Resolucion Directoral Ejecutiva

N° 007-2020-PCM/PEB

Lima, 13 MAR. 2020

VISTO:

El Informe N° 000003-2020-PCM-PEB-DE/UPP y el Informe N° 000003-2020-PCM-PEB-
DE/UAJ elaborados por la Unidad de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de Asesoria Juridica del
Proyecto Especial del Bicentenario de la Independencia del Peru, respectivamente y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2018-MC se cred el Proyecto Especial Bicentenario de
la Independencia del Peru, adscrito al Ministerio de Cultura, con el objeto de formular la Agenda de
Conmemoracion del Bicentenario de la Independencia del Pert y, para ejecutar, articular y dar
seguimiento a las acciones requeridas para dicha conmemoracion;

Que, con Decreto Supremo N° 091-2019-PCM, se aprobd el cambio de dependencia del
Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru del Ministerio de Cultura a la Presidencia
del Consejo de Ministros, modificando sus funciones;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 011-2020-PCM se formalizé la creacion de la Unidad
Ejecutora N° 019 “Bicentenario de la Independencia del Per(” en el Pliego 001: Presidencia del Consejo
de Ministros y se designé como responsable a el/la Director/a Ejecutivo/a del Proyecto Especial
Bicentenario de la Independencia del Per(;

Que, asimismo, mediante Resolucién Ministerial N° 018-2020-PCM se aprobé el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peri que contiene la
estructura funcional del Proyecto Especial;

Que, mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N° 002-2020-PCM/PEB se aprobé la Directiva
N° 001-2020-PCM/PEB denominada “Lineamientos para la elaboracién y aprobacion de Directivas para
el Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru, la cual establece los lineamientos para
formular, aprobar y madificar las Directivas que se expidan en el Proyecto Especial;

Que, el articulo 8 del Manual de Operaciones establece que la Direccién Ejecutiva es
responsable de la direccion, gestion y administracion del Proyecto Especial, teniendo entre sus
funciones la de aprobar los documentos normativos, asi como los instrumentos de gestion necesarios
para el funcionamiento y operacion del Proyecto Especial como sefiala el literal j) del articulo 9 del
referido Manual;




Que, mediante Memorandos N° D0005-2020-PEB/DE y N° D0006-2020-PEB/DE, se dispuso la
suplencia en adicion a las funciones de especialista legal aquellas correspondientes a la Jefatura de la
Unidad de Planeamiento y Presupuesto y la Jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica, con eficacia
anticipada al 28 y 30 de enero de 2020 respectivamente;

Que, la Unidad de Administracion mediante memorando N° 000021-2020-PCM-PEB-DE/UADM
propone y sustenta la aprobacion de la Directiva denominada “Lineamientos para la Administracion del
Fondo de Caja Chica del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru”, la cual tiene
por objeto establecer los procedimientos para la adecuada administracién y control del Fondo de Caja
Chica del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru;

Que, mediante Informe N° 000003-2020-PCM-PEB-DE/UPP la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto emite opinion técnica favorable respecto de la Directiva denominada “Lineamientos para
la Administracién del Fondo de Caja Chica del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del
Perd"; considerando que es necesario establecer lineamientos y procedimientos internos para la
habilitacion, administracion, control, custodia, uso racional, rendicion, reposicion y liquidacion del Fondo
para la Caja Chica, de rapida cancelaciéon y de comisiones de servicios no programados, los cuales
seran ejecutados en forma excepcional y previendo los niveles de autorizacion en la Unidad Ejecutora
N° 019 Bicentenario de la Independencia del Peru;

Que, asimismo, con Informe N° 000003-2020-PCM-PEB-DE/UAJ la Unidad de Asesoria
Juridica en el marco de sus funciones, emite opinién legal recomendando continuar con el tramite para
la aprobaciéon de la mencionada Directiva;

Que, contando con la opinidn favorable de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, y opinién
legal de la Unidad de Asesoria Juridica, resulta necesario emitir el acto administrativo correspondiente
que regule los lineamientos para la administracién del Fondo de Caja Chica del Proyecto Especial
Bicentenario de la Independencia del Peru;

De conformidad con lo previsto en la Resolucion Ministerial N° 018-2020-PCM que aprueba el
Manual de Operaciones del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru;

RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 00005-2020-PCM/PEB-UADM, denominada Lineamientos
para la administracién del Fondo de Caja Chica del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia

del Peru”, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién Directoral.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién Directoral y su Anexo, en el Portal
Institucional del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru

(www.bicentenariodelperu.pe).

