RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
N°235-2017

Lima, 2 9 NOV. 2017

VISTOS, el Memorandum N° 00089-2017/OPP, el Memorandum N°
00497-2017/0A, el Informe Técnico N° 001-2017/OA y el Informe Legal N° 427-
2017/0AJ;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al numeral 38.1 del articulo 38 del Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 1224, Decreto Legislativo del Marco de
Promocién de la Inversion Privada mediante Asociaciones Publico Privadas y
Proyectos en Activos, aprobado por Decreto Supremo N° 254-2017-EF,
PROINVERSION es el organismo técnico especializado adscrito al Ministerio
de Economia y Finanzas con personeria juridica, autonomia técnica, funcional,
administrativa, econémica y financiera, encargado de disefar, conducir y
concluir el proceso de promocion de la inversién privada mediante la modalidad
de Asociaciones Publico Privadas y Proyectos en Activos bajo el ambito de su
competencia;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, en su
numeral 10.1 del articulo 10, se dicté disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto al uso de Caja
Chica, definiéndola como un fondo en efectivo que puede ser constituido con
Recursos Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional
para ser destinado Unicamente a gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados.;

Que, mediante Memorandum N° 00497-2017/OA, la Oficina de
Administracion ha propuesto el proyecto de Directiva de Administracion del
Fondo Fijo para Caja Chica de PROINVERSION, de conformidad con lo
establecido en el literal b) del articulo 23 del Reglamento de Organizacion y
Funciones de PROINVERSION, aprobado por Decreto Supremo N° 185-
2017/EF;

Que, con Memorandum N° 00089-2017/OPP, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto ha sefalado su conformidad al proyecto de Directiva de
Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de PROINVERSION,




presentado por la Oficina de Administracién, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 18 del citado Reglamento de la entidad,;

Con la visacion de la Secretaria General, de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, de la Oficina de Administracién y de la Oficina de Asesoria
Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, aprobado por
Decreto Supremo N° 126-2017-EF; la Directiva de Tesoreria N° 001- 2007-
EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 vy
modificatorias; el Reglamento de Organizacion y Funciones de
PROINVERSION, aprobado mediante Decreto Supremo N° 185-2017-EF; y la
Directiva N° 005-2012-PROINVERSION, Directiva que establece los
lineamientos para la elaboracion, aprobacién, modificacion y difusion de
Directivas de Procedimientos”.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 006-2013-PROINVERSION
“Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica”, aprobada por Resolucion de
la Direccién Ejecutiva N° 206-2013.

Articulo 2° Aprobar la Directiva “Administracién del Fondo Fijo para
Caja Chica”, que forma parte integrante de la presente resolucion.

Registrese y camuniquese.

Director Ejecutivo
PROINVERSION
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pirecTiva N° 009-2017- PROINVERSION
ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
1. OBIJETIVO

La presente Directiva tiene como objetivo establecer el procedimiento para el uso adecuado,
control y manejo racional de los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, en la adquisicion de
bienes y servicios de cardcter menor o urgente que por su naturaleza no puedan ser debidamente
programados.

Il. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién a todos los érganos de PROINVERSION.
11l. RESPONSABILIDADES

Los responsables de la administracién del Fondo Fijo para Caja Chica son los titulares y suplentes
designados mediante resolucién de la Oficina de Administracién; quienes deben cautelar el
cumplimiento de la presente Directiva de acuerdo a sus competencias.

IV. BASE LEGAL

41 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria,
aprobado por Decreto Supremo N2 126-2017-EF y modificatorias.

4.2 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, aprobado mediante Decreto Supremo N2 304-2012-EF y modificatorias.

4.3 Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017 o norma que lo
sustituya.

4.4 ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico vy
modificatorias.

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

4.6 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Puablica y su reglamento.

4.7 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus Normas modificatorias y
complementarias.

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

4.9 Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto a la Renta, aprobado por Decreto Supremo
N° 179-2004-EF.

4.10 Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al
Consumo y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 055-99-EF.

4.11 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria:

¢ NGT-05 Uso de Fondo para Pagos en Efectivo

¢ NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica

e NGT NGT-07 Reposicién oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para

Caja Chica.

NGT-08 Arqueos Sorpresivos.

NGT-10 Medidas de Seguridad para el Giro de cheques y traslado de Fondos.

