Ministerio de Salud
Instituto Nacional
de Ciencias

Weu‘f{ﬁgﬁﬁ Ne 062 2020-OEAIINCN
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Lima, 02 de anaﬂ&u de 2020
VISTOS:

El expediente N' 20-000969-001, sobre aprobacién de la Directiva para la Administracion y Control del Fondo
Fijo para Caja Chica, correspondiente al ejercicio 2020, que contiene el Informe N° 032-2020-INCN-OE de la
Jefe de la Oficina de Economia, el Informe N° 0014-2020-OEA-INCN del Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Administracion y el Informe N° 065-2020-OAJ/INCN de la Oficina de Asesoria Juridica del
Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, y su ampliatoria Resolucion Directoral N° 008-89-

EF/77.15.01, se aprobaron las Normas Generales del Sistema de Tesoreria N° 06 y N° 07 en la cual se

Reglamenta el Uso del Fondo Fijo Para Caja Chica y la reposicion oportuna del Fondo para Pagos en

S Efectivo y del Fondo para Caja Chica, disposiciones que aseguran el normal funcionamiento del proceso
1 integral del manejo de fondos que no sean del Tesoro Plblico;

Que, el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, tiene por objeto
regular el Sistema Nacional de Tesoreria, conformante de la Administracion Financiera del Sector Publico;

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, se derogaron los articulos 35, 36, 37, 86, 91
y 93 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y se dictaron disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias;

Que, asimismo, el numeral 10.1 del articulo 10° de la citada norma, establece que la Caja Chica es un fondo

en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto

> institucional para ser destinado nicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o
que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados;

Que, el literal f) del numeral 10.4 del Articulo 10° de la acotada norma, dispone que el Director General de
Administracién, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion de la Caja Chica.
Asimismo en el numeral 10.5 precisa que, la denominacion “Caja Chica" es aplicable indistintamente para el
“Fondo para Pagos en Efectivo” o el “Fondo Fijo para Caja Chica”;

Que, la Oficina de Economia, ha formulado el Proyecto de Directiva Administrativa N°©pl -2020-OE-
OEA/INCN Directiva para la Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica del Instituto Nacional
de Ciencias Neurologicas, cuyo objetivo es establecer las disposiciones, procedimientos técnicos
administrativos para el manejo, uso y rendicion de fondos publicos, constituidos como Fondo Fijo para Caja
Chica en concordancia a la normatividad vigente al Sistema de Tesoreria; y tiene por Finalidad lograr la
fluidez en la ejecucion de los gastos menudos, urgentes y no programables y excepcionalmente viaticos que
de manera prioritaria se requiere para el adecuado funcionamiento de la entidad;
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Que, el Proyecto bajo analisis, define al Fondo Fijo para Caja Chica como aquel constituido con carécter
unico por dinero proveniente de la Fuente de Financiamiento de Recursos Directamente Recaudados y
Fuente de Financiamiento Donaciones y Transferencias (Fundacion Ignacia Rodulfo Vda. de Canevaro). El
Proyecto incluye los Formatos a utilizarse como son: Anexo 01 Vale Provisional de Caja Chica, Anexo 02
Rendicion de Fondo Fijo para Caja Chica y Anexo 03 “Control de Bienes no Depreciables adquiridos por el
Fondo Fijo para Caja Chica”;

Que, la “Directiva Administrativa para la Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica del Instituto
Nacional de Ciencias Neurologicas’, se encuentra elaborado en base al marco legal vigente, por lo que
corresponde su aprobacion mediante acto resolutivo;

Estando a lo informado y con la opinion favorable del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica;

Con las visaciones de la Jefa de la Oficina de Economia y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del
Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas;

De conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15,
de la Direccion General del Tesoro Pablico del Ministerio de Economia y Finanzas, se dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y
sus modificatorias, las Normas Generales de Tesoreria aprobadas por R.D. N° 026-80-EF/77 y la
Resolucion Ministerial N° 787-2006/MINSA, que aprobé el Reglamento de organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha, la Resolucién Administrativa N° 046-2019-OFA-
INCN de fecha 06 de febrero de 2019, que aprobd la Directiva Administrativa N° 001-2019-OE-OEA-INCN
“Directiva para la Administracién y Control del Fondo Fijo para Caja Chica" del Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas.