"~ Gabriela rea Perona Zev
Ejecutiva

Registrese y comuniquese




LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL
PROYECTO ESPECIAL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DEL PERU

DIRECTIVA N° 005-2020-PCM-PEB-UADM

. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer los procedimientos para la adecuada
administracion y control del Fondo de Caja Chica del Proyecto Especial Bicentenario
de la Independencia del Perd, en adelante el Proyecto Especial.

II. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio de todos los funcionarios y servidores del Proyecto Especial,
independientemente del régimen laboral.

. BASE NORMATIVA

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

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

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de comprobante de Pago.

Decreto Legislativo N° 1436, Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

Decreto Legislativo N°1438, Decreto legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica.

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 que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria vigente.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos del Estado.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 155-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 940, referente al Sistema de Pago de Obligaciones
Tributarias con el Gobierno Central.

Resolucion Ministerial N° 018-2020-PCM, que aprueba el Manual de Operaciones
del Proyecto Especial del Bicentenario de la Independencia del Peru.

Resolucion de Contraloria N° 320-2019-EF/41, que aprueba normas de control
interno.

Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago.

Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la aplicacion
del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central a que
se refiere el Decreto Legislativo N° 940.

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada con R.D N° 002-2007-
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3.20.

3.21.

EF/77.15 y sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones del Afio Fiscal
anterior.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus normas modificatorias y complementarias.
Resolucion Directoral N° 026-80-EF / 77.15, que aprueba las Normas Generales
del Sistema de Tesoreria.

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias y
conexas.

IV. FINALIDAD

Racionalizar el uso del dinero en efectivo, asi como asegurar la oportuna atencién de
las necesidades urgentes y no previsibles de las dependencias del Proyecto Especial,
garantizando la atencién de los gastos menores, mediante la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios referidos a los siguientes conceptos y/o especificas del
gasto:

Especifica Concepto
2.3.13.11 COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES
ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO
2.3.11.11 HUMANO
2.3.15.11 REPUESTOS Y ACCESORIOS DE OFICINA
ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y
2.3.15.41 ELECTRONICA
PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y
2.3.15.12 MATERIALES DE OFICINA
2.3.21.299 MOVILIDAD LOCAL
2.3.22.31 CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA
VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION
2.3.21.22 DE SERVICIOS
2.3.26.12 GASTOS NOTARIALES
2.3.26.21 CARGOS BANCARIOS
2.3.199.199 OTROS BIENES
2.3.27.1199 SERVICIOS DIVERSOS

¥// El Fondo se utilizara Gnicamente cuando se requiera efectuar gastos menores de
rapida cancelacion y cuya adquisiciéon y/o contratacién no pueda ser debidamente
programada.

V. RESPONSABILIDAD

5.1.

5.2.

5.3.

La Unidad de Administracién, a través del responsable del Fondo de Caja Chica,
son responsables de supervisar y velar por el estricto cumplimiento de las normas
y procedimientos establecidos en la presente Directiva.

El responsable del fondo de caja chica, asi como los que ejecutan el gasto, son
responsables del uso adecuado del citado fondo teniendo en consideracion las
politicas de austeridad y racionalidad en el gasto publico, asi como de rendir cuenta
documentada dentro de los plazos previstos en la presente Directiva.

El Coordinador de Finanzas es responsable de los arqueos.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El Fondo de Caja Chica esta constituido por dinero en efectivo proveniente de los
Recursos Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional. Es
aplicable unicamente para efectuar gastos menores y urgentes que demanden su
cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser
debidamente programados para su adquisicion. Excepcionalmente el fondo de Caja
Chica atendera viaticos por comisiones de servicio no programadas, que por sus
caracteristicas no pueden ser previstos para su otorgamiento, con autorizacién
expresa de la Unidad de Administracion del Proyecto Especial.

6.2. Esta prohibida la conformacién de Fondos Especiales de naturaleza o
caracteristicas similares al de Caja Chica, cualquiera sea su denominacién, finalidad
o fuente de financiamiento.

6.3. La ejecucidén del gasto con cargo al Fondo de Caja Chica se regira por los principios
de racionalidad y austeridad, lo que implica una administracion prudente de los
recursos publicos.

