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Resolucion de Administracion N2 014-2020-INBP-OA

San Isidro, 24 de febrero de 2020

VISTOS:

La Nota Informativa N° 051-2020-INBP/OA/UE de la Unidad de Economia, el Memorando N°
086-2020-INBP/OA de la Oficina de Administracion, el Informe N° 014-2020-INBP/OPP-UPM de la
Unidad de Planeamiento y Modernizacion, el Memorando N° 043-2020-INBP/OPP de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto y el Informe N® 024-2020-INBP/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica, Y;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N° 1260 fortalece el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del
Perd como parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y regula la Intendencia Nacional de
Bomberos del Pert, como organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio del Interior que ejerce
rectoria en materia de prevencién, control y extincion de incendios, atencion de accidentes, rescate
urbano y apoyo en incidentes con material peligrosos, estableciendo su ambito de competencia,
funciones generales y estructura orgdnica;

Que, el articulo 22.- del Decreto Legislativo N° 1260 establece que el organismo publico
ejecutor regulado por la Ley N° 27067, Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Peru, modifica su
denominacion por “Intendencia Nacional de Bomberos del Perd- INBP”, la misma que adecua su
estructura orgdnica y funciones conforme a la presente norma; asimismo, la séptima disposicion
complementaria transitoria establece que a la vigencia de la presente norma, toda disposicion que
haga mencion al organismo publico ejecutor “ Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Perd”, se
considera referida a la Intendencia Nacional de Bomberos del Peru;

Que, mediante Decreto Supremo N° 025 -2017-IN se aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Intendencia Nacional de Bomberos del Peru;

Que, la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, establece
en sunumeral 10.1 del articulo 10 que la caja chica “es un fondo en efectivo que puede ser constituido
con recursos publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado
Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y

ltaracteristicas, no puedan ser debidamente programados”; y , segin el numeral 10.4 del referido
/ rticulo, “se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobada por la Resolucion Directoral
N° 026-80-EF/77.15";

Que, el inciso f) del numeral 10.4 del articulo 10 de la citada Resolucién sefiala que “El director
General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion
de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer la realizacion de arqueos
inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control
Institucional”;
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Que, en dicho contexto, la Unidad de Economia mediante Nota Informativa N° 051-2020-
INBP/OA/UE del 27 de enero de 2020, propone la aprobacion de la Directiva para la administracion del
Fondo de Caja chica de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd, a efectos de establecer las
normas y procedimientos para la apertura, administracion, uso, rendicién, reposicion, y liquidacion del
Fondo de Caja Chica de la Intendencia Nacional de Bomberos del Peru, para el afio 2020;

Que, mediante Memorando N° 086-2020-INBP/OA del 30 de enero de 2020, la Oficina de
Administracion hace suya la Nota Informativa N° 051-2020-INBP/OA/UE que propone el proyecto de
directiva para la administracién del Fondo de Caja Chica de la Intendencia Nacional de Bomberos del
Peru;

Que, mediante Memorando N° 043-2020-INBP/OPP del 03 de febrero de 2020 y el Informe N°
014-2020-INBP/OPP-UPM, la Oficina de Planificacidon y Presupuesto de la Intendencia Nacional de
Bomberos del Peru otorga opinidn técnica favorable respecto a la propuesta de directiva para la
administracion del fondo de Caja Chica de la Intendencia Nacional de Bomberos del Pery;

Que, mediante Informe legal N° 024-2020-INBP/OAJ del 17 de febrero de 2020, la Oficina de
Asesoria Juridica considerd legalmente viable emitir el acto resolutivo a través del cual se apruebe la
propuesta de Directiva para la administracion del Fondo de Caja Chica de la Intendencia Nacional de
Bomberos del Peru, recomendando que la Oficina de Administracion debera aprobar la Directiva para
la administracion del Fondo de Caja Chica de la INBP mediante acto resolutivo;

Que, mediante la Resolucion de Intendencia N° 007-2019-INBP, la Jefatura delego al Director
de la Oficina de Administracién, en materia administrativa la facultad de “aprobar directivas(...) asi
como, todo documento de caracter normativo, respecto de los sistemas administrativos de su
competencia”, sustentandose en lo normado por el articulo 78° del T.U.O de la Ley N° 27444, que en
sunumeral 78.1 dispone que “(...) procede también delegacién de competencia de un Organo a otro
al interior de una misma entidad, y de conformidad a lo establecido en el ROF de la entidad;