NGT-13 Uso del sello fechador "Pagado”.

NGT-15 Fianza de Servidores.
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Resolucién 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 de Superintendencia N° 007-99-/SUNAT, aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N2 1224, Decreto Legislativo del Marco de Promocion de la Inversion
Privada mediante Asociaciones Publico Privadas y Proyectos en Activos y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 410-2015-EF, ambas normas con sus respectivas
modificatorias.

Decreto Supremo N° 185-2017/EF, que aprueba el Reglamento de Organizacién y funciones
de PROINVERSION — ROF.

Resoluciéon Directoral. N2 004-2011-EF/77.15 Monto maximo para cada pago con cargo a la
Caja Chica no debe exceder del 20% de la UIT, y hasta un méximo de 90% de la UIT por
razones justificadas.

V. DEFINICIONES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

Arqueo. - El Arqueo de Caja consiste en el andlisis de las transacciones del efectivo, durante
un lapso determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo
recibido y por tanto el saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en Caja en dinero efectivo, cheques o vales. Sirve también para saber si los
controles internos se estan llevando adecuadamente.

Caja Chica. - Es un fondo en efectivo que se utiliza para gastos menores y urgentes, no
programables.

Comision de Servicio. - Salida del personal de las instalaciones de la sede donde labora para
asistir a reuniones o eventos oficiales.

Comprobante de Pago. - Todos aquellos documentos sefialados como validos por SUNAT
para la adquisicion de bienes y servicios.

Movilidad Local. - Traslado que realizan a funcionarios y servidores de la institucién con el
fin de asistir a diversas comisiones de servicio.

Responsable de la Administracién del Fondo. - Personas responsables del Fondo Fijo para
Caja Chica, designadas mediante Resolucion de la Oficina de Administracién, para la sede

central, asi como en las oficinas o representaciones en las regiones.

Recibo Provisional. - Comprobante provisional de caja que se emite por anticipado por el
monto solicitado y se rinde segun los plazos previstos para ello.

Vales de Movilidad. - Documento que se utiliza para la solicitud de movilidad local.

. DISPOSICIONES

Generales

6.1 La Caja Chica es un fondo en efectivo constituido con “recursos directamente recaudados”
para ser destinado a la adquisicién de bienes y servicios de rdpida cancelacin, asi como
excepcionalmente para el pago de vidticos, que requiera la Sede Central, Oficinas
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Desconcentradas o Médulos de Atencion provinciales, que por su finalidad y caracteristicas
no puedan ser programados para pago con cheque o transferencia.

Queda prohibido el retiro de fondos para conceptos diferentes a lo establecido en la
presente Directiva.

El monto asignado como Caja Chica podra ser renovado de manera mensual previa rendicion
documentada y podra ser modificado en consideracion a su flujo operacional mediante
Resolucién de la Oficina de Administracion, previo informe favorable emitido por el Jefe de
Finanzas. .

Las solicitudes y autorizaciones de gastos con cargo a la Caja Chica seran presentadas y
conferidas por escrito con las ribricas de los funcionarios responsables en los formatos
respectivos, e igualmente en los documentos sustentatorios al momento de su rendicién.

El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del veinte por
ciento (20%) de la UIT vigente. Por excepcion se podra atender montos mayores, hasta el
90% de la UIT, previa autorizacion del Jefe de la Oficina de Administracion; tales como:
notificaciones notariales, atenciones oficiales y otros gastos de cardcter urgente que no
fueron programados.

Los recursos de la Caja Chica seran empleados para los fines solicitados, teniéndose en
cuenta para su requerimiento y utilizacion, los criterios de austeridad, economia y eficacia,
denegandose la atencién y pagos de los requerimientos y gastos que no se ajusten a los
criterios citados en la presente Directiva.

E‘I Jefe de Finanzas, podra autorizar recibos provisionales, y vales de movilidad hasta por
S/ 500.00

Especificas

6.7

6.8

Objetivos
Los objetivos de mantener un Fondo Fijo para Caja Chica en la institucion son los siguientes:

- Agilizar y simplificar el trdmite de gastos menores y urgentes.

- Regular dentro del marco legal vigente, las funciones y responsabilidades del personal
encargado de la Caja Chica.