6.4. El fondo de Caja Chica debe ser cautelado y mantenido en condiciones que impidan
la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, y se mantendra preferentemente en
caja de seguridad o en otro medio similar.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. De la Apertura y Reposicion del Fondo:

7.1.1 El documento sustentatorio para la apertura del Fondo de Caja Chica, es la
resolucion emitida por el Director (a) Ejecutivo (a) del Proyecto Especial, en la
que designe a los responsables Titular y Suplente del Fondo; y se establezca
el monto total para la administracion del Fondo asignado, monto maximo para
cada adquisicion y/o contratacion, procedimientos y plazos para la adecuada

. Rendicién de Cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos.

; 7.1.2 La Unidad de Administracion, a través de la persona a cargo del sistema

i administrativo de Tesoreria, efectuara la apertura y reposicién del Fondo de

Caja Chica mediante giro de cheque a nombre del responsable de su

administracion y conforme al importe autorizado mediante Resolucion
Directoral cuando se trate de apertura o Solicitud de Reembolso cuando se
trate de reposicion.
Se podra reponer en el mes hasta tres veces el monto constituido,
independientemente del nimero de rendiciones documentadas que puedan
efectuarse en el mismo periodo, debiendo contar con la certificacion
presupuestal correspondiente.
El procedimiento a seguir para la reposicion del fondo, es el siguiente:

a) Elresponsable del Fondo de Caja Chica, adjuntara a su rendicion el reporte
de gastos efectuados con el Fondo de Caja Chica, debidamente suscrito y
anexando la documentacion sustentatoria, segun Anexo N° 01.

b) La solicitud de reembolso sera presentada ante la Unidad de
Administracion. Dicha solicitud sera derivada a la Coordinacién Financiera
para su fiscalizacion y luego de ello derivara a la Unidad de Administracion
a fin que se solicite a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto la
aprobacion de la certificacion presupuestal correspondiente. Una vez se
cuente con el Certificado de Crédito Presupuestario (CCP) se derivara el
expediente a la persona responsable del sistema administrativo de
Contabilidad para el registro de la Fase de Compromiso y Devengado. La
persona responsable del sistema administrativo de Tesoreria dispondra el
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7.1.5

7.1.6

Giro del cheque para la reposicion del Fondo, a nombre del responsable
designado.

c) La reposicion del Fondo se efectuara de acuerdo a lo establecido en la
Directiva de Tesoreria vigente, registrando en el Médulo SIAF-SP las
Fases de Compromiso, Devengado y Giro, cada una de las cuales debe
ser aprobada por el Ministerio de Economia y Finanzas, a fin de proceder
finalmente al otorgamiento inicial del fondo o a la reposicién del mismo.

El responsable del Fondo de Caja Chica, llevara un registro auxiliar estandar

de control de apertura, reposiciones, rendiciones y cierre del fondo (Anexo N°

02), en el cual se registraran los importes recibidos por apertura y reposiciones

asi como los egresos tales como rendiciones y liquidaciones; dicho anexo

debera ser presentado debidamente suscrito por el responsable del fondo en
cada solicitud de reposicion.

El encargado del Fondo de Caja Chica debera solicitar la reposicion del fondo

por lo menos una vez al mes o cuando el uso del mismo haya alcanzado el

50% del monto asignado, de manera que en ningun instante se quede sin

disponibilidad.

7.2. De la Aplicacion del Fondo:

1.2

7.2.2

7.2.6

El Fondo de Caja Chica es aplicable unicamente cuando se requiera efectuar
gastos de menor cuantia, que por sus caracteristicas no pueden ser
programados, que por su naturaleza requieran de atencién inmediata o
urgente.
El monto maximo de cada pago con cargo al Fondo de Caja Chica es
equivalente al 20% de la UIT vigente, salvo la atencién de viaticos de forma
excepcional.
Asimismo, se podra atender gastos en casos excepcionales y debidamente
justificados por un limite maximo de 90% de la UIT Vigente, tales casos
deberan estar directamente relacionados a la seguridad del personal y los
bienes e instalaciones de la entidad, para lo cual se debera presentar un
informe detallado a la Unidad de Administracion, sobre los hechos que
ameritan la atencion urgente e inmediata.
No es procedente cancelar Facturas y/o Boletas de Venta correspondientes a
Ordenes de Compra y Ordenes de Servicios con cargo al Fondo de Caja Chica,
bajo responsabilidad del encargado del Fondo y del Jefe y/o Director del area
usuaria que tramita el pago.
Esta prohibido utilizar el Fondo de Caja Chica para:

