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Lima, 26 de Agosto del 2020
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° D000049-2020-IRTP-GG

VISTOS: El Memorando N° D00885-2020-IRTP-OPP de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, el Proveido N° D003242-2020-IRTP-OA de la Oficina de Administracion y el
Informe N° D000214-2020-IRTP-OA.4 del Area de Finanzas;

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Nacional de Radio y Television del Perl - IRTP es un Organismo Publico
Ejecutor adscrito al Ministerio de Cultura, que rige sus actividades por su Ley de creacion,
Decreto Legislativo N° 829 y su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por Decreto
Supremo N° 056-2001-ED;

Que, mediante la Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, se aprueban las
“‘Normas de Control Interno”, en adelante Normas de Control Interno, con el objeto de propiciar
el fortalecimiento de los sistemas de control interno y mejorar la gestion publica, las mismas que
son aplicables a todas las entidades comprendidas en el ambito de competencia del Sistema
Nacional del Control, bajo la supervision de los titulares de las entidades y de los jefes
responsables de la administracion gubernamental o de los funcionarios que hagan sus veces;

Que, el numeral 3.7, referido a la Rendiciéon de Cuentas, de las Normas de Control
Interno, indica que, la entidad, los titulares, funcionarios y servidores publicos se encuentran
obligados a rendir cuenta por el uso de los recursos y bienes del Estado, asi como el logro de
los resultados esperados;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° D0002-2020-IRTP-GG de fecha 09
de enero de 2020 se aprobé la Directiva N° 001-2020-IRTP sobre “Normas para la Administracion
y Control de Caja Chica”, con el objetivo de establecer los lineamientos y el procedimiento para
la adecuada administracién y control de los recursos del Fondo de Caja Chica del IRTP, de
aplicacién obligatoria para todo el personal cualquiera sea su condicion laboral o contractual;

Que, el Area de Finanzas mediante el Informe de vistos manifiesta la necesidad de
modificar la Directiva N° 001-2020-IRTP, a fin de contemplar situaciones de emergencia hacional
como las que se presentan en las actuales circunstancias que vive nuestro pais, y utilizar
mecanismos de accién que viabilicen el uso de los recursos de caja chica bajo dicho contexto,
adjuntando por ello un proyecto de la nueva Directiva sobre “Normas para la Administracion y
Control de Caja Chica”, en adelante el proyecto de Directiva;

Que, en ese contexto, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto como érgano encargado
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Que, conforme a la normativa expuesta corresponde aprobar la Directiva sobre “Normas
para la Administracion y Control de Caja Chica”, la cual contiene procedimientos de obligatorio
cumplimiento para atender Unicamente gastos menores que demanden su cancelacion inmediata
0 que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados; asi como
gastos urgentes con la finalidad de no comprometer los objetivos institucionales;

Que, el literal g) del articulo 15° del Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF del
IRTP, aprobado y modificado por Decretos Supremos N° 056-2001-ED y N° 006-2018-MC,
respectivamente, establece que es funcion de la Gerencia General aprobar Directivas u otros
documentos de gestidn interna necesarios para la adecuada gestion al interior del IRTP; y;

Contando con el visto bueno de la Oficina de Administracion, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina de Asesoria Juridica; y, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones del IRTP, aprobado y modificado
mediante Decretos Supremos N° 056-2001-ED y N° 006-2018-MC, respectivamente; y en el
marco de la Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG que aprueba las “Normas de
Control Interno”;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva sobre “Normas para la Administracion y Control de Caja
Chica”, por los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente Resolucién, que
como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto Resolucion de Gerencia General N° D002-2020-IRTP-GG
de fecha 09 de enero de 2020 que aprobé la Directiva N° 001-2020-IRTP sobre “Normas para la
administracién y control de caja chica”.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto difundir la presente
Resolucién y la citada Directiva, a todas las areas correspondientes del Instituto Nacional de
Radio y Television del Peru.

Articulo 4°.- Disponer que la Oficina de Informética y Estadistica, en coordinacién con
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, efectle la publicacion de la presente Resolucién asi
como de la citada Directiva en el portal institucional del IRTP.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Documento firmado digitalmente
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I OBJETIVO

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la adecuada administracién y control
de los recursos del Fondo de Caja Chica del Instituto Nacional de Radio y Televisién -
IRTP, a fin de atender Unicamente gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados; asi como gastos urgentes con la finalidad de no comprometer los
objetivos institucionales.

il. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para todo el personal del Instituto
Nacional de Radio y Television del Peru - IRTP, cualquiera sea su condicion laboral o
contractual.

1. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 829, que crea el Instituto Nacional de Radio vy
Television del Peru — IRTP.

3.2 Decreto Supremo N° 056-2001-ED, que aprueba el Reglamentc de
Organizacion y Funciones - ROF del IRTP, modificado mediante Decreto
Supremo N°® 006-2018-MC.

3.3 Decreto Legislativo N° 1441 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

3.4 Decreto Legislativo N° 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico

3.5 Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobado por Resolucion
Directoral N° 026-80-EF/77.15 y su ampliatoria aprobada con Resolucion
Directoral N° 008- 89- EF/77.15.01.