. - ‘Articulo 2°.- APROBAR la Directiva Administrativa N° 901 -2020-OE-OEA-INCN Directiva para la
‘Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Chica del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, que
¢ en siete (07) folios, forma parte de la presente resolucion.

Articulo 3°.- DISPONER que la Oficina de Economia se encargue de la implementacion, aplicacion y
supervision del cumplimiento de la mencionada Directiva Administrativa, en el ambito de sus respectivas
competencias.

Articulo 4°- ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones la difusion y publicacién de la presente
Resolucion Administrativa, en la pagina web del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

Registrese y Comunique,
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CHICA DEL INSTITUTO

NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 60 1-2020 -OE-OEA-INCN

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS

OFICINA DE ECONOMIA
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS

I OBJETIVO
Establecer las disposiciones, procedimientos técnicos administrativos para el manejo, uso vy
rendicion de fondos publicos, constituidos como Fondo Fijo para Caja Chica en concordancia a la
normatividad vigente del Sistema de Tesoreria.

Il. FINALIDAD
Lograr la fluidez en la ejecucién de los gastos menudos, urgentes y no programables y
excepcionalmente vidticos que de manera prioritaria se requiere para el adecuado funcionamiento
de la entidad.

IIl. ALCANCE
La norma establecida en la presente Directiva Administrativa es de observancia, aplicacion y
cumplimiento obligatorio por los funcionarios, servidores y personal contratado que preste servicio
bajo la modalidad de Contrato de Administracion de Servicios (CAS) en el Instituto; que haga uso
de los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica.

v BASE LEGAL

= Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio

fiscal 2020.

= Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado,

= Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1057, que aprueba el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 380-2019-EF, que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) durante el
afo fiscal 2020.
Resolucion Directoral 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales de Tesoreria en los
que corresponde a:
NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica.
NGT-07: reposicion oportuna del Fondo Fijo para Caja Chica
NGT-08: arqueos sorpresivos
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°® 001-2007-
EF/77.15.
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 modifica por Resolucion Directoral N° 004-2011-
EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria,
Resolucion de Superintendencia N° 312-2018/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
comprobantes de pago y sus modificatorias. '
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno para las
Entidades del Estado. |
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba de Texto Unico Ordenado de Ia ley N° 27444, E
Ley del Procedimiento Administrativo General. i

VIGENCIA ¢
La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucién
Directoral y publicacién en la pagina web del INCN.
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DISPOSICIONES GENERALES

6.6.
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El Fondo Fijo para Caja Chica es aquel constituido con carécter tnico por dinero proveniente
de la Fuente de Financiamiento de Recursos Directamente Recaudados y Fuente de
Financiamiento Donaciones y Transferencias (Fundacion Ignacia Rodulfo Vda. de

Canevaro); cuyo monto estara determinado de acuerdo a las necesidades, y sera aprobado
por Resolucion de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

El Fondo Fijo para Caja Chica es un fondo en efectivo, el mismo que es aplicable
Unicamente para efectuar gastos menores, urgentes y no programables, que demanden su

cancelacion inmediata; cuya solucién no puede esperar la dilatacion en tiempo y tramite que
requieren otros procedimientos.

El Documento sustentatorio para la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, es la
Resolucion Administrativa en la cual se sefiala al encargado Gnico del manejo del Fondo
para Caja Chica designado por la Unidad de Tesoreria de la Oficina de Economia; siendo

esta persona distinta a los responsables de giro de cheques, al personal que maneja dinero
o efectué funciones contables.

El monto del Fondo Fijo para Caja Chica podra ser modificado en consideracion a su flujo
operacional mediante Resolucion de igual nivel a la emitida para su autorizacién, previo
informe sustentatorio de la Unidad de Tesoreria y la Oficina de Economia.