*= Compra de bebidas alcohdlicas

= Compra de Bienes de Capital
Se podra pagar Comprobantes de pago, sujetos a retencién del Impuesto a la
Renta o detraccién del IGV, para lo cual el encargado del fondo sera
responsable de verificar y aplicar las normas tributarias vigentes, asi como
efectuar las retenciones necesarias conforme a la normativa vigente.
Asimismo, los importes retenidos deberan ser entregados a la persona
responsable del sistema administrativo de Tesoreria dentro de las 24 horas,
bajo responsabilidad, adjuntando los comprobantes de pago y demas
documentacion sustentatoria pertinente, para el registro y declaracion
correspondiente.
El Encargado del fondo debera presentar dentro de los 02 primeros dias
habiles de culminado cada mes, directamente a la Coordinacion Financiera un
reporte con la informacién correspondiente a los Recibos por Honorarios
pagados durante el mes, asi como las detracciones del IGV aplicadas en dicho
mes (Anexo N° 03). En caso no reciba el mencionado formato dentro del plazo
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7.2.7

7.2.8

7.2.9

sefialado, se entendera que durante el mes concluido no se efectuaron
operaciones.

Cuando se efectien pagos de Recibos por Honorarios, una copia de los
mismos debera ser remitida a la Coordinacién Financiera dentro de las 24
horas de efectuado el pago, para el registro y declaracién correspondiente.
La entrega de efectivo mediante Recibo Provisional, sera evaluada por la
persona responsable del sistema administrativo de Tesoreria y autorizada en
forma expresa e individualizada por el Jefe de la Unidad de Administracion, o
quien haga sus veces, en cuyo caso los gastos efectuados deben rendirse
documentadamente dentro de las 48 horas de la entrega correspondiente,
utilizando para ello el formato de “Recibo Provisional del Fondo de Caja Chica”
(Anexo N° 04) suscrito por el usuario y con el visto bueno del Jefe de la Unidad
Organica a la que pertenece y persona responsable del sistema administrativo
de Tesoreria y el Jefe de la Unidad de Administracion. Asimismo, en el caso
del personal que pertenece a la Direccion Ejecutiva, el citado Recibo
Provisional debera ser visado por el Director Ejecutivo.

La rendicion de gastos efectuados mediante recibo provisional, debe
efectuarse dentro del plazo sefalado en el numeral precedente, frente al
incumplimiento el responsable del fondo requerira mediante correo electrénico
la rendicion correspondiente otorgando un plazo de 24 horas, de persistir el
incumplimiento, se debera informar a la Unidad de Administracién para la
adopcion de las medidas disciplinarias correspondientes.

7.2.10 Los trabajadores a quienes se autorice la entrega de efectivo mediante recibo

7.2.11

1:.2:12

provisional, no deberan tener rendiciones pendientes, bajo responsabilidad del
encargado del Fondo de Caja Chica.

Los trabajadores que por necesidad de servicio y de forma excepcional,
permanezcan en el local institucional, realizando labores por un periodo
minimo de 04 horas, después del horario oficial de salida; podran solicitar el
reconocimiento de gastos de movilidad desde el Proyecto Especial a domicilio,
para lo cual deberan presentar el formato del Anexo N° 05, considerando las
tarifas establecidas en el Anexo N° 06: Tarifas de Movilidad Local, adjuntando
el formato de Declaracién Jurada de domicilio actualizada y proporcionada por
la Coordinacion de Recursos Humanos.

Los trabajadores que por necesidad de servicio deban asistir los dias Sabados,
Domingos o Feriados; podran solicitar el reconocimiento de gastos de
movilidad desde el domicilio al Proyecto Especial y del Proyecto a su domicilio,
para lo cual deberan presentar el formato del Anexo N° 05, considerando las
tarifas establecidas en el Anexo N° 06: Tarifas de Movilidad Local, adjuntando
el formato de Declaracion Jurada de domicilio actualizada y proporcionada por
la Coordinacion de Recursos Humanos.

