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RESOLUCiON ADMINiSTRATiVA

日ma∝ de"“ら
。 de 2020

vrsTos:

El expediente N' 20-000969-001, sobre aprobaci6n de la Directiva para la Administlaci6n y Control delFondo
Fijo para Caja Chica, corespondiente al ejercicio 2020, que contiene el Informe N' 032-2020-INCN-0E de la

Jefe de la Olicina de Economia, el Infome N" 0014-2020-OEAINCN del Director Ejecutivo de la oiicina
Ejecutiva de Administ aci6n y el lnlorme N" 065-2020-OAJ/INCN de la oficina de Asesoria Ju dica del

Instituto Nacional de Ciencias Neurol6gicas, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N' 026-80-EFtr7.15, y su ampliatoia Resoluci6n Djfectoral N" 008-89-

EFtr7.15.01, se aprobaron las Normas Generales del Sistema de Tesoreria N' 06 y N'07 en Ia cual se

Reglamenta el Uso del Fondo Fijo Para Caja Chica y la reposici6n oportuna del Fondo pala Pagos en

Efectivo y del Fondo para caja Chica, disposiciones que aseguran el normal funcionamienio del proceso

inlegral del manejo de fondos que no sean delTesoro Pirblico:

Que, el Decreto Legislativo N' 1441, Decrcto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, tiene por objeto

regular elSistema Nacionalde Tesorerla, conformante de la AdmjnistEci6n Financiera del Sector Ptblico;

Que, mediante la Resoluci6n DircctoEl N" 001-201'l-EF 7.15, se deroga.on los articulos 35,36,37,86,91
y 93 de la Directiva de Tesoretia N'001-2007.EF 7.15 y se dictaron disposiciones complementaias a la
Di.ectiva de Tesoreria aprobada por Resoluci6n Dkectoral N" 002-2007-EF 7. 1 5 y sus modificatodas;

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

en efectivo que puede serconstituido con Recu6os Piblicos de cualquier fuente que linancie elpresupuesto
institucional para ser destinado inicamente a gastos menores que demanden su cancelaci6n inmediata o
que, porsu linalidad y caracteristicas, no puedan serdebidamente programados;

Que, el literal0 del numeral 10.4 del Ariiculo 10' de la acotada norma, dispone que el Director General de

Administracidn, o quien haga sus vec€s, debe aprobar una Ditectiva para la administraci6n de la Caja Chica.

Asimismo en el numeral 10.5 precisa que, la denominaci6n 'Caja Chica" es aplicable indistintamenle para el
"Fondo para Pagos en Efectivo' o el "Fondo Fijo para Caja Chica':

Que, la Oficjna de Economia, ha formulado el Proyecto de Directiva Administrativa N'001 -2020-OE-

OEA/INCN Dkectiva para la Administraci6n y Control del Fondo Fijo para Caja Chica del Instituto Nacional

de Ciencias Neurol6gicas, cuyo objeiivo es establecer las disposiciones, procedimientos tecnicos

administratjvos para el manejo, uso y rendici6n de fondos p0blicos, constituidos como Fondo Fijo para caja
Chica en concordancia a la normatividad vigente al Sistema de Tesoreda: y tiene por Finalidad lograr la
fluidez en la ejecuci6n de los gastos menudos, urgentes y no pmgramables y excepcionalmenle virticos que

de manera priodtaria se requiere para el adecuado funcionam iento de la entidad;
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Que, el Proyecto bajo analisis, define al Fondo Fijo para Caja Chica como aquel constituido con caracter
irnico por dinero proveniente de la Fuente de Financiamiento de Recursos Directamente Recaudados y
Fuente de Financiamiento Donaclones y Transferencias {Fundaci6n lgnacia Rodulfo Vda. de Canevaro). El
Proyecto incluye los Formatos a utilizaFe como son: Anexo 01 Vale Prcvisional de Caja Chica, Anexo 02
Rendicion de Fondo Fijo para Caja Chica y Anexo 03 "Contrcl de Bienes no Depreciables adquiridos por el
Fondo Fijo para Caja Chica';

Que, la 'Directiva Adminisiraliva para la Administraci6n y Control del Fondo Fijo para Caja Chica del Institulo
Nacional de Ciencias N€urol6gicas", se encuentra elaborado en base al marco legal vigente, por lo que
conesponde su aprcbaci6n medjante acto resotutivo;

Estando a lo informado ycon la opinidn favorable delJefe de la Oficina de Asesoria Juridica:

Con las visaciones de la Jefa de la Oticina de Economia y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del
Instituto Nacional de Ciencias Neurcl6gicasj