- Aplicar las normas de austeridad del gasto publico, fijando los requisitos minimos de
control para el manejo de la Caja Chica.

Apertura o ampliaciones del Fondo Fijo para Caja Chica

La Oficina de Administracion mediante Resolucién de Administracién autorizard la apertura
del Fondo Fijo para Caja Chica, la cual debe contar con el visado del Jefe de Finanzas y del
Tesorero, consignando la siguiente informacion:

- Organo a la que se asigna el fondo.
- Nombre de los responsables (Titular y suplente).
- Modalidad de prestacion de servicios {Decreto Legislativo N° 728 6 1057).
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- El monto maximo del Fondo Fijo para cada érgano.
6.9 Del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica

Las instrucciones que se sefialan a continuacién tienen como propdsito salvaguardar el
cumplimiento de los objetivos y fines para el uso del Fondo Fijo para Caja Chica en las
diferentes actividades:

A. Recibos provisionales

a.1 Excepcionalmente se otorgaran desembolsos con el formato “Recibo Provisional” para la
adquisicién urgente de bienes o servicios sobre los cuales no se puede determinar el
costo a incurrir.

a.2 Todo desembolso que se realice con caracter provisional, deberd ser rendido dentro de
las 48 horas de entregado el efectivo, salvo casos de gastos urgentes para atenciones en
provincia, donde la obligacién de rendir se contabilizaréd desde que culmine la comision
de servicio.

a.3 En los casos de viaticos no programados, éstos deberan ser rendidos en un plazo
maximo de diez dias habiles de concluida la comisién, sujetdndose a lo previsto en la
Directiva N2 002-2014-PROINVERSION que regula las disposiciones y procedimientos
administrativos para viajes y viaticos o norma que la sustituya.

a.4 Vencido dicho plazo, el responsable de la administracién del Fondo Fijo en coordinacion
con el Area de Finanzas, procedera a requerir a los servidores civiles que no hubiesen
cumplido con rendir cuenta o devolver los recursos otorgados en un plazo de 24 horas;
luego de lo cual, de ser el caso se remitird al Area de Personal la relacion de dichos
servidores civiles, para que ésta se la remita a la Secretaria Técnica de Procesos
Disciplinarios, quien procedera de acuerdo a sus funciones; suspendiéndose ademas el
otorgamiento de requerimientos posteriores, sin perjuicio de la responsabilidad que
pudiera generarse al servidor que no cumpla con la rendicién respectiva.

B. Adquisicién de bienes de consumo y servicios

b.1 A través del Fondo Fijo para Caja Chica, con el formato “Recibo Provisional” visado por el
Director o Jefe de Oficina que corresponda, sélo se podra solicitar la adquisicion de
bienes y servicios siguientes:

e Situaciones de emergencia y de caracter urgente no previsible, tales como la compra de
medicinas para casos imprevistos, asi como adquisiciones de repuestos y servicios para
equipos y vehiculos malogrados en plena labor, cuya reparacion resulte prioritaria para
la continuacion del servicio.

e Gastos menudos y urgentes que se tengan que atender en dias no laborables y
feriados.

¢ Utiles de oficina, material para procesamiento de datos, material de ferreteria, Gtiles de
limpieza, bafio, botiquin, agua, etc., que no cuenten con stock en almacén. Para ello el
encargado de Almacén deberd consignar indicacién que no existe stock en almacén,
con su firma.
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Materiales y servicios de reparacién urgente para las maquinas e instalaciones de
PROINVERSION, tales como gasfiteria, cerrajeria, pintura, parchado de llantas o auxilio
mecanico y otros.

Inscripciones diversas, trdmites ante registros publicos, notarias, franquicias, registro
vehicular-DIROVE, entre otros.

Estacionamiento y peaje de vehiculos registrados a nombre de PROINVERSION.
Movilidad local para comision de servicios y/o desplazamiento del personal dentro de
Lima Metropolitana.

Refrigerio y/o alimentos para reuniones de trabajo, de la Alta Direccion.

Refrigerio para atencién de reuniones de trabajo con terceros, debiéndose incluir la
relacion de los participantes, el lugar y motivo de la misma y autorizacion del Director
del Area correspondiente y del Jefe de Administracion.