Para tales efectos, el Jefe de Unidad Organica debera comunicar y justificar la
permanencia del trabajador fuera del horario oficial de salida, asi como la
asistencia de los dias sabados, Domingos o feriados, de forma escrita y/o por
correo electronico a la Direccion Ejecutiva, para la autorizaciéon
correspondiente, la cual se adjuntara para el reconocimiento de gastos
respectivo.

Dicho reconocimiento de gastos, so6lo procedera cuando se acredite la
permanencia del trabajador en el local institucional, con el registro de
marcacién de ingreso y salida y con la autorizacion del Director (a) Ejecutivo
(a) mediante el visado del formato del Anexo N° 05.

Se reconoceran los gastos de alimentacién solicitados y autorizados por la
Direccién Ejecutiva, que provengan de reuniones de trabajo.

7.2.13 El encargado del Fondo registrara de manera detallada y diariamente los

movimientos en el Reporte de gastos efectuados con el Fondo de Caja Chica,
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segun Anexo 01, con la finalidad de contar con la informacién actualizada y
atender cualquier requerimiento proveniente de los Organos de Control.

7.3. De los Documentos que sustentan el gasto:

7.3.1

7132

7.3.3

7.3.4

7.35

7.3.6

i 7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

Los comprobantes de pago por gastos en adquisicion o contratacion de bienes
y/o servicios deben ser emitidos a nombre de Proyecto Especial y con la
indicaciéon del RUC N° 20605779558.

Las Facturas, Boletas de Venta, Tickets y otros Comprobantes de Pago
reconocidos por la SUNAT, por la adquisicion de bienes y servicios que sean
pagados por el Fondo, deben consignar en la parte posterior, la justificacion
del gasto, nombres, apellidos, DNI y firma del usuario en sefial de conformidad,
asimismo deberan estar visados por el Jefe inmediato, el responsable de la
Coordinacion Financiera, persona responsable del sistema administrativo de
Tesoreria y el Jefe de la Unidad de Administracion.

El responsable del Fondo, debera aplicar en todos los comprobantes que
sustentan el gasto, sin excepcion alguna, el sello de “PAGADO EN
EFECTIVO".

El encargado del Fondo, debera cautelar que los comprobantes de pago que
se cancelen a través del Fondo de Caja Chica, no contengan sistemas de
acumulacion de puntos, millas y/o similar para canjes de productos, en caso
de detectarse tal accion, el gasto no sera reconocido como parte del Fondo de
Caja Chica.

Los Recibos de Caja por concepto de pago de movilidad local por comisién de
servicios (Anexo N° 05), deberan estar acompafados de la copia de la
papeleta de autorizacion de permiso y/o salida, debidamente firmada por el
jefe inmediato, la Coordinacion Financiera, el Jefe de la Unidad de
Administracién, cuyo visado acreditara la no disponibilidad de movilidad para
la atencion de la comision, tales gastos se reconoceran conforme al tarifario
que forma parte de la presente Directiva (Anexo N° 06).

El gasto por la adquisicion de materiales de escritorio, repuestos y accesorios
y otros de similar naturaleza, procede con autorizacion del Jefe de la Unidad
de Administracion, solo cuando no exista stock en el almacén, o no sea un bien
sustituto que existe en el almacén, el Coordinador de Logistica y el encargado
de Almaceén certificaran tal circunstancia, y visaran el comprobante de pago
por la adquisicién.

G,mm;ﬁ S h De las Rendiciones

Las Rendiciones de Cuentas, deben efectuarse conforme al reporte del Anexo
N° 01, que forma parte de la presente Directiva, el mismo que debera ser
firmado por el responsable del fondo, persona responsable del sistema
administrativo de Tesoreria y Jefe de la Unidad de Administracion.

La coordinacién Financiera verificara que toda la documentacion que sustente
los gastos realizados con el Fondo, cumpla con las formalidades del
reglamento de Comprobantes de Pago, que cuente con el sello restrictivo de
‘“PAGADO EN EFECTIVO" y que consigne en el documento la firma del
trabajador que recepcioné el bien o servicio, de su inmediato superior y del
Jefe de la Unidad de Administracion; luego remitira el expediente a la
Coordinacion Financiera para el registro de la Rendicion de Cuentas en el
SIAF-SP y posteriormente se derivara persona responsable del sistema
administrativo de Tesoreria para que se encargue de archivar dicha rendicién
junto con el Comprobante de Pago.