Con las visaciones respectivas y de conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo
N°® 1260 y el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Intendencia Nacional de Bomberos del
Perl, aprobada mediante Decreto Supremo N° 025-2017-IN, y a las facultades delegadas mediante
Resolucidn de Intendencia N°007-2019-INBP;

E RESUELVE:

7ARTI’CULO 1.- APROBAR la Directiva N° 001 -2020-INBP/OA, Directiva para la Administracion del Fondo
de Caja Chica de la Intendencia Nacional de Bomberos del Per, que como anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 001-2019-INBP/OA, Normas y Procedimientos para la
administracion de la Caja Chica de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd, por los fundamentos
expuestos en la parte considerativa de la presente Resolucion.
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ARTICULO 3.- ENCARGAR que la Unidad de Economia de la Oficina de Administracion realice la difusion
de la Directiva para la Administracién del Fondo de Caja Chica en la Intendencia Nacional de Bomberos
del Peru, a todas las dependencias de la INBP.

ARTICULO 4.- ENCARGAR que la Oficina de Comunicacion social realice la publicacion de la presente
Resolucion y la Directiva para la Administracion del Fondo de Caja Chica de la Intendencia Nacional de
Bomberos del Perd, en el portal institucional de la Intendencia Nacional de Bomberos del Peru
(www.inbp.gob.pe) y en el Portal de Transparencia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N227-2020-INBP/ OA

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA INTENDENCIA
NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU

L. FINALIDAD

Establecer los lineamientos y procedimientos para optimizar la administracion del Fondo de Caja Chica en la
Intendencia Nacional de Bomberos del Peru, asimismo para racionalizar el uso del dinero en efectivo,
asegurando la oportuna atencion de las necesidades urgentes y no previsibles de los drganos y unidades
organicas de la entidad y del Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Peru, en adelante el CGBVP, a escala
nacional, asi como para su correcta habilitacion, rendicion de cuentas, reposicion, custodia y registro respectivo.

1. OBIJETIVO

Establecer los procedimientos para la apertura, administracién, uso, rendicion, reposicion y liquidacion del
Fondo de Caja Chica de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd, en adelante INBP, para el afio 2020.

.  AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento por los funcionarios
publicos, empleados de confianza y servidores de la INBP, cualquiera sea su condicion laboral o contractual,
incluyendo a los responsables de la administracion del Fondo de Caja Chica.

En el marco de la Resolucion Ministerial N® 897-2017-IN, que valida parcialmente el Reglamento Interno de
Funcionamiento del CGBVP; y, del Decreto Legislativo N° 1260, Decreto Legislativo que fortalece el CGBVP como
parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y regula la INBP; el CGBVP podra aplicar la presente
directiva.

BASE LEGAL

4.1. Ley 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

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

4.3, Ley 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de los
funcionarios y servidores publicos del estado.

4.4,  Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N°350-2015-EF y sus normas modificatorias y complementarias.

4.5. Ley N° 30521, Ley que modifica la ley 30161, ley que regula la presentacion de declaracién jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del estado.

4.6. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto publico.

4.7. Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

4.9. Decreto Legislativo N° 1260, que fortalece el CGBVP como parte del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadanay Regula INBP.

4.10. Decreto Legislativo N° 1266, que adscribe la Intendencia Nacional de Bomberos del Peru
al Ministerio del Interior.

4.11. Decreto Legislativo N°1057, Regimen especial de contrataciones administrativas de servicios vy
modificatorias.

4.12. Decreto Legislativo N°728, Ley de Fomento del empleo y modificatorias.

4.13. Decreto Supremo N° 380-2019-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el
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4.15.

4.16.

4.17.

4.18.
4.19.

4.20.
4.21.
4.22.

4.23,

4.24.

5.1,

4.25.

4.26.

Decreto Supremo N° 012-2019-EF, que otorga un cupon o vale por concepto de alimentacion a favor del
personal administrativo sujeto a los DL N° 276 y N° 1057 que labora en las entidades del Gobierno
Nacional y Gobiernos Regionales, y su rectificatoria.

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que regula la publicacion de la
declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado.

Decreto Supremo N° 019-2017-IN, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1260, Decreto
Legislativo que fortalece el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Peri como parte del Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana y regula la Intendencia Nacional de Bomberos del Peru.