Refrigerio y/o alimentacién y/o movilidad, segin sea el caso, al personal de la entidad,
por labores desarrolladas después de las 21:00 horas en dias laborables o durante
cuatro (4) horas continuas como minimo en dias no laborables. Para ello el jefe de
Personal deber4 visar el documento correspondiente al gasto realizado, sefialando la
hora de salida. El Jefe de la Oficina de Administracién fijard el tope para cada uno de
estos conceptos mediante memorandum.

Retribucion de servicios diversos prestados por personas naturales y juridicas, asi como
gastos menudos de répida cancelacion y otros conceptos establecidos en los gastos
presupuestales de bienes y servicios.

Para todos aquellos casos que se refieran a gastos realizados por la Alta Direccidn, estos
seran aprobados por la Secretaria General.

Otros que el Jefe de la Oficina de Administracion autorice, conforme los criterios de
austeridad, economia y eficacia establecidos en la presente Directiva.

Previo a la compra de estos bienes, el responsable designado del area solicitante
confirmara con el Area de Logistica, la falta de stock o de bienes alternos que puedan
cubrir su requerimiento; para ello llevara control de su ejecucion presupuestal para
verificar que cuente con saldos que puedan cubrir estos gastos.

En las operaciones materia del pago a realizar, si el monto de la transaccion es mayor a
S/. 700.00 (Setecientos y 00/100 Soles), segun el tipo de servicio que se brinda, el
responsable del Fondo Fijo para Caja Chica aplicard la detraccion y la retencion en las
operaciones gravadas con el Impuesto General a las Ventas - IGV.

En el caso del servicio de transporte terrestre se aplicard la detraccién para las
operaciones mayores a S/ 400.00 (Cuatrocientos y 00/100 Soles).

Queda prohibido hacer uso del Fondo Fijo para Caja Chica en lo siguiente:

Adquisicion de mobiliario y equipos considerados como activo fijo.

Materiales que cuenten con stock en almacén.

Canje de cheques, adelanto de remuneraciones, anticipos y otros de naturaleza similar.
Desembolsos contra “comprobantes de egreso” en forma provisional que no cuenten
con la firma de los funcionarios autorizados.

Cancelacién de facturas por adquisiciones de bienes o servicios de ejercicios anteriores.
Pago de capacitaciones, tasas municipales y servicios publicos (salvo gastos en
provincias).
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Movilidad local

Los pagos por este concepto se otorgaran unicamente para cubrir los gastos de movilidad
de los funcionarios y servidores de la Institucion que realicen comisiones de servicio
dentro del &mbito de Lima Metropolitana y que tomen movilidades de servicio publico,
para ello tienen maximo una semana para realizar la solicitud respectiva, contada desde
que realizaron la comisién de servicio, teniendo en cuenta lo siguiente:

Los vales por pago de movilidad local para comision de servicios, deberan ser visados en
sefial de aprobacién por los directores, jefes de oficina, jefes de proyecto o
coordinadores regionales que autorizaron la comisién, a excepcion de la movilidad por
los servicios de mensajeria que sélo serdn visados por el Jefe de Logistica.

Se adjunta a la presente directiva el formato de “Vales de Movilidad” que debe ser
llenado en cada ocasién, teniendo especial cuidado en considerar la siguiente
informacién: distrito de destino, oficina a la que se va, motivo de la comisién, nombres y
apellidos del comisionado, centro de costos al que se debe cargar el gasto.

Los montos por movilidad local se ajustardn a lo sefialado en el Anexo 3 “Cuadro
Tarifario para la Asignacién de Movilidad Local por Distrito”, en lo referente a traslados
realizados dentro de las provincias de Lima y Callao.

A propuesta de la Oficina de Administracién, el mencionado Anexo 3 podra ser
actualizado de forma anual. Dicha actualizacién sera aprobada por la Secretaria General.

Los gastos por movilidad local deberdn cefiirse a lo estrictamente necesario, siendo los
directores, jefes de oficina, jefes de proyecto o coordinadores regionales los
responsables de velar por el buen uso de los recursos de la entidad.

Los montos sefialados en la presente Directiva se cifien al costo de movilidades de uso
publico, es decir que se toman en la calle. En caso el comisionado tomé un taxi de
agencia y el costo sea diferente al aqui establecido, se debera solicitar factura y esta
debera venir visada por el director del area correspondiente.