De conformidad con el Texto unico Ordenado de la Ley N' 27444, Ley del procedimienlo Administntivo
General, aprobado por Decreto Supremo N" 004-201g-JUS, la Resotuci6n Directoral No 001-201 1-EF,?7.15,
de la Direcci6n Genefaldel Tesoro Prlblico del l\,,linistedo de Economia y Finanzas, se dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resoluci6n Directoral No 002-2007-EFfr7.15 y
sus modilicatorias, las Normas Generales de Tesoreria aprobadas por R.D. N. 026 80-EF/77 y la
Resoluci6n lvinisterial N' 787-2006iMlNSA, que aprob6 el Reglamento de oeanizaci6n y Funciones del
Instiluto Nacional de Ciencias Neurc169icas;

SE RESUELVE:

Articulo 1'.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la techa, la Resotuci6n Administrativa N" 046-2019-OEA-
INCN de fecha 06 de febfero de 2019, que aprobd la Directiva Administrativa N.001-20j9-OE-OEA-INCN
"Dhectiva para la Administracion y Controldel Fondo Fijo para Caja Chica" del Instituto Nacional de Ciencias
Neuro169icas.

Articulo 2".- APROBAR ta Directiva Administrativa N" Orl -2020-OE-OEA,INCN Direcrva oam a
Administr€cion.y Control del Fondo Fijo para Caja Chica del Instituto Nacional de Ciencjas Neurotogrcas, que
en siete (07)folios, foma parte de la presente resolucion.

Articulo..3',- DISPONER que la Oficina de Economia se encargue de la implementact6n, aplicacion y
supervisi6n del cumplimiento de la mencionada Direc va Admjnistrativa, en el embito de sus rcspeclivas
comDetencias.

Articulo 4'.. ENCARGAR a la Oflcina de Comunicaciones la djfusion y pubticaci6n de la presente
Resolucidn Administntiva, en Ia pagina web del Instituto Nacional de Ciencias Neurcl6gicas.

Registfese y Comunique,
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DiRECTiVA ADMINISTRATIVA N。∞l"2020・OE・OE

‖

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

OBJETIVO

Eshblec€r las disposlciones, pmcedimientos tocnicos adminisfalivos para el manejo, uso y
rendici6n de fondos publicos, consttuidos como Fondo Fijo para Caja Chica en concordarcia a la
normatividad vigente del Sistema de Tesorerla.

FINALIOAD

Logmr la fluidez en la ejecuci6n de los gastos menudos, ueentes y no prcgEmables y
excepcjonalmente vielicos que de manera pdodtaria se requiere para 6l adecuado funcionamjento
de la entidad.

ALCANCE
La norma establecida en la presenle Directiva Administrativa es de pbservancia, apljcaci6n y
cumplimiento obligalorio por los funcionados, seMdores y peFonal confatado que prcste seMcto
bajo la modalidad de Contrato de Adminislraci6n de Servicios (CAS) en el Instituto; que haga uso
de los rccuFos delFondo Fijo para Caja Chica.

BASE LEGAL

' Decreto de Urgencia N'014-2019, que aprueba el presupuesto delsector ptiblico para elafio
fiscal 2020.. Ley N" 28716, Ley de Control Intemo de tas Entidades del Estado.. Deqeto Legislalivo N' 276, Ley de Bases de la Canerd Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publlco.. Decreto Legislalivo N' 1057, que aprueba elR6gimen Especial de Contrataci6n Adminlstrativa de
SeNicios y su Reglamenb aprobado por Decreto Supremo N. 075-2008-pCM y modifoaoo por
Decreto SuDremo N' 065-201'l-PCM.
Decreto Legisiauvo N。 1440,Decreto Legisiauvo det sistema Nacional do Presupuesto Publoo

Decrelo Legヽ larvo N。 1441,Decrelo Legisla,vo del Sislema Nacional de Tesoreria

Decrelo Supremo N° 380‐ 2019 EF,que aprueba la unidad lmpOsttva Tlbutatta(UITl duttnte el

an。 lsca1 2020

ResoludOn Dlreclora1 026-80‐ EF,77 15 que apruebaias Nomas Gene■ 到es de Tesoreda enlos
que colTesponde a:

NGT l16 U∞ dd Fondo Flo para Caa chta

NG■0■ reposに6n OpOnuna dd Fondo Flo para Caa Chca

NG■08:arqueos sorpresivos

Resoluc16n Dlrecloral N・ 002‐2007EF177 45 que aprueba la Direclva de TesoreHa N・ 001‐2007‐
EF/7715
Resoluci6n Directoral N° 0012041‐ 匡F′77 15 modifca por Resolud6n Direcloral N° 004‐2011‐

EF/7715,que dicta disposiciones complemenlaHas a la Diた ouva de Tesoreria
Resolud6n de Supelnlendencia N。  312‐ 20181SUNAT, que aprueba el Reg amenlo de
comprobanles de pago y sus modinca10Has

Resoluobn de cOntalorio N° 320‐ 2006-CG,que aprueba Nomas de conい ol lnlemo para las

Entidades del Estado.
. Decrefo Supremo N'004-2019-JUS, que aprueba de Texlo 0nico Odenado de ta ley N" 22444,

Ley del Procedimiento Administmtivo Genera,.