El uso del Fondo Fijo para Caja Chica, debe ser destinado al pago de gastos menudos y

urgentes de menor cuantia, y excepcionalmente vidticos y transportes urgentes no
programados al interior del Pais.

El manejo del Fondo Fijo para Caja Chica es responsabilidad del encargado del Fondo, los
gastos son autorizados por la Oficina Ejecutiva de Administracion de la entidad, el mismo
que contara con el V° B° de la jefatura de Economia.

6.7. Cuando el personal responsable Titular de la caja chica se encuentra con licencia, goce de

vacaciones, o por cualquier otra razon estuviese ausente, sus funciones ser&n integramente
asumidas por el trabajador suplente designado para tal fin.

6.8. Es obligacion de los responsables autorizados por Resolucion, que la custodia de los

fondos asignados a la Caja Chica, se encuentre rodeada de condiciones que impidan la
sustraccion o deterioro, para ello mantendra en custodia (Caja Fuerte) el fondo en efectivo
como medijda de seguridad.

. Los tipos de gastos a ser atendidos por el Fondo Fijo para Caja Chica, sin descuidar la

concepcion del mismo y el monto maximo pemitido, que por su naturaleza no ameritan
ser previsto para su cancelacion mediante la emision de cheques:

a) Los viaticos y pasajes
debidamente autorizados.
Los-gastos de movilidad y refrigerio.

La adquisicion de bienes y contratacion de servicios, para la atencién de situaciones
imprevistas o de urgencia.

Servicios notariales y registrales.

Para los casos de emergencia o urgencia que se necesiten de bienes o servicios
canalizados por el Servicio de Mantenimiento, deberan anexar OTM visado por el
jefe de mantenimiento y estos serén ejecutados en el centro de costos, en la meta

que corresponda de servicios generales independientemente del requerimiento del
usuario directo.

urgentes no programables, segin planilla
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f) Para los casos, que es necesario comprar accesorios y/o
informaticos y conexos, se requiere adjunte un informe técnico de Ia Oﬁcma de
Estadistica e Informatica, sustentando la excepcionalidad de la adquisicion.

6.10 La Oficina de Economia, deber4 realizar el requerimiento de la contratacion de la Poliza de
seguros para cubrir riesgos de deshonestidad, robo dinero en transito y otros, cautelando su
vigencia.

VIl.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

7.1.1 Los documentos sustentatorios para la apertura del Fondo Fije para Caja chica, es la
Resolucion Administrativa del Instituto; en dicha Resolucién se establecera como minimo lo
siguiente:

> Nombre del responsable titular y suplente a quienes se encomienda el manejo y
custodia del fondo de caja chica.

> Régimen Laboral y/o contractual.

> El monto total del fondo asignado.

> Tipo de gasto a efectuar por especifica del gasto a ser atendido con caja chica.

> El monto maximo de pago para cada adquisicion.

7.1.2  Para el caso de viaticos urgentes por comisiones de servicio no programadas, deberan
presentarse previamente no mayor a tres dias (03) de acuerdo a lo siguiente:

a) Los viaticos por comisiones de servicio no programadas deberan estar
debidamente autorizado por la oficina Ejecutiva de Administracion y sustentado
por el jefe de la oficina, previa justificacién de la emergencia y la necesidad del
gasto que debe ser en casos muy excepcionales y en conformidad de la correcta
aplicacion de la escala de viaticos vigente.

b) El viatico debera sustentarse adjuntandose al vale provisional, copia de solicitud
suscrita por los funcionarios que comisionan, copia de la Planilla de Viaticos si
fuera el caso. .

7.1.3 En el caso de los gastos de movilidad local; solo se considera como gastos de movilidad
local por Comision de Servicios, a aquella labor realizada por el servidor de conformidad
con la Directiva Administrativa de “Procedimientos para el Otorgamiento del Pago en
Efectivo de Movilidad Local por Comisién de Servicios" vigente.