Resolucion Directoral N° 002- 2007- EF/77.15, aprueba la Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucién  Directoral N° 001-2011-EF/77.15 dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto al uso de la
Caja Chica.

Resolucion Directoral N° 013-2016-EF/52.03, Establecen disposiciones
referidas a procesamiento del gasto girado, el pago de tributos mediante
transferencias electronicas que corresponde efectuar por diversas entidades,
y otros aspectos; y modifican la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15
y la R.D. N° 005-2011-EF/52.03

3123




Directiva; “Normas para la Adminisiracion y Control de Caja Chica”— V.1

3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias, aprobadas por
las Resoluciones de Superintendencia N° 004-2003/SUNAT y N° 064-
2006/SUNAT.

Resolucion GAF N° 03-2014/IRTP, Tarifario para Gastos de Movilidad Local
en Lima Metropolitana y Provincia Constitucional del Callao.

Resolucion GAF N° 038-2014/IRTP, Tarifario para Gastos de Movilidad Local
de las Filiales.

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

Disposiciones por Estado de Emergencia emitidas por el Gohierno

DEFINICION DE TERMINOS

4.1

4.2

4.3

Activo fijo: Aquel bien cuya vida Util sea mayor a un (01) afio, gque esté sujeto
a depreciacion y cuyo valor de adquisicion sea mayor a 1/8 de la Unidad
Impaositiva Tributaria (UIT).

Bien controlable: Aquel bien cuyo valor es menor a 1/8 de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) vigente en el momento de la adquisicion y que se
considera que tendrg duracion mayor de un (01) afio.

Caja Chica: Fondo efectivo constituido por recursos publicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto institucional, destinado tnicamente a
gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

Comision de servicios: Desplazamiento temporal del comisionado fuera de
su sede habitual de trabajo para el desarrollo de una actividad encomendada
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes,
la entrega en uso o la presentacion de servicios. Para ser considerado como
tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de
Comprobantes de pago de lg SUNAT.

Control Previo: Aquellos procedimientos y acciones administrativas
adoptadas con el propésito de asegurar la correcta administracién de los
recursos del IRTP en cumplimiento de las condiciones y normas establecidas
al interior de la entidad.

Declaracién jurada: Documento sustentatorio de gastos utilizado
Unicamente en lugares o para conceptos en los que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT, asi como también para ser utilizado en situaciones
de emergencia dispuestas por el Gobiemno, de conformidad al Instructivo que
emita la Oficina de Administracién.
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4.8

4.9

4.10

4.1

412

4.13

4.14

4.15

Detraccion: Importe que se detrae (descuenta) a las facturas de
determinados proveedores, cuyo valor representa el 10% del totai de la
factura y se debe depositar al proveedor, quien previamente debe haber
aperturado una cuenta corriente en el Banco de la Nacién. Se aplica a las
facturas cuyo valor supere los S/ 700.

Diligencia: Tramite o gestion administrativa que se realiza de forma oportuna
y cuidadosa en cumplimiento del deber, observando las normas técnicas y
éticas que regulan el accionar publico.

Criterio de Economia: Administracién recta y prudente de los recursos
publicos. Se relaciona con la adquisicién de bienes y/o servicios al costo
minimo posible, en condiciones de calidad y precio razonable.

Retencién: Regimen tributario por el cual el IRTP debe retener parte del
importe de operacidn que le corresponde pagar a sus proveedores (3%}, para
su posterior pago a la SUNAT, segun fecha de vencimiento de obligaciones
tributarias. Se aplica a las facturas cuyo valor supere los S/ 700, segun
corresponda.

Vale provisional: Documento administrativo mediante el cual se acepta
haber recibido dinero en efectivo por un determinado tiempo con el propasito
de facilitar la compra inmediata de un bien o servicio. Posteriormente se debe
efectuar la rendicion de cuenta documentada y/o devolucion del dinero.

Viaticos no programados: Asignacién econtmica que se concede para
atender los gastos de estadia que generan los comisionados en el lugar de la
comisién de servicios por una situacion de emergencia, la cual es apremiante
y no programada. Dicha asignaciéon comprende hospedaje, alimentacion y
movilidad local.

Bienes no depreciables: Son aquellos bienes cuyos valores no alcanzan el
valor minimo para ser considerados dentro de las cuentas del Activo Fijo,
siendo dicho valor menor o igual a ¥4 de la UIT al momento de su adquisicion
u obtencion, debiendo ser registrados como gastos y controlados en cuentas
de orden.

Estado de Emergencia: Régimen de excepcion que dicta el Gobierno por
situaciones excepcionales como consecuencia de catistrofes, brotes de
epidemias, enfermedades graves, o circunstancias que impiden la vida normal
del pais.

RESPONSABILIDADES

51

Los Gerentes y Jefes de Oficinas, a cargo de los érganos del IRTP, son
responsables de cumplir y supervisar el cumplimiento de la presente directiva,
asimismo son responsables de la autorizacion de los gastos a través de los
fondos de Caja Chica en sus respectivos érganos.
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5.2 La Oficina de Administracién (OA), a través del Area de Finanzas, es
responsable de hacer cumpiir ias disposiciones de la presente directiva, asi
como de dar lineamientos, pautas y procedimientos que permitan una
adecuada ejecucion, rendicién y reembolso de los gastos.