VIGENCIA
La presenle Directiva entra en vtgencia a padk deldia slgulente de su apobaci6n mediante Resolucaon
utlec|oraty puDrcacDn en ta p6gina web dellNcN.
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VI DlSPOSiC10NES GENERALES
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6.1. ElFondo Fijo para Caja Chica es aquel constjtuido con car6cter itnico por dinero Droveniente
de Ia Fuente de Financiamiento de Recursos Directamente Recaudados y Fuente de
Financiamiento Donaciones y Transferencias (Fundaci6n tgnacia Rodul'fo Vda. de
Canevaro); cuyo monto esiara deleminado de acuerdo a las necesidades, y sed aprobado
por Resolucidn de la Oficina Eiecutiva de Administracidn.

6.2. El Fondo Fiio para Caja Chica es un fondo en efectivo, el mismo que es aDlicable
unicanenlo para etectuar gaslos menores, urgentes y no programables, que demanden su
cancelaci6n inmediata; cuya soluci6n no puede esperar la dilataci6n en tiempo y kemite que
reouiercn otros orocedimientos.

6.3. El Documento sustentalorio para la apertufa del Fondo Fijo para Caja Chica, es la
Resoluci6n Administrativa en la cual se seiala al encargado 0nico del manejo del Fondo
pam Caja Chica designado por Ia Unidad de Tesoreda de la Oficina de Economla: siendo
esta peFona distinla a los responsables de giro de cheques, al personal que maneja dinero
o efectu6 funciones contables.

6.4. El monto del Foodo Fijo para Caja Chica podd ser modificado en consideracion a su flujo
opencional mediante Resolucidn de igual nivel a la emitida para su autodzaodn, previo
inlorme suslentatorio de la Unidad de Tesorerla y la ofrcina de Economia.

6.5. El uso delFondo Fijo para Caja Chica, debe ser destinado al pago de gastos menudos y
uruenles de menof cuantla, y excepcionalmente viatjcos y transporles urgenles 0o
programados al intedor del Pais.

6.6. El manejo del Fondo Fijo paE Caja Chica es responsabilidad del encargado del Fondo, los
gastos son autorizados pot la Ofcina Ejecutiva de Administraci6n de la entidad, el mismo
que contara con el Vo Bo de lajefalun de Economla.

6.7. Cuando elpersonal responsable Titular de la caja chica se encuentra con licencia, goce de
vacaciones, o por cualquier ota razdn estuviese ausente, sus funciones ser6n lntegmmente
asumidas porelkabajador suplente deslgnado para talfin.

6.8. Es obligaci6n de los rcsponsables autorizados por Resoluci6n, que la cuslodia de los
fondos asignados a la Caja Chica, se encuentrc rodeada de condiciones que impidan la
suslracci6n o deterioro, para ello mantendra en custodia icaja Fuerte) el londo en efectivo
como medida de seguridad.

6.9. Los tipos de gastos a ser atendidos por el Fondo Fijo para Caja Chica, sin descuidar la
concepci6n del mismo y el monto meximo pemilido, que pof su nafuraleza no ameritan
ser previsto para su cancelaci6n mediante la emisi6n de chequesl

a) Los vialicos y pasajes urgentes no programables, segtn planilla
debidamente autodzados.

b) Los,gastos de movilidad y reffigerio.
c) La adquisicidn de bienes y conlrataci6n de servicios, para la atenci6n de situaciones

imprcvistas o de urgencja.

Servicios notariales y registales.
Para los casos de emergencia o urgencia que se necesiten de bienes o servicios
canalizados por el Servicio de l\rantenimiento, deberen anexar OTM visado por el
jete de manlenimiento y estos seren ejecutados en el cenlro de costos, en la meta
qus cofiesponda de seruicios generales independientemente del requerimiento del
usuario directo.
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f) Para los Grsos, que es necesario comprar accesodos yio

inbrmeftos y conexos, se requiere adjunle un informe tecnico de la ofcina de
Estadlslica e lnformatca, sustentando la excepcionalidad de la adquisicidn.