Decreto Supremo N° 025-2017-IN, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Intendencia Nacional de Bomberos del Per.

Decreto de Urgencia 014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector PlUblico para el Afio Fiscal 2020.
Resolucion Ministerial N° 897-2017-IN, que valida parcialmente el Reglamento Interno de
Funcionamiento del Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Peru.

Resolucion Directoral N° 026-080-EF/77.15, Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria, y sus modificatorias.
Resolucién Directoral N® 001-2011-EF/77.15, que aprueba disposiciones complementarias a la Directiva
de Tesoreria, y sus modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT "Reglamento de Comprobantes de Pago” y sus
modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la aplicacion del sistema de pago de
obligaciones tributarias con el gobierno central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940,

Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, Régimen de retenciones del IGV aplicable a los
proveedores y designacion de agentes de retencion.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno para las Entidades
del Estado.

RESPONSABILIDADES

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, los
funcionarios y servidores de la INBP, los responsables titulares y suplentes del manejo del Fondo de Caja
Chica, en el ambito de su competencia funcional.

El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica, esta obligado a la custodia de los documentos que
sustentan el gasto, asi como de la integridad y la legalidad de billetes y monedas a su cargo.

Los funcionarios y servidores de la INBP que reciben dinero en efectivo del Fondo de Caja Chica, estan
obligados a rendir cuenta documentada y cumplir los plazos establecidos.

El responsable del Arqueo de Caja Chica, esta obligado a informar, mediante documento, los resultados
del arqueo a la Oficina de Administracion.

La Unidad de Economia es responsable de la supervision, reposicién y control del manejo del Fondo de

Caja Chica a escala nacional, para la cual debera:

- Supervisar que se constituya la Caja Chica por fuente de financiamiento en la INBP, Comandancia
General, en las Comandancias Departamentales y del fondo para emergencias.

- Verificar que los Fondos de la Caja Chica asignados en la INBP, Comandancia General, Comandancias
Departamentales, asi como del fondo de emergencias, estén rodeados de condiciones de seguridad
para evitar la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se mantenga en una caja de seguridad u
otros medios que revistan similares caracteristicas de seguridad.

- Verificar que las reposiciones de la parte asignada a la INBP, Comandancia General, Comandancias
Dep stales, asi como del fondo de emergencias, sean hasta por los importes aprobados en la




£ CU

Ve B0/

?mmu

‘ DIRECTIVA N¥X¥ -2020-INBP/ OA
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA

CHICA DE LA INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL | VERSION: .
phii  FECHA | /02/2020
PAGINAS: ‘ 6 de 29

VI.

Resolucién de constitucion, respetando las Especificas del Gasto asignadas en las aperturas de las
mismas.

- Verificar que las remesas se emitan a nombre del responsable del Fondo de Caja Chica o de los
responsables de los organos a favor de los cuales se asigne dicha Caja.

5.6. La Oficina de Administracion, es responsable de controlar el cumplimiento de la presente Directiva y de
autorizar la ejecucion del gasto proveniente del Fondo de Caja Chica de la INBP, Comandancia General,
Comandancias Departamentales, asi como del Fondo de Caja Chica asignado para emergencia.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. DEFINICIONES

6.1.1. Caja chica: es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos de cualquier fuente que
financie el presupuesto institucional. Es aplicable unicamente para efectuar gastos menudos que
demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser
debidamente programados para su adquisicion.

6.1.2. Control previo: es el examen de las transacciones de pagos de la entidad. Al examinar cada pago
propuesto se debera determinar su propiedad, legalidad, veracidad y conformidad con las normas
aplicables y al presupuesto. Este examen no exime que los organos de la INBP que realizan el
proceso de pago de las obligaciones, tengan que conocer y aplicar, la normatividad pertinente en
cada caso.

6.1.3. Comision de servicios: es el desplazamiento del personal, para realizar acciones de servicio
temporal, debidamente autorizadas, fuera de su centro habitual de trabajo, dentro de la localidad,
dentro del territorio nacional o en el exterior de la Republica.

6.1.4. Comprobante de pago: es el documento que acredita la transferencia de un bien (a titulo oneroso
o0 gratuito), entrega en uso o prestacion de servicios, siempre que retnan todos los requisitos y las
caracteristicas minimas establecidas por el Reglamento de Comprobantes de Pago* .