5.3 El Encargado def Sistema de Tesoreria y el Cajero (Custodio del Fondo), son
responsables de ejecutar el control, supervisién del fondo, de los registros de
control de los Vales Provisionales y de los documentos definitivos de Caja
Chica. Asi como, de dotar las medidas de seguridad para la custodia de los
fondos de Caja Chica.

5.4 Los responsables del manejo de la Caja Chica, designados por Resolucion de
la OA, tienen la responsabilidad de la custodia e integridad dei dinero, del
manejo y control de fondo, de los documentos que sustentan gastos y que
deben ser resguardados en cajas de seguridad que no permitan la sustraccién
o deterioro, de preparar la rendicion de cuentas documentada de los gastos
efectuados de acuerdo a las normas técnicas de confrol establecidas y de
presentar su reposicion inmediata, a fin de mantener la liquidez y operatividad.

5.5 El Encargado de Control Previo y su equipo son responsables de verificar [a
legalidad de los comprobantes de pago, de acuerdo con las disposiciones
establecidas en la presente directiva, a efectos de resguardar los recursos
econdmicos del IRTP.

9.6 EIl personal del IRTP que reciba dinero del fondo de Caja Chica es
responsable del manejo del dinero otorgado, de ejecutar los gastos con
criterio de economia, de presentar la rendicién de cuentas documentada
dentro de los plazos establecidos y del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en [a presente directiva.

Vi DISPOSICIONES GENERALES

6.1 De los responsables del manejo de la Caja Chica
La apertura de la Caja Chica y la designacién de los Encargados de su manejo
y custodia son autorizadas mediante Resolucion de la Oficina de
Administracion, a propuesta del Area de Finanzas y de la Oficina de Filiales.

El criterio a tener en cuenta sera la necesidad de cubrir gastos menores y
urgentes de los 6rganos y oficinas zonales (Filiales) de la Institucion, de
acuerdo a la disponibilidad de recursos.

Los encargados del manejo y custodia de la Caja Chica son:

Encargado Unico del Fondo Custodio del Fondo de
Sedes - .
Caja Chica
A nivel Lima Tesorero Cajero
A nivel Filiales Jefe de la Oficina de Filiales Jefes Zonales
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Solo en caso de emergencia o situaciones extraordinarias, a través de un
documento emitido por el area de Finanzas, se podra modificar
temporalmente al Custodio del Fondo

6.2 De los responsables para autorizar los gastos con fondo de Caja Chica
Los responsables de autorizar las solicitudes de gastos con fondo de Caja
Chica son los siguientes:

¢ El Presidente Ejecutivo.
* El Gerenie General.
» Los responsables de los érganos.

6.3 De las prohibiciones para la utilizacion del fondo de Caja Chica

Queda prohibido, bajo responsabilidad del Encargado Unico del Fondo y los
responsables sefalados en el numeral 6.2 de la presente directiva, autorizar
las solicitudes de gastos y utilizar el fondo de Caja Chica para cubrir gastos
por los siguientes conceptos:

e Adelanto de haberes.

» Cambio de cheques a particulares o servidores del IRTP.

¢ Compra de activos fijos.

¢ |mpuestos y multas.

6.4 De los documentos para la rendicion de gastos

6.4.1. Los gastos deberan sustentarse mediante comprobantes de pago (los
cuales deben cumplir con las dispoesiciones establecidas en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendencia N°
007-99-SUNAT v sus modificatorias) y ser emitidos a nombre del INSTITUTO
NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DE PERU - IRTP, con RUC N°
20338915471, y Direccion: Av. José Gialvez 1040, Santa Beatriz —
Cercado, Lima. Dichos comprobantes de pago no deberan contener
enmendaduras, manchas, ni borrones y deberan estar debidamente
cancelados, los mismos que pueden ser:

+ Facturas fisicas y/o electronicas, boletas de venta, recibos por honorarios
electronicos, recibos por servicios publicos (luz, agua, teléfono), tickets o
cintas emitidas por maquinas registradoras u otros comprobantes de
pago, siempre que se identifique el nimero de RUC del proveedor.

+ Boletos de viaje emitidos por las empresas de transporte interprovincial
de pasajeros.

» En zonas o lugares inaccesibles, inhdspitos o alejados de las ciudades,
pueblos, comunidades, caserios y/o tribus en los cuales no sea posible
obtener el comprobante de pago y en casos de emergencia debidamente
justificados se podra sustentar el gasto a través de una Declaracion
Jurada (la cual serd registrada en el SIRTP, impresa y posteriormente
firmada), cuyo contenido de gasto sera evaluado por los Encargados de
Control Previo, quienes determinaran su conformidad.
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6.5

6.6

* Documentos emitidos por los servicios prestados por las entidades
publicas por concepto de tasas, o las que emiten las entidades financieras
cuando el pago por dicho concepto se realice en éstas.

6.4.2. Los documentos que sustentan gastos, en ningun caso deben mostrar
indicacion sobre beneficios individuales (Por ejemplo: puntos bonus, millas,
etc.). De presentarlos no seran aceptadas por el Encargado de la Caja Chica.