Solo se reconoceran gastos de refrigerio de dias sabados, domingos y feriados, por un
consumo maximo de S/. 25.00 (Veinticinco y 00/100 soles), autorizado por el funcionario
responsable del jefe responsable de Direccion, Departamento, Oficina y/o Servicio
solicitante y por la Oficina Ejecutivo de Administracion. Para acceder a ello, es
indispensable que se cumpla los siguientes requisitos: deberd permanecer en la
institucién o realizar labores encomendadas, durante un lapso de tiempo de 5 horas; y
como respaldo debera adjuntar el reporte de asistencia; registrando su ingreso y salida de
la institucion en el marcador ubicado e el ingreso de la institucion; adicionalmente el
correo o documento (emitido por el jefe inmediato que autorice y justifique el dia
laborado).

Con cargo a la Caja Chica, solo pueden realizarse gastos hasta por un
Maximo del 20% de una (01) Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente por cada
adquisicion de un bien o servicio; a excepcion de viaticos por comisiones de senvicios no
programados. Queda prohibido el fraccionamiento para pagar una misma adquisicion bajo
responsabilidad del funcionario o servicio del receptor del dinero.

» ,f‘
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72 EJECUCION DEL GASTO

721 Las acciones administrativas y de ejecucién del gasto con cargo al Fondo
se sujetaran a los principios de disciplina racionalidad y austeridad presupuestaria que
signifique una administracion correcta y prudente de los recursos publicos, asi como a
las disposiciones legales que sobre dichas materias se emitan.

7.22 Queda prohibido realizar gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica por los
siguientes conceptos:

a) Compra de gasolina, combustibles y lubricantes, excepto cuanto los gastos
corresponden el retorno de un vehiculo oficial en comision de servicio no
programada y urgente, fuera de la ciudad de Lima y Callao, con la debida
sustentacion del jefe, aprobada por la Oficina Ejecutiva de Administracion
correspondiente, debiendo justificarse el gasto mediante comprobantes de
pago emitidos por establecimientos ubicados en la ruta de retorno.

b) Contratacién y adquisicion de bienes y servicios para la remodelacion de
j ambientes, adquisicion de alfombras, tabiqueria.

; .¢) Los gastos para compra de Utiles de oficina y materiales de procesamiento

: automético de datos, excepto aquellos que cuentan con autorizacion de la
Oficina Ejecutiva de Administracion y de la Unidad Organica requirente,
previo informe de la Oficina de Logistica, sustentando la necesidad del
usuario y la imposibilidad de atender el requerimiento por no contar con el
stock en el Almaceén.

-d) Compra de bienes (Activos Fijos) mayores de 1/8 de la UIT.

e) Otras prohibiciones que se establezcan en el marco de las disposiciones de
disciplina de racionalidad y austeridad.

723 Laatencion de los pagos se efectuara a través del otorgamiento de Vales

Provisionales de caja chica especificando claramente el monto  solicitado, el motivo
del gasto y el nombre del servidor rindente a quien se le entregaré el efectivo a la
presentacién del vale debidamente visado por el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Administracion, Jefe de la Oficina solicitante y el tesorero adjuntandose el
informe que sustentara el motivo y la urgencia del gasto.
El rindente firmara en el momento de recibir el dinero y consignara la fecha, el Formato de
Vales provisionales de caja chica tiene caracter de declaracion Jurada respecto de la
descripcion del pedido consignado y autoriza la retencion en la retribucion a dicho
personal en caso de incumplimiento de la rendicién oportuna.

7.24 REGISTRO

El encargado de la custodia del Fondo Fijo para Caja Chica obligatoriamente llevara un
Registro Auxiliar estandar denominado “Fondo Fijo para Caja Chica” por FF. Recursos
Directamente Recaudados y FF. Donaciones; debidamente autorizado por la Direccién
Ejecutiva de Administracion, donde anotara el monto autorizado, gastos rendidos y los
reembolsos efectuados, en forma cronologica, consignando numero de Comprobantes de
pago, fecha, concepto e importe; libro que debera estar foliado, autorizado y registrado
diariamente.