Para facilitar el proceso de revision y consolidacion de las rendiciones de
cuenta, la documentaciéon debera estar numerada correlativamente conforme
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7.4.4.

7.4.5.

VIIL.

a lo consignado en el Reporte de gastos efectuados con el Fondo de Caja
Chica, segun modelo que se adjunta en Anexo N° 01.

El comprobante de pago que sustenta los gastos efectuados, no debe tener
una antigiiedad mayor a 30 dias a la fecha de su presentacion para el pago
con el Fondo de Caja Chica, de forma excepcional el Jefe de la Unidad de
Administracién podra autorizar de forma escrita, al responsable del Fondo de
Caja Chica la aceptacion del comprobante que no cumpla con lo sefialado en
presente numeral.

La Direccion Ejecutiva podra delegar en un funcionario, rendiciones de
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, Recibos de Caja por
concepto de pago de movilidad local por comision de servicios (Anexo N° 05),
conformidades por adquisicion de bienes y contratacion de servicios; con la
finalidad de agilizar los procedimientos administrativos de la entidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Del Control y Afectacion:

8.1.1.

8.1.2

La Coordinacién Financiera sera la encargada de realizar la afectaciéon
presupuestal de los gastos efectuados con cargo al Fondo, conforme a la
Certificacion de Crédito Presupuestal aprobado por la Unidad de Planeamiento
y Presupuesto y de acuerdo a las normas vigentes emitidas por los Organos
Rectores de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

El personal que solicite recursos con cargo al Fondo seran autorizados por los
Jefes de las Unidades Funcionales del Proyecto Especial.

8.2. Mecanismos de Control:

‘ 8.2.1
8.2.2

8.2.3

8.24

La Coordinacién Financiera queda encargada de supervisar el Fondo
mediante arqueos inopinados, levantandose un Acta de Arqueo de Fondo de
Caja Chica con los resultados del mismo.

En el Acta de Arqueo que se practique se detallara la conformidad u
observaciones del mismo, debiendo ser firmada por el responsable del manejo
del Fondo y la Coordinacion Financiera.

Se comunicara por escrito a la Unidad de Administracién los resultados de los
arqueos inopinados, en un plazo no mayor a tres (03) dias habiles de
realizados, recomendando las medidas correctivas a implementarse, de ser el
caso.

Los arqueos inopinados, se efectuaran con una frecuencia no menor de una
vez al mes.

. ANEXOS

Anexo N° 01: Reporte de Gastos efectuados con el Fondo de Caja Chica
Anexo N° 02: Auxiliar Estandar de Control de Apertura, Reembolsos, y Cierre del

Fondo de Caja Chica.

Anexo N° 03: Informacién Mensual de Operaciones pagadas a través del Fondo de

Caja Chica.

Anexo N° 04: Recibo Provisional
Anexo N° 05: Recibo de Movilidad
Anexo N° 06: Tarifas de Movilidad Local
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Anexo N° 01: Reporte de Gastos efectuados con el Fondo de Caja Chica

Y PERU | pesicenca i
del Consejo de Ministros

REPORTE DE GASTOS EFECTUADOS CON EL FONDO DE CAJA CHICA
RENDIONN' | |
= Documento Referencia .
N T Chse eI Too e | Nonore Detalle del Gasto | Importe S/ | Espec. Gasto | Cpto.Gasto | Unidad
MOVIMIENTO DEL FONDO

SALDO ANTERIOR
(+) ULTIMO REEMBOLSO
TOTAL
{-) IMPORTE DE RENDICION ACTUAL
SALDO ACTUAL

Resumen por Especifica de Gasto

Esp. Gasto Descripcién Importe
|
Resumen por Concepto de Gasto
Esp. Gasto | Descripcion Importe
©
=
o)
w5
Resumen por Unidad
Unidad Importe
FIRMA DEL RESPONSABLE DEL FDCC
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Anexo N° 02: Auxiliar Estandar de Control de Apertura, Reembolsos, y Cierre del
Fondo de Caja Chica

% P-’E’ﬂidt’ﬂt!d _
. del Consejo de Ministros
' AUXILIAR ESTANDAR DE CONTROL DE APERTURA, REEMBOLSOS, RENDICION Y CIERRE DE CAJA CHICA
FECHA SIAF Comprobante de Pago Cheque N’ Documento Detalle Debe m';fm Saido '
FIRMA DEL RESPONSABLE DEL FDCC