6.4.3. Para efectos de la rendicidn del gasto, cada comprobante de pago
sefialado debera adjuntar la impresion de los siguientes documentos:

+ La “Consulta RUC”, del proveedor que emite el comprobante de pago
verificando su estado Active y Habido.

» La “Consulta de Autorizacion de Comprobante de Pago y otros
documentos” los cuales seran obtenidas en el link
http:/Awww. sunat. gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/icrS00Alias.

* Asimismo, debera incluirse una copia fotostatica simple de los
comprobantes electrénicos cuya impresion sea degradable.

Del monto maximo para la utilizaciéon del fondo de Caja Chica

El monto maximo para cada adquisicion de bienes y/o servicios (Gnico
documento de gasto) con cargo al fondo de Caja Chica no podra exceder del
veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) o el
porcentaje vigente por norma expresa que establezca la Direccion Nacional
de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia, ente rector
del Sistema Nacional de Endeudamiento Publico y de Tesoreria.

De las excepcionalidades en la ejecucion del gasto

6.6.1. Se podran destinar fondos de Caja Chica para el pago de gastos, de
manera excepcional, hasta por el 90% de una Unidad Impositiva Tributaria
(UIT), para casos relacionados a transmisiones, coberturas periodisticas o
reportajes especiales, con la finalidad de garantizar los objetivos
institucionales, con la autorizacion del responsable de autorizar los gastos con
fondo de Caja Chica, indicado en el numeral 6.2 de la presente directiva.

Este tipo de gastos seran atendidos por la Caja Chica del Area de Finanzas,
debiendo contar adicionalmente con la autorizacion del jefe de la Oficina de
Administracion. Para tal efecto, el Encargado Unico del Fondo y el Custodio
del Fondo de Caja Chica deberan advertir a los solicitantes el tratamiento
tributario a aplicarse sobre las Retenciones y las Detracciones del IGV por los
servicios 0 compra de bienes afectos.

6.6.2. Excepcionalmente, se podran destinar fondos de Caja Chica para
atender viaticos no programados, con la autorizacion del responsable del
6rgano correspondiente indicado en el numeral 6.2 de la presente directiva.
La rendicion de estos gastos se sujetara a las disposiciones establecidas en
la Directiva “Asignacion de pasajes, vidticos y rendicion de cuentas por
comision de servicios”.
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6.6.3. Se podran atender los gastos relacionados con atenciones que
ocasione reuniones oficiales o reuniones de trabajo que contribuyan al logro
de los objetivos y metas institucionales. Este tipo de gasto solo podra ser
realizado por la Alta Direccién. La Presidencia Ejecutiva y la Gerencia General
tienen la facultad de autorizar y/o delegar a personal de la institucion para que
representen al IRTP en este tipo de eventos y puedan realizar gastos por este
concepto. La rendicion y reembolso de este tipo de gastos se sujeta a lo
estabiecido en el numeral 7.2.1 de la presente directiva.

6.6.4. Con la autorizacién del Encargado Unico del Fondo de la Caja Chica
de las Filiales (jefe de la Oficina de Filiales), se podra disponer a las Jefaturas
Zonales destinar fondos de Caja Chica al pago de gastos por concepto de
servicios basicos de las Filiales, hasta por los montos de los consumos de los
servicios por cada suministro, a fin de evitar que se interrumpa la continuidad
y operatividad de las retransmisoras por el corte de dichos servicios.

6.6.5. En casos de urgencia se podran realizar compras consideradas como
bienes no depreciables, cuyo costo sea menor o igual al 25% de una UIT y
sean inventariables. Para tal efecto, el drea usuaria debera comunicar sobre
dicha adquisicion al Almacén Central para la emision de la Nota de Entrada
(NEA), asi como, a la Unidad de Inventario y Control Patrimonial para su
registro de inventario; y, al Area de Contabilidad para su registro contable en
las cuentas de orden.

6.6.6. En situaciones de Estado de Emergencia, la Oficina de Administracion
a través del Instructivo correspondiente queda facultado para disponer
acciones inmediatas que permita el manejo fluido de los recursos de la Caja
Chica para la atencién de los gastos institucionales.

De la gestion y proceso de los recursos del fondo de Caja Chica

La aprobacion, ejecucion, rendicidn y reembolso de los fondos de Caja Chica

se gestionara, procesara y visara a través del Médulo de Tesoreria — Caja

Chica del Sistema Integrado del IRTP en los submdédulos: Caja Chica,

Resolucion, Vale Provisional, gastos de movilidad local, rendicion de cuentas,
reembolso / reintegro independientemente de las gestiones documentarias

( que sean necesarias.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 De la Ejecucion del Gasto

7.1.1. De la Solicitud de Vale Provisional

El personal que requiera solicitar fondos de la Caja Chica, debera registrar su
solicitud en el Médulo “Vale Provisional” del Sistema de Tesoreria — Modulo
de Caja Chica, y solicitar la autorizacion a través del mismo Médulo, dicha
autorizacion debera ser realizada por el jefe inmediato, de corresponder, y por
el responsable de autorizar los gastos con fondo por Caja Chica que
corresponda, conforme con lo establecido en el numeral 6.2 de la presente
directiva, bajo responsabilidad.
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El monto maximo a otorgar a través de la solicitud de Vale Provisional en el
Médulo seréa de S/ 700.00, en casos excepcionales el importe podra ser mayor
a dicha cifra, previa justificacion del area usuaria.