Cada unode los comprobantes de pago que sustenten los gastos debe consignar con
frase CANCELADO EN EFECTIVO y la fecha de cancelacion del mismo al momento de
realizar la rendicion de cuentas del Vale Provisional otorgado.
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7.2.6  El servidor solicitante es responsable por el uso de los recursos entre
incluso en los casos de pérdida robo o sustraccion.

7.27 ARQUEOS A LA CAJA CHICA

a)  Se efectuaran arqueos a la caja chica en forma periddica por lo menos una vez al mes;
sin perjuicio de los que se pudieran disponer de manera inopinada.

b)  Elresultado de los arqueos debera ser puesto en conocimiento a la Oficina Ejecutiva de
Administracion, para la aplicacion de las medidas correctivas a que hubiere lugar.

c)  Losarqueos que se practiquen a la responsable de la Caja Chica constaran en actas en
las que se consignara la conformidad o disconformidad, el acta sera suscrita por la
responsable de la Caja Chica. .

d)  Si resultan sobrantes o faltantes luego del arqueo, deberan ser sustentado por la
responsable de la Caja Chica, lo que se consignara en el Acta de Arqueo, debiendo
revertir el excedente o devolver el faltante.

e)  El responsable de la Caja Chica debera conservar copia del acta de los arqueos
practicados; asi como también el archivo ordenado cronologicamente de todos los
documentos de apertura (copia de la Resolucion y del Comprobante de Pago);
rendiciones de cuenta con los documentos del gasto y reembolsos.

7.3 RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA

7.3.1 El personal usuario a los que se haya entregado el dinero en efectivo mediante el formato
“VALE PROVISIONAL DE LA CAJA CHICA" debera rendir‘en un plazo maximo de !
cuarenta y ocho (48) horas contados desde su entrega, y sustentados ante el responsable
del manejo de Caja Chica y de acuerdo a los lineamientos establecidos en los numerales !
137

En caso de que el usuario no rinda en los plazos establecidos, la entidad procedera a la
Retencién de sus haberes o ingresos conforme a la autorizacién expresada en el formato
“VALE PROVISIONAL DE LA CAJA CHICA” (Anexo 1). '

Tratandose de vidticos por comisiones de servicios nacionales, no programados con la i
debida anticipacion que se otorguen con cargo a la caja chica solo en casos excepcionales |
autorizados por el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, se podra ’
otorgar recursos de la Caja Chica mediante vale provisional por el importe solicitado en la
Planilla de Viaticos para la realizacion de la Comision de Servicios, debiéndose girar la
planilla de viaticos a nombre del responsable de caja chica, para el recupero del recurso
otorgado mediante el vale provisional.

7.3.2 Un usuario rindente no puede efectuar una nueva solicitud de efectivo por Caja Chica si es
que tiene algin Vale Provisional pendiente de rendicion.

7.3.3 Los documentos observados en el proceso de rendicién, seran devueltos para respectiva
regularizacion o devolucion del efectivo, en un plazo que no excedera los dos (2) dias utiles
después de su entrega al servidor receptor del dinero, bajo responsabilidad.

7.34 Cuando el comprobante de pago consigne una moneda distinta a Ia nacional, debera b
anotarse el tipo de cambio vigente reportado por el BCR a la fecha de realizacién del gasto, !
debiendo efectuar adicionalmente la conversion a Soles. \

|

7.3.5 Sin perjuicio de los mecanismos de retencion, o cualquier otro medio de recuperacion del




geerie v ey dinero entregado al personal usuario, el incumplimiento de los plazos establecidos
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—eerrespondientes.

REQUISITOS DE LOS DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DEL GASTO.