6.10 La olicina de Economla, deberA realizar el requerimiento de Ia contrahcl6n de la Pdliza de
seguros para cubdr riesgos de deshonestidad, robo dinero en tdn;ito y otos, cautelando su
vigencia.

vI.. DtsPostctoNEsEsPEclFGAs

7..I ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

7.1.1 Los documentos sustentatodos para la apertura del Fondo Fijo para Caja chica, es la
Resoluci6n Administrativa del lnstituto: en dicha Resoluci6n se esbblocerii como minimo lo
siouiente:

Nombre del responsable titular y suplente a quienes se encomienda el manejo y
custodia del fondo de caja chica.
Regimen Labonl y/o conlractual.
El monto total del londo asignado.
Tipo de gasto a efectuar por especlfica del gasto a ser atendido con caja chica.
Elmonb meximo de pago para cada adquisici6n.

7.1.2 Para el caso de vi6ticos uruentes por comisiones de servicio no prcgnmadas, deberan
presentaFe prevlamente no mayor a lres dias (03) de acuerdo a lo slguiente:

Los viaticos por comisiones de servicio no progEmadas deber6n estar
debldamente autorizado por la olicina Ejecutiva de Adminislraci6n y suslentado
por el jefe de la olicina, previa justilicaci6n de la emergencia y la necesidad del
gasto que debe ser en casos muy excepcionales y en conlomidad de la conecta
aplicaci6n de la escala de viaficos vigente.
El viatico deber6 sustentaEe adjunlandose al vale pDvisional, copia de solicitud
susctih por los funcionarios que comisionan, copia de la Planilla de Viefcos si
fuera el caso.

＞

＞

＞

＞

a)

b)

713 En el caso de los gastos de movilidad local; solo se considen como gastos de movilldad
local por Comisi6n do Servicios, a aquella labor realizada por el se.vidor de confomidad
con Ia Directva Administrativa de 'Procedimientos para el Otorgamiento del Pago en
Electivo do Movilidad Localpor Comisi6n de SeNlclos' vigente,

Solo se reconocedn gastos de lefdgerio de dias sabados, domingos y fedados, por un
c{nsumo mrximo de Sl 25.00 (Veinticinco y 00/100 soles), autodzado por el funcionado
responsable del jefe responsable de Direcci6n, Departamento, Oficlna y/o Sorvicio
solicltante y por la ofcina Ejecutivo de Administ aci6n. Para acceder a ello,
indispensable que se cumpla los siguientes requisilos: deberi permanecer en
institucion o realizar labores encomendadas, durante un lapso de liempo de 5 horasj y
c4mo rospaldo debera adjunhr el reporte de asistencia; registlando su Ingreso y salida de
la Instituci6n en el manador ublcado e el ingreso de la instituci6nj adicionalmente el
coreo o documento (emitido por el jele inmediato que autorice y justifique el dia
laborado).

7.1.5 Con cargo a la CaJa Chica, solo pueden realizaFe gastos hasta por un
l\raximo del 20% de una (01) Unldad lmpositiva Tributada (UlT) vigente por cada
adquisici6n de un bien o servicio; a excepci6n do viadcos por comisiones de seNicios no
programados. Queda prchibido el fraccionarniento para pagar una mlsma adquisicidn bajo
rcsponsabilidad del tuncionaio o servicio del receptor del dinerc'.

m'NISTER'00● SALUD
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EJECUCIOI,IDEL GASTO

7.2.1 Las acciones administrativas yde ejecuci6n delgasto con cargo alFond
se sujetarAn a los principios de disciplina racionalidad y austeridad presupuestaria que
signifique una administracion correcta y prudente de los recursos ptiblicos, asi como a
las disposiciones legales que sobre dichas materias se emilan.

7.2.2 Queda irohibido realizar gastos con cargo at Fondo Fijo para Caia Chica por los
siguientes conceptos:

a) Compra de gasolina, combustibles y lubricantes, excepto cuanto los gastos
coresponden el retorno de un vehlculo oficial en comisidn de servicio no
programada y urgente, tuera de ta ciudad de Lima y Callao, con la debida

, sustentacidn del jefe, aprobada por la oticina Ejecutiva de Administraci6n
corespondiente, debiendo justiflcarse el gasto mediante comprobantes de
pago emitidos por establecimientos ubicados en la ruta de rctomo.

b) Contrataci6n y adquisicidn de bienes y servicios para la remodelaci6n de
ambientes, adquisici6n de alfombras, Iabiqueria.

. c) Los gastos para compra de [tiles de oficina y materiales de procesamiento

autometco de datos, gMplg aquellos que cuentan con autorizaci6n de la
Oficina Eiecutiva de Administracidn y de la Unidad orgenica requirente,
prcvio inlorme de la Oficina de Logistica, sustentando la necesidad del
usuario y la imposibilidad de atender el rcquerimiento por no conta. con el
stock en elAlmac6n.

. d) Compra de bienes {Aciivos Fijos) mayores de 1/8 de la UlT.