La Oficina de Administracion, a través del Modulo, aprueba la atencion del
desembolso de dinero del fondo de Caja Chica.

El Custodio del Fondo Caja Chica atendera los Vales Provisionales con
fondos de Caja Chica, de acuerdo al orden de llegada y disponibilidad de
recursos, y realizard la entrega del dinero al personal solicitante, lo cual se
evidenciara con la impresion del formato correspondiente (ubicado en el
Maodulo), el cual debera ser firmado por el solicitante.

7.1.2. De los gastos de movilidad local

7.1.2.1. El personal que por necesidad de servicio requiera realizar gastos por
concepto de movilidad local debera registrar su solicitud en el Module “Gastos
de Movilidad” del Sistema de Tesoreria — Médulo de Caja Chica, indicando lo
siguiente:

« Nombres y apellidos completos.

» Resumen de la comisidn, en caso la misma sea fuera de su horario de
trabajo debera colocar ademas su horario habitual de trabajo.

) C)rgano y/o area al que pertenece.

» Fecha y hora de la comisidn de servicio, obtenida de la Ficha de
Marcaciones del Modulo de Personal del Sistema Integrado del IRTP.

» Destino y monto, segun los Tarifarios para Gastos de Movilidad
aprobados por la Oficina de Administracion que se encuentren vigentes.
Asimismo, de hacer uso del transporte publico, se considerara como tarifa
unica el costo del pasaje del servicio de El Metropolitano (S/ 2.50 o en su
defecto el monto que se encuentre vigente).

7.1.22. Los gastos de movilidad servirdn para atender y reconocer
Unicamente comisiones de servicio, dentro del drea local al personal de ia
Institucion que se desplaza para el desarrollo de sus labores, en el marco de
sus obligaciones contractuales.

7.1.2.3. Anivel de Lima, los gastos de movilidad local se reconoceran siempre
que se realicen dentro del area de Lima Metropolitana y la provincia
Constitucional del Callao. Podran ser reconocidos hasta los topes méaximos
de [as tarifas establecidas en el Tarifario para Gastos de Movilidad Local en
Lima Metropolitana y Provincia Constitucional def Callao, aprobado mediante
la Resolucion GAF N° 03-2014/IRTP, o la normativa interna que se encuentre
vigente.

7.1.2.4. A nivel de |as Filiales, para la atencién de gastos de movilidad local
con fondo de Caja Chica de las Filiales, se tomara en cuenta el medio de
transporte indicado y podran ser reconocidos hasta los topes maximos
establecidos en el Tarifario para Gastos de Movilidad [ocal de las Filiales,
aprobado mediante la Resolucion GAF N° 038-2014/IRTP, o la normativa

3 10 | 23




Directiva: "Normas para la Administracion y Control de Caja Chica”— V.1

5
;“”(v‘«’x‘ s

7.1.2.5. Podra reconocerse el pago de movilidad local en taxi al personal del
IRTP, cuando por necesidad de la labor y/o servicio se requiere que realicen
actividades adicionales fuera de la Institucién; asimismo, se reconocera dicho
pago a aquellos servidores puablicos que por necesidad institucional sean
llamados a trabajar fuera de horario de trabajo, en un minimo de tres (03)
horas antes y/o después del horario habitual de trabajo o en sus dias de
descanso.

7.1.2.6. Todo reconocimiento por concepto de movilidad local se efectuara
bajo responsabilidad y con autorizacién del responsable de autorizar los
gastos con fondo de Caja Chica, de acuerdo con lo indicado en el numeral 6.2
de la presente directiva, con aprobacion de pago por la Oficina de
Administracion y previa verificacion del Encargado de Control Previo en la
Ficha de Marcaciones del Modulo de Personal del Sistema Integrado del
IRTP.

Dichos gastos se reconocen conforme con lo establecido en los numerales
precedentes, segln corresponda. Asimismo, se podra reconocer dicho pago,
requiriendo la misma autorizacion y verificacion, al personal de la Institucién
que ingresen o salgan a trabajar durante la franja horaria de 12:00 pm a 05:00
am.

7.1.2.7. El plazo para solicitar el reembolso de gastos de movilidad local, a
nivel Lima y Filiales, debera efectuarse dentro de los 15 dias habiles de
concluida la comision.

7.1.2.8. Con cargo a los recursos de la Caja Chica del afio fiscal siguiente se
atenderan: i) los pagos de los vales de movilidad local que fueron tramitados
el afo anterior dentro del plazo sefialado en el numeral 7.1.2.7 de la presente
directiva, i} los pagos de los vales de movilidad de! afio anterior que tengan
la condicion de notificados y que por diversas razones no pudieron ser
pagados en dicho afio.

7.1.2.9. El pago por concepto de la movilidad local se realiza mediante abono
en cuenta con los recursos de la caja chica, siendo la acreditacion y el
sustento de dicho abono el reporte de movilidad que se emite del SIRTP, asi
como el detalle de operacién — planilla de haberes (Nota de Cargo emitido por
el sistema Telecredito), no siendo necesario el formato impreso para este fin.