6.1.5. Rendicién de cuenta: presentacion de la documentacion que sustenta el gasto por parte del
servidor de la INBP y del comandante general y/o comandante departamental del CGBVP a quien
se le otorgo el dinero en efectivo (mediante vale provisional de Caja Chica) para el cumplimiento
de una funcion, con cargo a rendir cuenta.

6.1.6. Reposicidn de caja chica: constituye el reembolso de los gastos efectuados con cargo a la caja
chica, mediante el giro de cheques a favor del responsable titular o suplente de su administracion,
segln sea el caso.

6.1.7. Responsable del manejo del Fondo de Caja Chica: servidor titular y suplente designado mediante
Resolucion Administrativa a quien se le encomienda el manejo del Fondo para caja chica.

6.2. ABREVIATURAS Y SIGLAS:

- CD: Comandancia Departamental
- CG: Comandancia General
- CGRP: Contraloria General de |a Republica del Peru

solucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, modificatorias y ampliaciones
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- DGRO: Direccion de Gestion de Recursos para la Operatividad

- FCC: Fondo de Caja Chica

- INBP: Intendencia Nacional de Bomberos del Peru

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- OA: Oficina de Administracion

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- URH: Unidad de Recursos Humanos

- UE: Unidad de Economia

- SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria
- UIT: Unidad Impositiva Tributaria

6.3. DE LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS DE CAJA CHICA
6.3.1. La administracion del Fondo de Caja Chica se realiza a escala nacional.

6.3.2. El Fondo de Caja Chica es destinado para la sede central de la INBP, Comandancia General y
Comandancias Departamentales ubicadas a escala nacional, asi como para la atencién de
emergencias, siempre que su atencion no contravenga las normas establecidas. Asimismo, con
Resolucion Administrativa se designa a los responsables (titular y suplente) del manejo de dicho
Fondo, para cada Caja Chica aperturada.

6.3.3. La Oficina de Administracion, como drgano encargada de conducir y supervisar las actividades
del Sistema Administrativo de Tesoreria, a través de su area funcional de Tesoreria, de la Unidad
de Economia, absolverd las consultas e interpretacion de la aplicacion de la presente Directiva.

6.3.4. El Fondo de Caja Chica esta constituido por dinero en efectivo, con fondos provenientes de la
fuente de financiamiento recursos ordinarios y/o recursos directamente recaudados, para ser
destinado Unicamente gastos menores y urgentes que demanden su cancelacion inmediata o
que, por su finalidad v caracteristicas no puedan ser debidamente programados.

6.3.5. Elsuplente designado en la Resolucién indicada en el numeral 6.3.2, asumira todas y cada una de
las funciones del responsable titular del manejo del Fondo de Caja Chica, en caso este ultimo no
se encuentre o se encuentre imposibilitado por razon de vacaciones, licencia o cualquier otro
motivo justificado, debiendo dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

6.3.6. El funcionario, director o jefe que autoriza el gasto, asi como todos los servidores de la INBP,
cualquiera sea su condicion laboral o contractual, estan obligados a observar las normas de
austeridad y racionalidad del gasto publico.

6.3.7. Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo al Fondo de Caja Chica, se
sujetan a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, asi como a las
medidas extraordinarias que emita el MEF.

OBLIGACIONES DE LOS RESPONSABLES DEL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA
a. Velar que la parte de la Caja Chica asignada esté rodeada de condiciones que impidan |a sustraccién o

deterioro del dinero en efectivo, para lo cual debera gestionar se le proporcione una caja de
seguridad u otros medios que tengan similares caracteristicas de seguridad.
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b. Mantener actualizado el registro en el Auxiliar Estandar (ver Anexo N° 01) y archivo de los

documentos cancelados con los fondos de caja chica.

c. Adoptar las previsiones que correspondan para el cobro de cheques, giros bancarios y traslado del

efectivo.

d. Verificar la autenticidad del dinero en efectivo (billetes y monedas en circulacion).

Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con los Fondos de Caja Chica
cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias
establecidos por la SUNAT y/o formatos internos de la INBP aprobados.

f. Presentar las rendiciones de cuentas en forma oportuna, para su reembolso, con la documentacion
sustitutoria, detallada, ordenada, foliada, precisando las partidas especificas del gasto.

g. Requerir la rendicion de cuentas de los vales provisionales de caja chica otorgados, dentro del plazo
de 48 horas, debiendo informar de su incumplimiento al dia siguiente de vencido el plazo, a la Oficina
de Administracion, para que, a través de la Unidad de Recursos Humanos, el Secretario Técnico de los
Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la INBP, aplique las sanciones
correspondientes. En el caso de las CD, el Especialista Administrativo debera comunicar del hecho a la
URH, quien, a su vez lo comunicara a la Oficina de Administracion, quién, pondra en conocimiento del
comandante general la falta de rendicién, para que proceda de acuerdo al Reglamento Interno de
Funcionamiento del CGBVP.

h. Cautelar que la Caja Chica cuente con los recursos financieros necesarios y suficientes para atender
los gastos menudos y urgentes.

i. Los responsables del manejo del Fondo de la Caja Chica asignados a escala nacional, deberan elaborar
reportes mensuales sobre el estado de liquidez y el estado situacional de los arqueos y reposiciones,
asi como llevar un control detallado de los gastos efectuados por especifica de gasto, haciendo uso del
formato Informe mensual de Caja Chica (ver Anexo N° 02), este debera ser remitido a la Unidad de
Economia de |la INBP por los responsables de los Fondos de Caja Chica, los primeros cuatro (4) dias
habiles de cada mes, bajo responsabilidad.

j. Verificar que el gasto en el mes con cargo a la Caja Chica no debe exceder de tres (3) veces el monto
constituido, indistintamente del niumero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el
mismo periodo®.

PROHIBICIONES DE LOS RESPONSABLES DEL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA

a. Delegar el manejo de la Caja Chica en un funcionario y/o servidor no autorizado por Resolucion de
Apertura y/o Modificacion.

b. Atender los vales provisionales, sin la autorizacion expresa e individualizada del director de la Oficina
de Administracion.

c. Hacer entrega de dinero de la Caja Chica al comisionado que mantiene vales provisionales pendientes
de rendir cuenta, por periodo, que exceda el plazo méaximo de 48 horas.

d. Cambiar cheques por cualquier concepto con cargo a los fondos de caja chica.
Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que correspondan a ejercicios
presupuestales anteriores.

f. Pagar planillas de haberes y propinas de practicantes.

g. Los Fondos de Caja Chica, no deben ser sujetos de operaciones financieras, estando prohibido luego
de recibir las reposiciones respectivas, depositar el efectivo en cuentas corrientes o cuentas de
ahorros personales de los funcionarios y servidores responsables de su administracion.

uerdo al literal ¢) del inciso 10.4 del articulo 10 de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. DE LA APERTURA/MODIFICACION DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

7.1.1. El director de la Oficina de Administracidn es la persona que autoriza mediante Resolucion de
Administracion, la apertura, modificacion o cancelacion de la Caja Chica, asi como la designacion
de los responsables titulares o suplentes a quienes se les encomienda el manejo de parte de la
Caja Chica en los drganos de la INBP.

7.1.2. La Resoluciéon a que se hace referencia en el numeral precedente deberd consignar como
minimo, lo siguiente:

a. Organo al que se le asigna la Caja Chica en la sede central del INBP, asi como en la CG, CD y
del Fondo de Caja Chica para emergencias.

b. Nombres y apellidos de los responsables titulares y suplentes a quienes se le encomienda el
manejo del Fondo de Caja Chica, por cada drgano asignado en la INBP, en la CG, CD y del
Fondo de Caja Chica para emergencias.

c. El monto y fuente de financiamiento del Fondo de Caja Chica autorizado para cada dérgano
asignado en la INBP, CG, CD y para emergencias.

7.1.3. Elmonto de apertura de la Caja Chica y los importes asignados a cada drgano podran modificarse
durante el afo fiscal de acuerdo a las necesidades y requerimiento de cada 6rgano, previo
informe favorable de la Unidad de Economia, teniendo en cuenta el flujo operacional de los
gastos menores en la sede central de la INBP, Comandancia General y en las Comandancias
Departamentales, asi como el Informe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto acreditando la
disponibilidad presupuestal.

7.1.4. El giro de cheque o Carta Orden al Banco de la Nacién a través del Tele giro, generado por la
apertura, asi como por las reposiciones, del Fondo de Caja Chica, se efectuara a nombre del
titular responsable del manejo del respectivo Fondo o, en su ausencia, a favor del responsable
suplente.