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

7.2.3 La atencidn de los pagos se efectuara a tavds del otorgamiento de Vales
Provlslonales de cala chica especilicando claramente el monto solicitado, el motivo
delgastg y el nombre del seNidor rindente a quien se le enlrcgara elefectvo a la
presentacidn del vale debidamente visado por el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Administraci6n, Jele de la Ollcina solicitante y el tesorcro adiuntandose el
iofome que sustentarS e! motivo y la urgencia delgasto.
El dndenie lirmara en el momento de recibir el dinero y consignara la techa, el Formato de
Vales provisionales de caja chica tiene carecter de declaraci6n Jurada respecto de la
descripci6n del pedido consignado y autoriza la retenci6n en la retribucidn a dicho
personalen caso de incumplimiento de la rendici6n oportuna.

7.2.4 REG|STRo

Elencargado de la custodia del Fondo Fijo para Caia Chica obligatoriamente llevad un
Registro Auxiliar est6nda. denominado 'Fondo Fijo paIa Caja Chica' por FF. Recu|sos
oirectamente Recaudados y FF. Donaciones; debidamente aulorizado por la Direccidn
Ejecutv? de Adminislracidn, donde anotare el monto autorizado, gastos rendidos y los
reembolsos efectuados, en forma cronoldgica, consignando nihero de Comprobanles de
pago, fecha, concepto e importe; libro que deberA estar foliado, autorizado y registado
diariamente.

Cada uno de los compobantes de pago que sustenten los gastos debe consignar con
f|dse CANCELADO EN EFECTIVO y la lecha de cancelaci6n del mismo al momento de
realizarla rendicidn de cuentas delllaqPrcyisqlA!otoruado.

25一耐
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7.2.6 El seNidor solicilanle es responsable por el uso de los recuFos
incluso en los casos de p6rdida fobo o suslracci6n.

7.2,7 ARQUEOS A LA CAJA CHICA

7.3.2

e)

D)

Se efectuadn arqueos a la caja chica en forma pedddica por lo menos una vez al mes;
sin peiuicio de los que se pudienn disponerde manera inopidada.

El resultado de los arqueos deber6 ser puesto en conocimiento a la oficina Ejeculiva de
Administaci6n, para la aplicaci6n de las medidas coneclivas a que hublere lugar.

Los arqueos que se practiquen a la responsable de la Caja Chica constaran en actas en
las que se consignara la confornidad o disconformidad, el acta sere suscrita por la
responsable de la Cala Chica.

Si resultan sobrantes o faltantes luego del arqueo, deberAn ser sustentado por la
responsable de la Caja Chica, lo que se consignara en el Acla de Arqueo, debiendo
revertir el exc€dente o devolver el faltante.

El responsable de la Caja Chica debere conseNar copia del acta de los arqueos
practicados; asi como tambi6n el archivo ordenado cronolirgicamente de todos los
documentos de apedura (copia de la Resoluci6n y del Comprobante de pago);

rendiciones decuenla con los documenlos delgasto y reembolsos.

RENDICION DE CUENTA OOCUMENTAOA

7.3.1 El personal usuado a los que se haya enbegado el dinero en efectjvo mediante elformaro
"VALE PRoVISIONAL DE LA CAJA CHICA'debera rendir.en un plazo m6ximo de
cuarenta y ocho (48) horas contados desde su enlrega, y sustentados ante el responsable
del manejo de Caia Chica y de acuerdo a los lineamientos establecidos en los numerales
7.3.7.

En caso de que el usuarjo no rinda en los plazos establecidos, la entidad procedere a b
Retencldn de sus haberes o ingresos confome a la autorizacion expfesada en elformato
"VALE PRoVISIONAL DE LA CAJA CHTCA', (Anexo t).

Traundose de viehos por comisiones de seNlcios nacionales, no programados con la
debida anticipaci6n que se otorguen con cargo a la caja chica solo en casas excepcionales
autorizados por el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Admjnistraci6n, se podra
otorgaf recursos de la Caja Chica mediante vale pruvisional por el importe solicltado en la
Planilla de Vi6licos pan la realizacion de la Comisi6n de Servjcios, debiendose girar la
planilla.de viAllcos a nombre del responsable de caja chica, paia el recupero del recurso
otoqado mediante el vale provisional.

”
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7.3.3 Los docunentos obseNados en el proceso de rendlcl6n, seran devueltos pala respectva
regularjzaci6n o devolucj6n del efectivo, en un plazo que no exceierd los dos (2) dlai Utires
despues desu entrega aj servidor rcceplor del dinero, bajo responsabilidad. '

7.3.4 Cuando el comprobante de pago consigne una moneda dislinta a la nacional, debed
anobrse el,tipo de cambioligente reportado porelBCR a la fecha de realizaciOn d'elgasto,
oeDtenoo ercduar adicionalmenlo la conversion a soles.

