera
saldo

"l
Y

4

. Sella comprobante pagado,

caja chica, fecha
Registra en el libro caja chica o
sistema mecanizado

11
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IMPLEMENTACION Y UTILIZACION Y CONTROL DE FONDO DE CAJA CHICA

REPOSICION DEL FONDO

TESORERIA QFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ENCARGADO DEL FONDO

Recihe dog.

Verifica nivel de
“Rendicion de cuenia”

utilizacidn de fendo

Revisa documentacion

Comunica
ohservaciones i

J

Emite reporte
“Rendicion de cuenta”

e

l Aprueha gastos y visa
Emite recibo por b & V
documentacion

A4

monto solicitada

hd
,!, Rermite al drea de
contabilidad

Adjunta comnprobantes
de pago

l

Presenta readicion de

cuentas

-

J,.

Presenta solicitud de
repasicién det fondo

Di o5

12
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Anexo N° 001 - Formato de Vale Provisional

VALE BE PROVISIONAL

.......................................................................... he sido autorizado para solicitar recursos

acondmicos del Fondo de Caja Chica, porlasumade ............

G e e s o |- TR U POPROPPP PO

Hi

weeeee.... Con cargo a rendir cuenta documentada

&
I
Z

y en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) haras, segin Directiva, de no efectuar |a rendicidn
de cuenta acepto se me descuente el monto otorgado por planitla.

o Bo ¢ ge RECIB!
Gerente
e .

£X7UN Jefe de Oficina Jefa de OAF  Nombre y apellido:

S RVERMET £ DI

I oo &

274 -

AD Fecha:

13
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He recibido fa suma de

V° B®

Gerente

Jefe de Oficina

Anexo N° 002 - Vale de Movilidad

VALE DE MOVILIDAD

Sl

veeeeenn.. Nuevos Soles, por conceptode...............

Ve B® RECIBI CONFORME

Jefe de CAF Nombre y apeliido:
D.N.L

Fecha:

14
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