Es responsabilidad del encargado de administrar el Fondo Fijo para Caja Chica,
revisar los comprobantes de pago (Facturas; Boletas de Venta y Otros  documentos
reconocidos por la SUNAT) ademas de la conformidad del monto: entre otros  Io
siguiente:

a) Deben presentarse en original a excepcion de las boletas de venta, en cuyo
caso se presentara la copia correspondiente al adquiriente o usuario.

b)  Que tengan los requisitos exigidos por la SUNAT, se encuentren emitidos a

= nombre del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas; no presentar
enmendaduras, borrones, correcciones, el llenado debe ser claro, legible y
debe estar debidamente cancelado.

c) Que cuenten con la autorizacion (firma) de los funcionarios responsables
del gasto.

d) Que contenga al reverso la justificacion y/o destino y la recepcion (firma y
‘recibi conforme"”) del bien o servicio por parte del Departamento y/o Oficina
que lo requirio.

e) Los documentos a reembolsar no_deben exceder los 10 dias habiles de
haberse efectuado el gasto.

f)  Que contenga la cantidad y descripcion del producto o servicio adquirido
ylo detalle de lo consumido, no se aceptaran comprobantes de pago que
sefialen como concepto de gasto la indicacion “Por Consumo”.

g)  Que los tickets de estacionamiento de peaje, indiquen la placa del vehiculo
de la Institucion en el reverso de dicho comprobante.

h)  Los documentos por gastos por alimentos, al reverso deben presentar la
justificacion correspondiente.

i) El responsable de la Caja Chica debe ingresar a la pagina web de la
SUNAT (www.sunat.qgob.pe) y proceder a la verificacion y autenticidad de
los comprobantes de pago recibidos.

.J)  El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, debera cautelar que los
comprobantes de pago, estén de acuerdo a la normatividad vigente
(Factura, Boletas de Venta, ticket de consumo y otros) que se cancelen a
traves del Fondo asignado, no contengan sistemas de acumulacién de
puntos y/o similar (Promociones de puntos “BONUS", cupones de
descuento sobre articulos distintos, etc.), en el caso de detectarse tal
accion, el gasto no sera reconocido como parte del Fondo Fijo para Caja

. Chica).Asi mismo se prohibe su cancelacion mediante tarjeta de crédito.

k)  El responsable del manejo de la caja chica verificara y debera adjuntar al
comprobante de pago (sustento del gasto) la validacion del estado y
condicion del contribuyente.

Los gastos por movilidad local seran rendidos mediante Declaracion Jurada, conforme al
formato aprobado en el Anexo N° 1 de la Directiva Administrativa de “Procedimientos
para el Otorgamiento del Pago en efectivo de Movilidad Local por Comision de
Servicios”, vigente a la fecha.

En los formatos de “Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica” establecido en el Anexo
2, deberan detallarse el gasto efectuado y un resumen a nivel de cadena funcional y
especifica del gasto, segun corresponda.

Los documentos observados en el proceso de rendicion documentada seran devueltos
para la respectiva regularizacion o devolucion del efectivo en un plazo que no excedera

e |
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responsable del gasto no efectué la devolucion se procedera al descuento en la Planilla
de Remuneraciones o de los honorarios a percibir.

VIll. - REPOSICION DE NUEVOS FONDOS:

8.1 La reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica debera solicitarse de la siguiente manera:

a) El encargado del manejo presentara la documentacion debidamente cancelada,
foliada y ordenada cronoldgicamente.

b) Llenar el formato de Rendicion respectivo que debera ser firmado por el
responsable de la administracion del fondo y por el encargado del manejo del
fondo.

c) Presentar el expediente con los sustentos descritos en los literales anteriores a

la Unidad de Control Previo para los fines de verificacion de la documentacion
presentada que luego de dar su conformidad elevara a la Jefatura de Economia
para el Visto Bueno.

d) Posteriormente se elevara el expediente a la oficina Ejecutiva de Administracion
para la aprobacion del reembolso, adjuntando el Comprobante de Pago y el
Cheque.

8.2 La reposicion del Fondo Fijo para Caja chica se llevara a cabo en un plazo no mayor de (5)
dias Utiles de recibida la solicitud de reposicion Previa; el plazo incluye la verificacién y
conformidad por Control Previo de la Oficina de Economia, en cumplimiento de la NGT. 07
Resolucion Directoral 026-80- EF/77.15.