7.3.5 Sln peduicio de los mecanismos de retencidn, o cuatquier otm medio de recupencj6n del

oue tiene alo0n Vale Provisional pendiente de rendici6n.



entregado al

la rendici6n

ientes.

personal usuario, el incumplimiento de los plazos establecidos
de cuenlas dare lugar a las sanciones disciplina as

736  REQ口 lSITOS DE LOS DOCuMENTOS SusTENTATOR10S DEL GASTO

Es responsabⅢ dad de enca口 ado de adm nstrar el Fondo Flo para Cala ch,ca,
reMsar bs comprobantes de pago(Factura、 Bdetas de Venla y Otros documenlos
teconoc dos po「 la SUNAT)ademas de la cOnform dad de monlol entre otros l。

sigu enle:

al Deben presentarse en onghtt a excepd6n de hs bob● s de venla,en cuyo
caso se presentara la copla correspondiente al adqullente o usualo

b)Que lengan os requ s os ex gidos porla SUNAT,se encuentren emnidos a

nombre del lnstituto Nacional de Ciencias Neuro16gicasi no presentar

enmendaduras,bolすones,correcciones,el lenado debe ser claro,legible y

debe estar debidamente cancelado

C) Que Cuenlen con la aulolzad6n(lma)de loS luncionanOs responsaЫ es
de gaslo

d) Oue Contnga al reverso a lus1lCacOn/o deSunO y,a recepc 6n(lrma y
'redЫ confome・ )dd ЫenO seⅣにo porpa"dd Depanamen10 ylo Oidna
que lo requl10

e) Los docunenOs a reerrbo sar no deben exceder los lo dias hう bles de
haberse eFectuado el qastO

0  0ue COntenga a canudad y oescnpc On de prOdudo o servcio adqu ldo
y O detale de o consun do,no se aceptaran comprobantes de pago que

senalen cOmo conceplo de gasto la indloao10n'Po「 Consulη o.

9)Que loS ICkets de estadonambnlo de pele,hdnuen h ttaca dd veHcub
de la lnsttuc10n en elieveso de dicho comprobant

h) Los documentos por gaslos po「 almenlos,a reveso deben presentar a

ルs“ncadon corespondbnte

D  El responsable de la Cala Chca debe ngЮ sar a la plgna web de a

SuNAT(・vIVW Sunatoob pe)y prOCeder a a ve1lcadOn y autenlcidad de

os comprobanles de pago rec b dos

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, debere cautelar que los
comprcbantes de pago, esten de acuerdo a la normatividad vigente
(Factura, Boletas de Venta, ticket de consum0 y otros) que se cancelen a
traves del Fondo asignado, no conlengan sistemas de acumulaci6n de
punlos yio similar {Promociones de ountos"BONIJS", cuoones de
descuento sobfe artlculos distintos, etc.), en el caso de detectarse tal
acci6n, el gasto nosera reconocido como parte del Fondo Fijo para Caja
Chica).Asi mismo se prohibe su cancelaci6n mediante tarjeta de cr6dito.
El responsable del manejo de la caja chica verificara y debera adiuntar al
comprobante de pago {sustenlo del gasto) la validacidn del estado y
condici6n del conlibuyente.

7.3.7 Los gastos pormovilidad localseren rendidos mediante Declafaci6n Jurada, confome al
formato aprobado en el Anexo No 1 de la Directiva Adminisirativa de 'Procedimientos
para el otoruamiento del Pago en efectivo de Movilidad Local por Comisi6n de
Servicios", vigente a la fecha.

7.3.8 En los formatos de 'Rendici6n del Fondo Fijo pa|a Caja Chica" establecido en etAnexo
2; deberan detallarse el gaslo efectuado y un resumen a nivel de cadena funcional y
especilica del gaslo, segtn coresponda.

7.3.9 Los documentos observados en el proceso de rendicjon documentada seren devueltos
para la respecliva regularizaci6n o devolucion del efeclivo en un plazo que no exceded

.(|■
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V‖ L‐ REPOSIC10N DE NUEVOS FONDOS:

8 1 La repOsに bn dd Fondo Flo para Caa chに a debera soldtarse deは dgdente manera

El encargado del manejo presentare h documentaci6n debidamente cancelada,
foliada y ordenada cronoldgicamente.
Llenar el formato de Rendici6n rcspectjvo que debera ser frmado por el
responsable de la administraci6n del fondo y por el encaEado del manejo del
fondo.

Presenhr el expediente con los sustentos desctitos en los literales anleiorcs a
la Unidad de Contol Previo para lqs fnes de vedficaci6n de la documenlaci6n
presentada que luego de dar su confornidad elevara a la Jefatura de Economia
para el Visto Bueno.