Viaticos urgentes

El procedimiento a seguir para la solicitud de viaticos, pasajes nacionales y otros gastos
de viajes para pago excepcional a través del Fondo Fijo para Caja Chica, sera el mismo
que se encuentra establecido en la Directiva N2 002-2014-PROINVERSION o norma que
la sustituya, correspondiente al requerimiento, otorgamiento y rendicion de cuentas de
visticos y otros gastos por comision de servicios dentro y fuera del territorio nacional,
adicionando el motivo que justifica el por qué no se estd realizando el tramite de
manera regular.

De igual manera, para el caso de las rendiciones de cuenta, éstas se realizaran de
acuerdo a los criterios establecidos en la directiva sefialada en el parrafo anterior.

Los vidticos no programados o de urgente atencion, deberdn contar con visto del
Director o Jefe de Oficina solicitante y ser coordinados en forma previa con el
Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica para confirmar la disponibilidad de recursos
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necesaria.
6.10 De! procedimiento de pago

A. Los comprobantes de pago que sustenten los gastos realizados con recursos del fondo,
deben ser emitidos a nombre de la Agencia de Promocion de la Inversidon Privada -
PROINVERSION, consignando el nimero del Registro Unico de Contribuyente (RUC)
20380799643 y la direccion fiscal en los casos que corresponda.

B. Toda solicitud de recursos con cargo a su posterior sustentacion, debera efectuarse
mediante el Formato “RECIBO PROVISIONAL” que se muestra en el Anexo 1, el cual una
vez cuente con los vistos y/o autorizacion respectiva, se constituye en el documento
provisional de desembolso del fondo, hasta su posterior rendicién y sustentacion
realizada como maximo dentro de las 48 horas siguientes.

C. Los titulares y suplentes de la administracion de los fondos de la Caja Chica son los
responsables de revisar y verificar que los documentos que sustentan los gastos cumplan
con toda la normatividad para comprobantes de pago vigente, en forma previa a su
cancelacion.

D. Todas las adquisiciones o contrataciones deben sustentarse con comprobantes de pago
(facturas, boletas de venta, recibos de honorarios, tickets u otros documentos emitidos
en concordancia con las normas vigentes).

E. Para el caso de movilidad para comisiones de servicio local, la entrega del monto
asignado se efectuard previa presentacion del Formato “VALES DE MOVILIDAD” que se
muestra en el Anexo 2, debidamente aprobado y autorizado por los niveles pertinentes,
constituyéndose dicho documento en el comprobante definitivo del gasto, para que
proceda al pago y registro correspondiente.

F. El monto de la asignacién por movilidad local, se sujetara al cuadro tarifario que se
acompafia a la presente directiva (Anexo 3).

G. El encargado de la administracion del fondo deberd aplicar a todos los documentos de
gastos de cardcter definitivo (facturas, boletas de venta, recibos de honorarios, tickets,
comprobantes de egresos, etc.) el sello fechador con el logo “PAGADO EN EFECTIVO”.

s la rendicién, reembolso y cierre del Fondo Fijo para Caja Chica

Sélo el Responsable de la administracién del Fondo (titular o suplente), asi como los
encargados de oficinas en regiones son los autorizados para presentar rendiciones y
solicitar reembolsos del fondo asignado, girdndose los cheques respectivos a su nombre.

Las rendiciones de cuentas que presenten deberan estar sustentadas con los
correspondientes comprobantes de pagos y con el sello de "PAGADO EN EFECTIVO",
giradas a nombre de la Agencia de Promocién de la Inversion Privada o PROINVERSION,
indicando el nimero de RUC 20380799643 cuando corresponda, y cumpliendo con lo
establecido en la Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT - Reglamento de
Comprobantes de Pago.
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En esta rendicion se debe tener en cuenta que los vales por movilidad local deben
encontrarse pre numerados y los montos deben adecuarse a las tarifas aprobadas en la
presente directiva.

A. ElResponsable de la Administracién del Fondo, asi como los encargados de los fondos de
oficinas o representaciones en regiones deberan informar al Tesorero, cuando se
incumplan los plazos para la presentacién de las rendiciones de cuentas, a fin de que éste
proceda de acuerdo a lo sefialado en el literal a.4 del numeral 6.9.