=2
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Anexo N° 03: Informaciéon Mensual de Operaciones pagadas a través del Fondo
de Caja Chica

o PERU Presidencia
del Consejo de Ministros

| INFORMACION MENSUAL DE OPERACIONES PAGADAS A TRAVES DEL FONDO DE CAJA CHICA

|
: PERIODO INFORMADO (MES/ARO)

, declaro lo asiguiente informacién para su consolidacién y declaracion para ewfectos tributarios:

|(Nombre y Apellidos del Declarante

INFORMACION DE RECIBOS POR HONORARIOS PAGADOS, CON O SIN RETENCION

RUC del N°DNI APELLIDO APELLIDO NOMERES SerieyN°de| Fechade | Fechade | Ingresos |Retencién Neto
Proveedor PATERNO MATERNO R.H. | Emisién Pago Bruto S/ Renta Pagado S/

:INFORMACION SOBRE APLICACION DE DETRACCIONES

Codigo, Tipo de Operacion/ N®de
RUC. Del N°de Fechade | Fechade Importe Infornre
Nombre de Proveedo igo T nstanci
Proveedor . e CodwThodeBlenes, | ooin | Emiaioh Pige | Prpsdos | Demido | CORFRNCE
Servicios de Depésito

'Durante el mes que informo, no he pagado otras operaciones sujetas a las citadas retenciones

| FIRMA DEL RESPONSABLE DEL FDCC SELLO DE RECEPCION DE COORDINACION FINANCIERA
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PERLU | Presidencia

O,
y del Consejo de Minlstros

Anexo N° 04: Recibo Provisional

RECIBO PROVISIONAL

s/

RECIBO PROVISIONAL
FONDO DE CAJA CHICA
RUC: 20605779558
N° 0001

He recibico del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia, la cantidad de:

Concepto:
Fecha: e
Firma
Nombre
DNIN®
B° lefe Inmediato Super V* B° Jefe de la Unidad de Administracién
Fecha: Rendido: Devuelto:

V*® B® DEL RESPONSABLE DEL FPE
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PERU | Presidencia

w8

del Consejo de Ministros

Anexo N° 05: Recibo de Movilidad

RECIBO PROVISIONAL

S/

RECIBO PROVISIONAL
FONDO DE CAJA CHICA
RUC: 20605779558
N° 0001

He recibico del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia, la cantidad de:

toncepto:
Fecha:
Firma N -
Nombre
DNIN®
B° J;féTnEed_I;to_wpeﬁ V*® B” Jefe de la Unidad de Admlnlstraclt_i;l_
Fecha: Rendido: Devuelto:

V* B® DEL RESPONSABLE DEL FPE
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Anexo N° 06: Tarifas de Movilidad Local

% PERU | presidencia
del Consejo de Ministros

Destino de la Comisién

Sede de partida de la comisién
Taxi (Ida y Retorno)

Miraflores
Aeropuerto 100.00
Ancon 176.00
Barranco 30.00
Bellavista 52.00
Brefia 40.00
Carabayllo 100.00
Carmen de la Legua 50.00
Comas 86.00
Cercado de Lima 36.00
Cieneguilla 120.00
Chadacayo ~ 120.00|
Chosica i R 130.00|
Chorrillos 50.00
San Juan de Lurigancho 50.00
El Agustino SU._G_d
Independencia 50.00
Jests Maria 30.00
Lince 24.00
Lurin 132.00
La Molina 48.00
La Perla 62.00
La Punta 90.00
La Victoria 26.00
Los Olivos 70.00
|Magdalena del Mar 30.00
Miraflores 26.00
Pachacamac 112.00
Pucusana - 198.00
Pueblo Libre = — 30.00
Puente Piedra B B ~100.00
Punta Hermosa | ~_170.00
Punta Negra 150.00
Rimac 48.00
San Bartolo 154.00
San Borja 26.00
San Juan de Miraflores 56.00
San Martin de Porras 60.00
San Luis 24.00
San Miguel 40.00
Santa Anita 50.00
Santa Maria del Mar 154.00
Santa Rosa 176.00
Santiago de Surco 30.00
Surquillo 24.00
Ventanilla 110.00|
VillaMariade Triunfo |  78.00
Villa el Salvador 80.00
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