8.3 La reposicion podra ser solicitada por el responsable de la administracién del fondo hasta el
70% del monto autorizado, cuidando la existencia de efectivo en * salvaguarda de eventos
imprevistos o urgentes.

8.4 Solo se podra girar cheque por reposicion en el mes, hasta tres (03) veces el  monto
constituido por el Fondo Fijo para Caja Chica indistintamente del numero de rendiciones
documentadas que pudieran efectuarse en dicho periodo, por lo que los/as responsables el
Fondo Fijo para Caja Chica se encargaran de mantener la liquidez, en tal sentido, cuando
tenga un saldo inferior al cincuenta (50 %), presentaran el formato de rendicién de cuentas
debidamente documentado ante ella responsable del érgano y/o unidad orgénica al que
pertenece.

IX.- MECANISMOS DE CONTROL

9.1 La Oficina de Economia, a través de la Unidad de Tesoreria deber implementar las medidas
de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro de la documentacion sustentatoria del
Fondo Fijo para Caja Chica previniendo que las instalaciones fisicas respectivas tengan
ambientes con llave y caja fuerte de seguridad u otro medio similar.

9.2 La Unidad de Tesoreria supervisa el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, pudiendo
disponer arqueos selectivos con conocimiento de la Oficina de Economia.

9.3 La jefa de la Oficina de Economia en coordinacion con la jefa de de la Unidad de Control
Previo, dispondra arqueos inopinados de los fondos, por lo menos una (1) vez al mes,
debiendo levantarse un Acta en la cual se consigne su conformidad o disconformidad y que
sera suscrita por el encargado del Fondo Fijo para Caja Chica y por quien la realice; informar
los resultados al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, para disponer
las acciones administrativas.

A CAREASE
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9.5 El encargado responsable del manejo del Fondo sera una persona independiente del Cajero y

de aquel personal que maneje dinero o efectie funciones contables, quedando prohibido
manejar cualquier otro Fondo al mismo tiempo.

9.6 Semanalmente, el responsable del manejo del Fondo informara al funcionario inmediato
superior en jerarquia, los casos en que se incumpla con lo dispuesto en la presente Directiva
Administrativa, con el objeto de tomar las medidas correctivas del caso, bajo responsabilidad.

X.-  CONTROL DE BIENES NO DEPRECIABLES ADQUIRIDOS CON CARGO AL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA

10.1 Se consideran Bienes no Depreciables aquellos bienes cuyo valor no superan la 1/8 de una
UIT, no siendo considerados como Activos Fijos y no se deprecian contablemente, siendo
registrados solo en cuenta de orden para su control.

10.2 Los Bienes no Depreciables pueden ser adquiridos excepcionalmente con cargo al Fondo Fijo
para Caja Chica, siempre y cuando su adquisicion sea sumamente urgente.

10.3 El responsable del manejo del Fondo para Caja Chica, al momento de preparar la rendicién
de los gastos, debera llenar el Anexo N° 03 denominado “Control de Bienes no Depreciables
adquiridos por el Fondo Fijo para Caja Chica’, consignando en el mismo los bienes no
depreciables que ocasionalmente se hayan adquirido, debiendo remitir copia a la Unidad de
Integracion Contable y a la Unidad de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica,
facilitando de este modo su verificacion cuando se realicen Arqueos de Cajay el Inventario de
Bienes. Asimismo, deberan archivar el Anexo N° 03, constituyéndose para el efecto un
Registro de Control de Bienes no Depreciables.

10.4 La Unidad de Integracion Contable de la Oficina de Economia, es la responsable de registrar
contablemente en las Cuentas de Orden, todos los bienes no depreciables adquiridos con
cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LIQUIDACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA:

Para el cierre del Ejercicio Fiscal, el administrador del Fondo Fijo para Caja Chica debe proceder a
liquidar el Fondo y depositar el saldo en los plazos que disponga la Direccion Nacional de
Endeudamiento y Tesoro Publico; bajo responsabilidad del Tesorero y los encargados del Fondo.