En el caso que las rendiciones se originen en las Oficinas Desconcentradas o Médulos de
Atencién provinciales, deberdn contar, ademds, con la aprobacion y visto del Director de
Inversiones Descentralizadas.

C. Para proceder al reembolso correspondiente, el encargado deberd presentar en el
Formato “RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA” (Anexo 4), el detalle
pormenorizado y cronolégico de los gastos ejecutados, adjuntando los documentos
sustentatorios debidamente cancelados, numerados, visados, sin borrones ni
enmendaduras y con el sello fechador “Pagado en Efectivo”.

D. El Fondo Fijo para Caja Chica podré ser renovado mensualmente, hasta un maximo de
tres veces el monto constituido por cada uno de los fondos, indistintamente del numero
de rendiciones documentadas que pudiera efectuarse en dicho periodo, siendo requisito
previo la rendicion de la penultima entrega.

E. El cierre del Fondo Fijo para Caja Chica serd remitido a la Oficina de Administracién para
su registro y la devolucion del saldo, que al 29 de diciembre del afio en curso resulte de la
liquidacion del respectivo fondo, serd depositado durante el mes de enero del siguiente
afio en la cuenta de la fuente de financiamiento que corresponda.

6.12 Mecanismo de control y medidas de seguridad
B. Corresponde al Contador General, disponer la realizacion de arqueos, periddicos y

sorpresivos. La verificacién tiene como objeto determinar su existencia fisica al igual que
su concordancia con los saldos contables.

El efectivo y valores deben contarse en presencia del responsable de su administracion y
custodia, dejéndose constancia de lo encontrado en un acta firmada por la persona que
realizé el arqueo y por el Responsable de la Administracion del Fondo.

El resultado del arqueo de fondos o valores debe ser comunicado al Jefe de la Oficina de
Administracién.

La persona responsable de la administracién y manejo del fondo, estara respaldada por
una poéliza de seguros de deshonestidad para cubrir robos, pérdidas y otros.

F. El Jefe de Logistica deberd mantener vigente la pdliza mencionada en el parrafo anterior,
para lo cual, de ser el caso, realizara la renovacion de la Péliza de Deshonestidad a
nombre del Encargado Unico de la Administracién del Fondo y de los encargados de los
fondos de las Oficinas Desconcentradas o Médulos de Atencién provinciales.
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G. El responsable del Fondo de Caja Chica emitira un reporte mensual dentro de los cinco
primeros dias del mes siguiente al concluido a ser enviado a los Organos, donde se
indique el cumplimiento por cada una, de por lo menos lo siguiente:

¢ Relacién de solicitudes realizadas por cada chica, sefialando cuéntas de ellas han sido
por excepcion a la norma general.

e En caso de recibos provisionales, periodo tomado para la rendicién de los mismos.

e Relacion de rendiciones mal elaboradas con el detalle del hecho observado.

e Otros que el responsable del fondo estime conveniente informar.

Vil. ANEXOS

Anexo 1: Recibo Provisional

Anexo 2: Vale de Movilidad

Anexo 3: Cuadro Tarifario de Movilidad

Anexo 4: Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica
Anexo 5: Flujograma
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REGIBO

ANEXO 1

PROVISIONA

Recibi de Tesoreria de Prolnversién la suma de:

VErestpuesto

ls/

1L

Por el siguiente concepto:

Recibi Conforme

Funcionario Responsable
Oficina Solicitante

Jefe de la Oficina de Administracién

Nombre:

Centro Costos.
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ANEXO 2

Prolnversion

Oficina de Administracion Fecha: | | |

. WVALEIDE{MOVILIDAD IS
Recibi de Tesoreria de Prolnversién la suma de:

ls/ Il ]

Por concepto de Movilidad local
Distrito de Destino: | J

Oficina Visitada: I
Motivo: r

Recibi Conforme

Funcionario Responsable Jefe de la Oficina de Administracién Nombre:

Oficina Solicitante {Cuando corresponda) Centro Costos:
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ANEXO 3
. r
Prolnversion
Cuadro Tarifario para la Asignacién de Movilidad Local por Distrito
Tarifasen S/
~ . DISTRITO %] < N2 ZONAS TARIFA DISTRITO . Ne ZONAS TARIFA
Ancdn 1 |Ancén 40,00 Puente Piedra | 53 |Puente Piedra 38,00
2 |Salamanca 12,00 Pueblo Libre 54 |Bolivar 17,00
Ate 3 [Vulcano 14,00 55 |Aelu 17,00
4 |Mayorazgo 16,00 Rimac 56 [Rimac 20,00
Barranco S_IBarranco 16,00 57 lGuardia Civil 9,00
Brefa 6 |Brefia 18,00 San Borja 58 |San Borja Norte 9,00
7 |La Perla 20,00 59 |Pentagonito 9,00
8 |La Punta 30,00 60 |Orrantia 14,00
9 |Bellavista 22,00 61 |Basadre 14,00
Callao 10 |San José 20,00 San Isidro 62 |Golf Club 14,00
11 |Cercado 24,00 63 |Arona 13,00
12 |Industrial | 24,00 64 |Corpac 12,00
13 [Industrial 1l 30,00 65 |Zarate 22,00
14 |Carmen de la Legua 24,00 66 |Mangomarca 25,00
San Juande
Chaclacayo 15 |Chaclacayo 40,00 Lurigancho 67 |lLas Flores 25,00
16 |Chorritlos 20,00 68 [Canto Grande 34,00
Chorrillos 17 |Los Cedros 22,00 69 |Bayovar/Céceres 40,00
18 |Campiiia 20,00 S.).Miraflores 70 |SJ.Miraflores 23,00
19 |Encant/Delicia 22,00 71 |Ingenieria 28,00
20 |Carmen/Retablo 35,00 San Martinde | 72 [San Germdn/Conde 32,00
Comas 21 |San Felipe 38,00 Porres 73 |Pacifico 36,00
22 |Colligue 38,00 74 |San Diego 36,00
23 |Carabayllo 40,00 San Luis 75 [San Luis 10,00
|El Agustino 24 |Agustino 18,00 76 [Pando 18,00
R 25 [Ermitafio/Tahua 32,00 San Miguel 77 |Leyendas 18,00
Independencia
26 |Megaplaza 30,00 78 |Maranga 18,00
, , 27 |San Felipe 14,00 . 79 |Ovalo 15,00
Jesus Maria 28 |San José 15,00 Santa Anita 80 |Mercado Productores 17,00
29 |Camacho 12,00 81 |Higuereta 12,00
30 |Santa Patricia 13,00 82 |Chacarilla 11,00
La Molina 31 |El Remanso 15,00 83 |Chama 13,00
32 [La Capilla 15,00 84 [San Roque 14,00
33 [Rinconada 15,00 Santiago de 85 |Castellana 14,00
34 |Planicie/Sol Molina 16,00 Surco 86 |Palmas 15,00
. , 35 |La Victoria 14,00 87 [Sagitario 16,00
La Victoria X
36 |Santa Catalina 11,00 88 |Golf Incas 12,00
37 |Santa Beatriz 13,00 89 |Alamos 12,00
38 |Cercado 18,00 90 [valle Hermoso 12,00
Lima 39 |Barrios Altos 20,00 91 |Casuarinas 15,00
40 [Industrial 22,00 N 92 |Aramburu 11,00
- Surquillo
41 {Palomino 18,00 93 |La Calera 11,00
Lince 42 |Lince 13,00 Villa el 94 |Sector1ly2 32,00
43 |[El Trebol 35,00 Salvador 95 |[Sector 3 35,00
Los Olivos 44 |Palmeras 37,00 Villa Maria del | 96 {San Gabriel/Pesquero | 32,00
45 |Villa Sol 37,00 Triunfo 97 [losé Galvez/Tablada 40,00
46 |Pro/Pro Lima 38,00 Ventanilla 98 [Ventanilla 40,00
47 |Pershing 15,00
Magdalena 1= stilla 16,00
49 |Pucllana 13,00
. 50 |Santa Cruz 14,00
Miraflores 51 |Reducto 15,00
52 |Aurora 13,00

NOTA 1: Las tarifas se han considerado como promedio del costo de un taxi a ese destino.
NOTA 2: Estas tarifas no aplican para idas al aeropuerto.
NOTA 3: En el caso de los abogados de Procuraduria, las tarifas seran de acuerdo al mercado.
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