Postedormente se elevara el expedienle a la oficina Ejecutiva de Adminishaci6n
para la aprcbaci6n del reembolso, adjuntando el Comprobante de Pago y el
Cheque.

La reposici6n del Fondo Fijo para Caja ciic€ se llevad a cabo en un plazo no mayor de (5)
dlas 0tiles de recibida la solicitud de reposici6n Previa; el plazo incluye la vedncaci6n y
confornidad por Control Previo d6 la Olicina de Economla, en cumplimiento de la NGT. 07
Resoluci6n Directoral 026-80- EF/77.1 5.

La reposicidn podri ser solicitada por el responsable de la admlnlshacidn del tondo hasta el
70olo del monto autodzado, cuidando la existencia de efectivo en' salvaguarda de eventos
imprevisbs o urgentes.

Solo se podra girar cheque por reposicidn en el mes, hasta ttes (03) veces el monto
constituido por el Fondo Fijo para Caja Chica indistintamente del n0merc de rendiciones
documentadas que pudieran efectuaFe en dicho periodo, por lo que los/as responsables el
Fondo Fijo para Caja Chica se encargaran de mantener la llquldez, en tal sentido, cuando
tenga un saldo infedor al cincuenta (50 %), presentaran el formato de tendicl6n de cuentas
debidamente documenhdo ante el/la responsable dol brgano y/o unidad organica al que
Dertenece.

IX.. MECANISIi{OS DE CONTROL

9.1 La Oficina de Emnomia, a tavgs de la Unldad de Tesorerla debed implementar las medidas
de seguridad que impidan la sustraccl6n o deterioro de la documentaci6n sustenkbrja del
Fondo Fijo para Caja Chica previniendo que las inslalaciones flslcas respectivas tengan
ambienles con llave y caja tuefte de seguridad u ofo medio similar.

9.2 La Unidad de Tesoreria supervisa el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, pudiendo

disponer arqueos selectivos con conocimienlo de la Oficina de Economla.

9.3 La jefa de la Oficina de Economla en coodinaci6n con la jefa de de la Unidad de Control
Previo, dispondre arqueos inopinados de los fondos, por lo menos una (1) vez al mes,
debiendo levantarse un Acta en la cual se consigne su conformldad o disconformidad y que
sera suscrita por el encargado del Fondo Fijo para Caja Chjca y por quien la realice; lnformar
los resultados al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administraci6n, para disponer
las acciones administElivas.
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9.5 El encargado responsable delmanejo del Fondo sere una pe.sona independiente delCaje.o y
de aquel pe{sonal que maneje dinero o efectlle lunciones contables, quedando Drohibido
maneja.cualau erotrc Fondo al mismo tienpo.

9.6 Semanalmente, el responsable del manejo del Fondo infomare al funcionario inmedtato
supeior en jeraquia, los casos en que se incumpla con lo dispuesto en la presente Directiva
Administrativa, con el objeto de lomaf las medidas correctivas delcaso, bajo responsabilioao.

CONTROL DE BIENES NO DEPRECIABLES ADOUIRIDOS CON CARGO AL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA

10.1 Se consideran Bienes no Depreciables aquellos bienes cuyo valor no superan la i/g de una
LJIT, no siendo considerados como Activos Fijos y no se deprecian contablemente, sienoo
registrados solo en cuenta de orden Dara su conlrol.

10.2 Los Bienes no Depreciables pueden sef adquiddos excepcionalmenie con cargo al Fondo F|Jo
para Caja Chica, siempre y cuando su adquisici6n sea sumamente urgente.

10.3 Fl responsable delmanejo del Fondo para Caja Chica, almomento de prepanr la rendicion
de los gastos, debere rcnar elAnexo No 03 denominado 'Control de Bienes no Depfeciables
adquiridos por el Fondo Fijo para Caja Chica", consignando en el mlsmo los bienes no
deprcciables que ocasionalmente se hayan adquirido, debiendo remitir copia a la Unidad de
lntegraci6n Conlable y a la Unidad de Control patrimonial de la oficina de Loglstica,
facilitando de este modo su vefificaci6n cuando se realicen Arqueos de Caia y el Inventado de
Bienes. Asimismo, deberin archivar el Anexo No 03, constituydndose pam el efecto un
Regisko de Controlde Bienes no Depreciables.

10.4 La ljnidad de Inlegraci6n Contable de la Oficina de Economia, es la responsable de registrar
contablemente en las Cuentas de Orden, todos los bienes no depreciables adquiridos con
calgo al Fondo Fijo para Caja Chica.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LIQUIDACION DEL FONDO FUO PARA CAJA CHICAI

Para el ciene del Ejercicio Fiscal, el administrador de1 Fondo Fijo para Caja Chica debe proceder a
liquidar el Fondo y depositar el saldo en los plazos que disponga la Dkecdon Nacional de
Endeudamienlo y Tesoro Ptblicoi bajo Esponsabilidad del Tesorerc y los encargados del Fondo.