A través del SIRTP se genera una comunicacion electrénica al usuario
indicando la fecha, nimero e importe del vale de movilidad abonado en
cuenta. La comunicacion sera general a través del correo institucional

7.1.2.10. Durante el periodo de Estado de Emergencia que dispone el
Gobierno, se dictaran las disposiciones en materia de gastos de movilidad
necesarias, a través del Instructivo emitido por la Oficina de Administracion,
las cuales pueden variar temporalmente las disposiciones de la presente
Directiva
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De la Rendiciéon del Gasto

7.21. El usuario debera registrar los comprobantes de pago, gastos de
movilidad local y Declaracién Jurada, segun sea el caso, en el Médulo
Rendicién de Cuenta y realizar el envio a Control Previo del Area de Finanzas.
Asi también, debera presentar la rendicion documentada y justificada del Vale
Provisional dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de realizada la
entrega del dinero.

Es responsabilidad del usuario, que tenga asignado fondos de Caja Chica a
traves del Vale Provisional, hacer el seguimiento de las aprobaciones del
proceso de rendicibn de cuentas hasta la recepcidn fisica de la
documentacién sustentatoria de gastos en Tesoreria.

Ademas, al dorso de cada comprobante de pago y en sefial de conformidad
de recibido el bien o servicio, el usuario debera consignar su nombre, firma y
DNI, indicando el motivo o sustento que origind el gasto en el reverso del
documento de gasto.

Las autorizaciones del jefe inmediato y por el responsable de auforizar los
gastos con fondo de Caja Chica, indicado en el numeral 6.2 de la presente
directiva, y la visacion de jefe de la Oficina de Administracion seran a través
del SIRTP.

7.2.2. Control Previo del Area de Finanzas debera verificar los registros de
rendicion realizados y los documentos que o sustentan. En caso encontrase
observaciones, se realizara mediante el Mddulo y devolvera los documentos
fisicos al usuario. De ser conforme, realizara la validacion a través del mismo
Modulo.

7.2.3. La devolucion de la documentacién observada no genera obligacion de
reconocimiento de gasto, ni compromiso de reemboiso y no interrumpe el
computo del plazo maximo permitido para efectuar la rendicion del importe
otorgado.

7.2.4. El personal que no justifique los gastos realizados con fondo de Caja
Chica dentro de los plazos establecidos en el numeral 7.2.1 de la presente
directiva, no podra ser atendido con nuevos fondos con cargo a la Caja Chica,
hasta que no realicen la rendicién de los Vales Provisionales pendientes.

El Cajero realizara notificaciones, via correo electronico y/o por el Sistema de
Tesoreria de manera automatica, a los usuarios acerca de los plazos para la
rendicion de los vales provisionales, asi como de la retencidon de sus
remuneraciones; en los casos que corresponda.

7.2.5. El Custodio del Fondo de Caja Chica verificara a través del Madulo los
vales provisicnales que se encuentren pendientes de rendicién, con fecha
anterior al pago de remuneraciones del personal permanente y CAS,
debiendo comunicar al Encargado Unico del Fondo para que éste proceda a
realizar el descuento a través de la planilla de haberes o CAS, segin
corresponda, e informar al Area de Finanzas, para conocimiento y los fines
pertinentes.
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7.2.6. Las retenciones efectuadas al personal por el incumplimiento de la
presentacion de las rendiciones de gastos dentro del plazo establecido, deben
ser regularizadas por el personal solicitante dentro de los quince (15) dias
habiles de realizada la retencion, culminado dicho plazo el importe retenido
sera girado a nombre del Custodio del Fondo de Caja Chica y/o Encargado
Unico del Fondo y restituido al fondo de Caja Chica. Luego de ocurrido este
acto se invalidara todo acto de rendicidn y reembolso del gasto sin lugar a
reclamo.

7.2.7. Del desembolso de dinero propio

En caso que, por necesidad institucional, el usuario haya realizado el gasto
con sus propios recursos a nombre del IRTP, podra solicitar el reintegro del
importe gastado, presentando el o los comprobantes de pago, tal como se
establece en el numeral 6.4 de la presente directiva; lo cual serd autorizado
ademas del Jefe inmediato, por el responsable del érganc correspondiente,
indicado en el numeral 6.2 de la presente directiva, bajo responsabilidad,
dicha aprobacion se realiza a través del SIRTP.

Con las autorizaciones aprobaciones y validaciones correspondientes en el
SIRTP el usuario debe entregar la documentacion original al Area de Finanzas
al cual se adjunta el formato emitido a través del SIRTP, cuyos documentos
permitira su proceso para el abono en cuenta a favor del usuario, siempre y
cuando:

e Los comprobantes de pago estén correctamente emitidos a nombre del
IRTP.

» Las fechas de los comprobantes de pago estén correctamente
consignadas, las que no deben superar los 30 dias calendario anteriores
a la fecha de ejecucion del gasto.

» El comprobante de pago no presente borrones, adulteraciones ni
enmendaduras.

» Los comprobantes de pago estén visados y sellados en el anverso, por el
responsable correspondiente de autorizar |los gastos con fondo de Caja
Chica, segun lo referido en el numeral 6.2. de la presente directiva.