7.1.5. Los organos o unidades organicas de la INBP solicitaran oportunamente a la Oficina de
Administracion, formalice la modificacion de los responsables titulares o suplentes a quienes se
les encomienda el manejo de parte de la Caja Chica, debiendo indicar los nombres y apellidos, el
cargo que ocupan y la modalidad de prestacion de servicios.

7.1.6. Los responsables titulares y suplentes de la administracion del total de partes del Fondo de Caja
Chica deberan cumplir con presentar la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas via
el Sistema de Declaracion Jurada de la CGRP, en los plazos y conforme a lo establecido en la Ley
N°® 30161 y el Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que
regula la publicacion de la declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de funcionarios y
servidores publicos del Estado, asi como, la Resolucion de Contraloria N° 328-2015-CG, sus
normas complementarias y modificatorias.
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7.2.

DE LA EJECUCION DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

7.2.1.

7.2.2.

7:2:3;

La Caja Chica se utilizara uUnicamente para gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados en
su adquisicion, conforme a las especificas del gasto.

El monto maximo para cada adquisicion con cargo a la Caja Chica no debera exceder del veinte
por ciento (20%) de una UIT aprobada para el afio Fiscal 2020 (S/ 860.00); salvo el pago de
vidticos para la INBP por comisiones de servicio no programados (comision de servicio que se da
de forma excepcional para la atencion de casos urgentes).

Excepcionalmente, y en los casos que por razones justificadas se requieran efectuar gastos por
montos mayores a lo sefialado en el numeral precedente, hasta por un maximo del 90% de la
UIT, es decir, S/ 3,870.00 (Tres mil ochocientos setenta con 00/100 soles), se debera contar con
la autorizacion del director de la Oficina de Administracion de la INBP.

En lo que respecta a la CD, se debera contar con la autorizacién del director de la Oficina de
Administracion de la INBP y el visto bueno de la maxima autoridad (Comandante Departamental
y/o jefe de Compaiiia), en sefial de conformidad; debiendo ser justificado con un informe y/o
documentacion pertinente (parte de emergencia, informe sustentatorio y/u otros), bajo

responsabilidad.

En lo que respecta a la CG, se deberad contar con la autorizacion del director de la Oficina de
Administracion de la INBP y el visto bueno del director o jefe inmediato del solicitante,_bajo

responsabilidad.

Vales Provisionales de Caja Chica

El director de la Oficina de Administracion o el funcionario a quien delegue esta facultad en la
INBP, asi como la maxima autoridad (Comandante Departamental y/o jefe de Compafiia) en la
CD o el director o jefe inmediato del solicitante en la CG, podran autorizar de manera
excepcional la entrega provisional de recursos mediante el formato, denominado Vale
Provisional de Caja Chica, segun el Anexo N° 06 de la presente Directiva. El plazo maximo para
presentar la rendicion de cuenta correspondiente es de cuarenta y ocho (48) horas desde la
entrega de los recursos. En caso no se utilice el dinero proporcionado, el funcionario o servidor
de la INBP o personal del CGBVP, bajo responsabilidad, procedera a devolverlo
inmediatamente.

En ese sentido, el responsable del manejo del Fondo de Caja Chica puede hacer entrega del
dinero en efectivo a través del Vale Provisional, siempre que cuenten con la firma del solicitante
a quien se le hace entrega del dinero, del director o jefe del drea solicitante (en INBP y CG), del
director de la Oficina de Administracion (en INBP) y del comandante departamental y/o jefe de
Compania (en caso de CD).

Para la adquisicion de bienes y/o servicios para las compafiias de bomberos de las Comandancias
Departamentales, se debera adjuntar el documento previo, remitido al especialista
administrativo via correo electronico, por el jefe de la Compafiia; detallando de manera clara y
precisa los bienes y servicios a contratar. Asi mismo el comandante departamental y/o jefe de

10
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7.2.6.

1.2.7.

7.2.8.

2:2:9.

Compaiia debera firmar el comprobante de pago que sustente el gasto, en sefal de
conformidad.