RESPONSABILIDAOES

XL‐

XlL‐

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva Administrctiva son de cumplimlento
Obligatorio bajo responsabilidad de todos los funcionarios o servidores y personal bajo la
modalidad de CAS, que intervienen en el proceso de utlizacion del Fondo Fijo para Caja
Chica dp la Inslituci6n, acciones acordes de confomidad con lo establecido en la
Resoluci6n de Contraloria N" 320-2006-CG.

El 6rea de Conlrcl Previo es responsable de ve ticar que los documentos sustentatorios de
gastos cumplan con lo establecido en el reglamento de Comprobantes de Pago y en la
presente Directiva.

El responsable del manejo de caja chica comunicara a los usuarios sobre el vencimiento de
los plazos estipulados, en caso el usuario hiciera caso omiso, se comunicara d Director
Ejecutivo de la Ollcina Eiecutjva de Administraci6n para que proceda bajo los mecanismos
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administralivos que el caso amerite. En caso de persisUr el incumplimiento, el responsaore
de Caja Chica informara al jefe de Tesorerla, los casos de rendiciones vencidas a in de
que, siguiendo la cadena jerarquica, se prcyecte la comunlcacj6n al Jefe de personal

solicitando la retencidn por la planilla haberes.

1.2.4 Todo gasto incunido que contravenga las disposiciones contenidas en la presente Dfecttva
sere de exclusiva responsabilidad delfuncionario que lo aulorizo.

DISPOSICIONES FINALES

1.3.1 Cualquier anomalidad que se detecte retativa al manejo del Fondos Fijo para caja Chica,
se comunicad por escrito a la Oficina Ejecutiva de Administraci6n para la acci6n conectiva
correspondlente.

1.3.2 La Olicina Ejecutiva de Administraci6n sere responsable de velar pof elestricto cumplimrento
de la presente DirectMa en el marco de 

'as 
disposiciones de la normativjdad vigenie.

1,3.3 Elorganode Conuollnstitucionalse encargara de efecluar controles sorpresivos y vedfrcara
el cumplimienlo de la presente Directiva.

1.3.4 La Oficina de Comunicaciones se encargara de h dilusidn de la presenle Directiva
Administrativa para su cumplimienio obligatoria.

1.3.5 La presente Direcliva deja sin efecto a la Direcliva Administrativa No 001-2019-OE-OEA-|NCN,
aprobada mediante R.A. N" 046-20'1g-OEA-INCN de fecha 06/022019.

1.3.6 Cualquier disposici6n no tipiicada u omitida en la pfesente Dhecliva, quedara sujeta a
evaluaci6n o cfiterio del Dkector Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Adminislracldn del INCN.

FORMATOS

En aplicaci6n de esta Directiva los formatos a utilizarse ser6n los siguienles;. Anexo 01 Vale Provisionalde caia chica
. Anexo 02 Rendicidn del Fondo Fijo para Caja Chica.
. Anexo 03 "Controi de Bienes no Depreciables adquiridos por el Fondo Fijo para

Caja Chica".
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ANEXO N° 01

VALE PROV:SiONAL DE CAJA CHICA

N。

t ma__Oe_ Oe 202

CondiciO■ L=“ ,日
Meta

P′ esuou=sta

CorslE oo.lprese.re dorrna ro qre he re!rooo e r erecrflo
rrencr6n de io6 sisurent.s concepios

h s!fra da dnero indicsds lioeas arba, p6.. a

Me compromelo a elecluar la rendicidtr d6 cuentas de los gasios eieclusdos denlrc delpl6zo dB cuarenta yocho (10)
horas segLjn lo pre\islo en la Drec(n! deTesorena N! 001-2007,EFl7715 - Sub.apil0lo lllpe€ Pagos en Ele.tiyo

Asrmrsmo. ant€ elewntua lncumpidreiro de dicho compromiso autorizo a ta Enlidad. tSE RE-rE{GA etdonlo no
rcndrdo. en la respectta p.nila d6lnq.sso o Remunerac ones de mrsmo modo sera pasible de tas nedidas
d'scipiiaiasapicablesdeacuerdoaLoeslabecidoenlanomativid.dvigenle,enrnre.dsd6satv€!uadaros'ecursos

Fimade pe`sona U,uolo

DNI N。

Flch``J勧o`m熱
`t僣

| Lima __do________―  de1 202

Aじ TORIZACiONES PARA LA ENTREGA OEL DlNERO

Fhcion.no ResponBoble de r.
OeDendetrcl. Sollchanre

0lredor EiBcutlvo de AdmlDlsracion
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