¢ En el reverso de los comprobantes de pago se detalle el motivo que
origino el gasto, asi como el nombre, firma y DNI de la persona que
ejecuto el gasto.

* En el caso que se utilice una unidad de transporte del IRTP, los gastos
de peaje u otros deberan incluir, dentro de la justificacion, el nimero de
placa, nombre y DNI del conductor o chofer.

Los reembolsos que se tramiten en fechas cercanas al cierre presupuestal y
gue no hayan sido pagados en dicho ejercicio, podran pagarse con el fondo
de caja chica del siguiente aflo, siempre que no exceda el plazo de 30 dias
calendario de autorizado

A través del SIRTP se genera una comunicacion electronica al usuario
indicando la fecha, numero del reembolso / reintegro abonado en cuenta.
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7.3

7.4

7.2.8. Cuando por necesidad de la propia actividad, la ejecucién de gastos
atendido mediante Vale Provisional excede el importe asignado, se procedera
a devolver el exceso del gasto siempre y cuando el mismo no sobrepase el
15% del importe asignado. Caso contrario, se debera tramitar dicho exceso a
través del mecanismo de “reembolso” con las justificaciones a que hubiere
fugar.

De la Reposicion del Fondo de Caja Chica

7.3.1. La reposicion del Fondo de Caja Chica no debe exceder de tres (03)
veces del monto constituido de |la apertura durante el mes, indistintamente del
namero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo
periodo.

7.3.2. El Custodio del Fondo de Caja Chica consolidara la Reposicion de
Fondos de Caja Chica con todas las rendiciones y le asignara el clasificador
presupuestal a cada documento de gasto. Asimismo, lo tramitara consignando
su firma y selio, y con la firma del Encargado Unico del Fondo, ante el Area
de Finanzas solicitando la reposicion de fondos de Caja Chica. El expediente
de reposicion debera contener:

» La solicitud de reposicion de Caja Chica indicando el nimero de
reposicion del fondo, acompafiado de los documentos originales que
sustenten el gasio, los que deberan tener el sello de “cancelado” o
“‘pagado” ademas de estar debidamente ordenados de acuerdo al niimero
correlativo, |la fecha de pago e importes.

¢ Un resumen por clasificador de gastos presupuestal.

» Conciliacién de clasificadores presupuestales, cuentas contables vy
documentacion sustentatoria, ‘

Con la confirmacién del Area de Contabilidad dirigida al Area de Finanzas
a través del memorandum respectivo, ésta Gltima solicitara el proceso de
certificacién presupuestal para efectos de ia reposicion del fondo.

7.3.3. La reposicion del fondo debe girarse a nombre del Custodio del Fondo
de Caja Chica y/o del Encargado Unico del Fondo, cuidando que exista la
suficiente liquidez para atender gaslos mencres que no comprometen la
operatividad de |a Institucién.

7.3.4. |.a reposicion del Fondo de Caja Chica se realizara manualmente hasta
que se haya implementado esta operacion en el Mdédulo, dentro del Sistema
de Tesoreria — Mddulo de Caja Chica.

Del Control de Caja Chica
7.4.1. La Oficina de Administracién, a través del Area de Contabilidad,

dispondra la realizacion de arqueos nopinados al Custodio de Caja Chica y/o
al Encargado Unico del Fondo.
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7.4.2. El Area de Contabilidad programard mensualmente al personal
encargado de realizar los arqueos de la Caja Chica, los mismos que seran
consignados en actas suscritas por el Custodio de Caja Chica, el Encargado
Unico del Fondo vy el personal designado para dicha labor.

7.4.3. Las actas de los arqueos de la Caja Chica, seran remitidas al Area de
Finanzas para que, a través del Tesorero, se realicen las acciones
pertinentes, a fin de subsanar las observaciones que se determinen.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Podra reconocerse el pago de refrigerio al personal del IRTP (administrativos
u operativos), cuando por necesidad de servicio se requiera que realicen
trabajos adicionales, por un minimo de tres (03) horas anteriores y tres (03)
horas posteriores al horario de trabajo, hasta por el monto maximo de
veinte soles (S/ 20.00) por persona. El reconocimiento se hara efectivo bajo
responsabilidad y con autorizacion del responsable de autorizar ios gastos
con fondo de Caja Chica, indicado en el numeral 6.2 de la presente directiva.
Las autorizaciones, aprobaciones y vaiidaciones se registran a través dei
SIRTP.

8.2 En caso el gasto de refrigerio por persona exceda el importe maximo
permitido, solo se reconocera el valor del comprobante de pago hasta por el
monto sefialado en el numeral anterior, debiendo el usuario registrar en el
Modulo de Tesoreria el monto de su comprobante de pago, a fin de que luego
et Custodio del Fondo genere la reversion al Tesoro Publico por el exceso, en
la medida que se haya efectuado la reposicion del mismo.

8.3 Los formatos para el proceso de atencidn de gastos por Caja Chica se
encuentran disponibles en el Médulo de Tesoreria — Caja Chica del Sistema
Integrado del IRTP, y solo en los casos en que dicho Moédulo presente
dificultades técnicas podran utilizarse los formatos pre — impresos (incluidos
en el punto X: Anexos), los cuales seran otorgados por el drea de Tesoreria.