121 Las disposiciones contenidas en la presente Directiva Administrativa son de cumplimiento
Obligatorio bajo responsabilidad de todos los funcionarios o servidores y personal bajo la
modalidad de CAS, que intervienen en el proceso de utilizacion del Fondo Fijo para Caja
Chica de la Institucion, acciones acordes de conformidad con lo establecido en la
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG.

El area de Control Previo es responsable de verificar que los documentos sustentatorios de
gastos cumplan con lo establecido en el reglamento de Comprobantes de Pago y en la
presente Directiva.

los plazos estipulados, en caso el usuario hiciera caso omiso, se comunicara al Director
Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion para que proceda bajo los mecanismos
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administrativos que el caso amerite. En caso de persistir el incumplimiento, el responsable
de Caja Chica informara al jefe de Tesoreria, los casos de rendiciones vencidas a fin de
que, siguiendo la cadena jerarquica, se proyecte la comunicacion al Jefe de Personal
solicitando la retencion por la planilla haberes.

1.24 Todo gasto incurrido que contravenga las disposiciones contenidas en la presente Directiva
sera de exclusiva responsabilidad del funcionario que lo autorizo.

Xlll.-  DISPOSICIONES FINALES

1.3.1 Cualquier anormalidad que se detecte relativa al manejo del Fondos Fijo para caja Chica,
se comunicara por escrito a la Oficina Ejecutiva de Administracién para la accion correctiva
correspondiente.

1.3.2 La Oficina Ejecutiva de Administracion sera responsable de velar por el estricto cumplimiento
de la presente Directiva en el marco de las disposiciones de la normatividad vigente.

1.3.3 El Organo de Control Institucional se encargara de efectuar controles sorpresivos y  verificara
el cumplimiento de la presente Directiva.

134 La Oficina de Comunicaciones se encargard de la difusion de la presente Directiva
Administrativa para su cumplimiento obligatoria.

1.3.5 La presente Directiva deja sin efecto a la Directiva Administrativa N° 001-2019-OE-OEA-INCN,
aprobada mediante R.A. N° 046-2019-OEA-INCN de fecha 06/02/2019.

1.3.6 Cualquier disposicion no tipificada u omitida en la presente Directiva, quedara sujeta a
evaluacion o criterio del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion del INCN.

XIV- FORMATOS

En aplicacion de esta Directiva los formatos a utilizarse seran los siguientes:

* Anexo 01 Vale Provisional de caja chica

» Anexo02 Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica,

* Anexo 03 “Control de Bienes no Depreciables adquiridos por el Fondo Fijo para
Caja Chica".

Pl

A. CARRASCO
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ANEXO N°01 N°

VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

|Fecha de Emision: I Lima. __ de

Importe (S/.}

del 202...

Pmpone en Letras: l

Mombres y Apellidos:

|Cundi|:|c'm Labaral: ]

Meta
Presupuastal

Dependencia Salicitante:

Conste po el presente documento. que he recibido en efectivo. la suma de dinero indicada lineas arriba, para la

stencidn de los siguientes conceptos:

Me comprometo a efectuar la rendicion de cuentas de los gastos efectuados. dentro del plazo de cuarenta y ocho (48)
horas. segun lo previsto en fa Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15 - Sub capitulo lll para Pages en Efectivo.

Ar. 36, vigente.

Asimismo. ante el eventual incumplimiente de dicho compromiso autarizo a la Entidad. "SE RETENGA" el monto no
rendido. en la respectiva Planilla de Ingreso o Remuneraciones. del mismo modo. serd pasible de las medidas
disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en Ia normatividad vigente, en interés de salvaguardar los recursos

de la Entidad.

Firma del Personal Usuario
DRIl We

[Fecha aeiGinero Recitida | Lima, _ de

del 202...

AUTORIZACIONES

PARA LA ENTREGA DEL DINERO

Funcionario Responsable de la
Dependencia Solicitante

Jefe de Tesoreria Director Ejecutivo de Administracién
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