En el caso de contar con recibos de honorarios profesionales, como documentos sustentatorios
de gastos, el area usuaria debera enviar una copia del recibo de honorarios al siguiente correo
electronico: tesoreria_pdt@inbp.gob.pe del area de Tesoreria de la Unidad de Economia, con el
objeto de que se realice la Declaracién PDT de manera oportuna.

Para el caso de los gastos de mantenimiento de equipos de computo, el drea usuaria debera
solicitar el visto bueno de la Unidad de Tecnologia de la Informacion, al siguiente correo
electronico: uti@inbp.gob.pe, para lo cual deberd adjuntar el correo electrénico de autorizacion
respectiva, como documento sustentatorio.

Para el caso de compra de repuestos, accesorios, mantenimiento de vehiculo en las CD, se
debera contar con un Informe Técnico del Especialista Administrativo de la CD respectiva.

En caso de desabastecimiento de combustible, se puede asumir el costo del abastecimiento para
vehiculos, previo visto bueno del drea de Transporte de la Unidad de Logistica y Control
Patrimonial, del chofer y con autorizacion de la Oficina de Administracion. En el caso del CGBVP,
se debera contar con el visto bueno del especialista administrativo, comandante departamental
o jefe de compaiiia.

No se reconoceran gastos por combustibles y/o carburantes a través de Declaracion Jurada.

Excepcionalmente, solo por necesidades de gestion en la consecucion de fines y debido a la
naturaleza inmediata segtin la necesidad, asi como en casos de emergencias suscitadas fuera del
horario de trabajo, el servidor de la entidad o el personal bomberil del CGBVP que efectud el
gasto podra solicitar su reembolso, para lo cual debera presentar los comprobantes de pago y los
documentos sustentatorios, en el plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas, contados desde
la fecha de emision del comprobante, al responsable del Fondo de Caja Chica de la sede
institucional o de la CG/CD o del fondo de emergencia, el cual efectuard la revision de los
documentos para su tramite.

Gastos por alimentos

a. El gasto por concepto de alimentacion, de los servidores de la INBP que, por razones
justificadas, previa aprobacion y autorizacion de su jefe inmediato superior, desarrollen
labores con posterioridad a las 21:00 horas seran reconocidos en el marco del Decreto
Supremo N° 012-2019-EF. Las condiciones, criterios y mecanismos complementarios para su
aplicacion serdn establecidos en el lineamiento interno que publicara la INBP.

b. Los gastos por alimentos de consumo humano, serdn ejecutados indicando en relacién
adjunta el personal que se atendid, de acuerdo a lo sefalado en el parrafo precedente.
lgualmente, las atenciones por turnos en las compafiias de bomberos se presentaran junto
con la relacion, debidamente firmada por el personal de turno que consumié alimentos
segln Formato del Anexo N° 03, el mismo que debe incluir la firma del jefe inmediato (en
INBP y en CG) o del comandante departamental y/o jefe de compafia (en CD), en sefial de
conformidad.
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c. No se aceptaran comprobantes de pago con descripciéon “por consumo o por alimentos”.
Dichos comprobantes de pago deben indicar los alimentos consumidos.

7.2.12. Los gastos por movilidad local se realizaran segun las tarifas detalladas en el Anexo N° 04 (para la
ciudad de Lima) utilizando el Formato del Anexo N° 05. Cabe sefialar que los montos consignados
en el tarifario corresponden a un tope maximo, por lo que se podran solicitar fondos menores a
los sefialados en el mencionado Anexo, solo sera utilizado para labores o gestiones urgentes y
prioritarias en comision de servicio.

En lo que respecta a las CD, los gastos por movilidad se cefiran a los montos establecidos por el
servicio publico de transporte, segln sea el drea geografica (rural o urbana).

7.2.13. Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a la Caja Chica:

Especificas de gasto por bienes de capital.

Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.

Adquisicion de cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlico

En general bienes y servicios prohibidos por normas legales.

El pago contra recibo de honorarios se aceptara excepcionalmente para el caso de servicios
no habituales.

f. Adquisiciones que no se encuentren establecidos en el clasificador de gastos.

oo o

7.3. DE LA REVISION, VERIFICACION, CONTROL Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS
SUSTENTARIOS DE GASTOS

7.3.1. El encargado de la administracion y los designados para el manejo de la Caja Chica, en la INBP,
CG, CD y del fondo de emergencia, son responsables de revisar y verificar los documentos que
sustentan los gastos antes de su cancelacion.