VIGENCIA Y APROBACION

La presente directiva deroga a la Directiva N°001-2020-IRTP V.1 “Normas para
la Administracion y Control de Caja Chica”, aprobada con Resolucién de
Gerencia General N° DO00002-2020-IRTP-GG y entrara en vigencia a partir del
dia siguiente de su aprobacion, mediante Resolucién de Gerencia General.

ANEXOS
o ANEXQ N°® 01: Solicitud de Vale Provisional.
ANEXO N° 02: Rendicién de Vale Provisional o Reembolso de Gastos por Caja
Chica.
ANEXO N° 03: Gastos por Movilidad Local.
ANEXO N° 04: Detalle de Movilidad para abono en cuenta
ANEXO N° 05: Detalle de operacion — planilla de haberes - Telecrédito
ANEXO N° 06: Rendicién del fondo para Caja Chica.
ANEXO N® 07: Declaracion Jurada.
8. Solicitud de Reembolso de Caja Chica
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ANEXO N° 01

VALE PROVISIONAL N®
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ANEXO N° 02

RENDICION DE VALE PROVISIONAL N°
DRMMIYYYY

BATOE DEL PERBOMAL
OFHZINA

EMPLEADD -

DATOS DEL WALE PROVISIONAL

N*V&LE i FECHA:
MONTD 8

FRGVEEDOR TORTa

TOTAL GASTO:

BECEPDHIN GEMDLUCION FECHA DEVOLECION WTRTL

TOTAL DEVCLRCION,

APROBACION
 ESTADG  UEUARED APROBAG NN FECHA APROBATION
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ANEXO N° 03

RECIBO DE MOVILIDAD N°

FECHA SOLICTTUD:
OFICHA:
SCLICITANTE:

CONCEPTD;

Tipo Movkidad | F inicis | W inicin | EFin | #H.Fm QRGN | DESTIRG TARHFA.
TOTAL
APRGEBACION
ESTALO USUARIC APROBACKIN FECHA

APELLIDDS ¥ NOMERES
MR DA
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ANEXO N° 04

DETALLE DE MOVILIDADES PARA ABONO EN CUENTA
' DEL O AL 14 ABRIL 2020
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ANEXO N° 05

{iates geperaian

Tipo de oparacicn: ~absrec

Bo3ssc

e plamilia

Referencis da planila: ™oy da0 por e512ds oo ararmenss

- Ly
Emptesa pagagdora
Resumen gt pagos
N yagiswos: &
N regpatros =
oroces ados: -
N ragetros -
rechazadas: =
birtsile &e 2 plenile
Sarepuaric
[ o]
Hondre Doaracis
4 BEQCUK GANELD ROGSES RUBEH DN 9338430 F R
3 R DAVH R ANBRE T NELE DN She WECHEB| I
3 WIS CHEVED ELBE TFFANY DHOEESTITD BN

RIS METURLLG JARLOS ALBSFTC

an

£ CRBAE SRACRN ORLANDD J38TT oo LAENREE ¥ 4L
£ OBENPL TORRED DR T GRATIAN N BEEIFE OB MNE

Subtipy

Fecha de progese: 33

Cuenta de
sHgen:

Firmada paf:

Moo=t total:

Momnas regisiros
procesados:
Monio reginires
rechazados:

TL Maomhs spenads

TIAZNEASED

2% ¥R o N3stE cespues 4t U oo

F5 3 VENET

RTEPLE

e %
-

ERIRAL

TurTa
2eiagz ThInIaan
¥ Henwe

E & BRI ZMSETINRTEDT Srgnscacy  Ringume
Ty o Tmessxer  Hogn
2 b MRS IRRININELLL Progsadiy  Ringeas
¥ o REUTIENEIL SrRisiNn Negom
£ b O0RSE] 221N iNtag Sroepe:  Mingumr
T O OORCOIUESETISEINI-MY P Hepum

20 | 23



Directiva: “Normas para la Administracion y Controf de Caja Chica”— V.1

Instituto Nacional de Radio
y Television del Parti

ANEXO N° 06

Lo £ sl W E o 8 g e g p— G o o
RENDICION DEL FONDO PA

.
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Directiva: “Normas para la Administracion y Control de Caja Chica”— V.1

to Nacional de Radic S %
y Television del Pery - G

ANEXO N° 07

TVPERU | {4
DECLARACION JURADA
FECHA: 06042020
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Directiva: "Normas para la Administracion y Control de Caja Chica”’— V.1

ANEXO N° 08
SOLCITUD DE REENBOLSO CAJA CHICA N° J
UHIDAD CRGANICA: FIsENTE-
FECHA: MONTC:
RED DO TIFO DOT, FECHA PROVEEDOR MONTO 8/

APCLLIDNOS ¥ NGMERES
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		2020-08-25T12:30:24-0500
	GARCIA MORE Rosa Esther FAU 20338915471 soft
	Doy V° B°


		2020-08-25T13:44:10-0500
	ALVA TADOY Marco Antonio FAU 20338915471 soft
	Doy V° B°


		2020-08-25T18:31:59-0500
	CANO BOBADILLA Ana Cecilia FAU 20338915471 soft
	Doy V° B°
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	Lima
	BERNINZON VALLARINO Felipe Vicente FAU 20338915471 soft
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