7.3.2.  Los documentos de gastos (planillas de movilidad, facturas, Boletas de Venta, tickets, etcétera)
que sustenten las rendiciones, deben ser foliados, registrados y numerados correlativamente a
fin de facilitar el proceso de revision. Asimismo, deberan ser presentados archivados conforme a
lo sefialado en el Anexo N° 07.

S 7.3.3. Todos los comprobantes de pago deben contener al reverso, el motivo y/o justificacion del gasto,
y deberan contar necesariamente con las siguientes firmas que autorizan el gasto y pago:

- Firma del servidor o personal bomberil que recibié el fondo

- Visto bueno del jefe inmediato superior (en INBP y CG), del comandante departamental o jefe
de Compafiia de Bomberos (en CD).

- Visto bueno del director de la Oficina de Administracion (solo en INBP).

7.3.4.  Enlos casos de comprobantes de pago por concepto de combustible, mantenimiento, repuestos
u accesorios de vehiculos del CGBVP, adicionalmente a los requisitos senalados en el numeral
anterior, se deberd consignar en las rendiciones para reposicion del fondo, el nimero de placa
y/o CBP, y la Compaiia de Bomberos a la que pertenece el vehiculo, para efectos del control
posterior.
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7.4.

7.3.5.

71.3.6.

El drea de Control Previo de Cajas Chicas de la Unidad de Economia, asi como los responsables
del manejo de las Cajas Chicas en la INBP, CG, en las CD y de la caja chica de emergencias,
estaran a cargo de la revision y verificacién mensual de los gastos incurridos, para su reposicion
hasta por el equivalente de tres (3) veces (segun disponibilidad presupuestal) del monto
asignado de los documentos que sustentan las rendiciones de cuenta para su reembolso.

El area de Tesoreria de la Unidad de Economia es la encargada de la custodia final de los
Comprobantes de Pago que se sustentan los documentos de gastos de Caja Chica.

DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

7.4.6.

7.4.7.

7.4.8.

Los gastos deben ser sustentados, mediante los documentos de pago en original, debidamente
autorizados y de conformidad con el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por
Resolucion de Superintendencia N2 007-99/SUNAT y sus modificatorias.

La verificacion y conformidad de los comprobantes de pago, y los documentos que sustentan el
gasto, esta a cargo del responsable del manejo del Fondo de Caja Chica, debiendo adjuntar los
reportes de SUNAT, para verificar su autenticidad.

Reporte SUNAT: Que indique “Esta autorizado — Es Valida” para los comprobantes de pago, tales
como facturas, boletas de venta y boletos de viaje de ser el caso, impresos en imprentas
autorizadas; “Validez del Comprobante Electronico” para las facturas y recibos por honorarios
electronicos, quien previo al pago debe verificar en la pagina Web de la SUNAT, y Reporte de
RUC: el estado y condicién del proveedor — “Activo y Habido".

Los comprobantes de pago que sustenten un gasto, deben ser girados a nombre de la,
Intendencia Nacional de Bomberos Pert o INBP; consignando, solo cuando se trate de facturas,
el RUC N2 20131366885, Debe detallarse en el dorso de los comprobantes el motivo del gasto.

Los comprobantes de pago de consumo de alimentos deben indicar los nombres del personal
que ha realizado el consumo y el motivo de este.

Los comprobantes de pago no deberan contener ningun tipo de beneficio individual para el que
ejecuta el gasto, como PUNTOS BONUS, entre otros, de encontrarse comprobantes con dichas
caracteristicas, seran rechazados por el responsable del Fondo de Caja Chica.

Los comprobantes de pago por compra de combustible, por servicios de reparacion de vehiculo
y/o gastos de repuestos, accesorios para los vehiculos de la INBP, deben especificar el nimero
de placa o cddigo asignado por la Unidad de Logistica y Control Patrimonial, el nombre y firma de
la persona que efectud el gasto, ademas de contar con la firma y sello del responsable del drea
usuaria en la INBP, CD y/o Compafia de Bomberos, seguin sea el caso.

En los documentos de rendicion de cuentas el responsable del manejo de la caja chica consignara
el sello “PAGADO POR CAJA CHICA” en cada uno de los documentos que cumplan con los
requisitos a efectos de evitar que dichos documentos puedan ser utilizados nuevamente.

El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica, informara por escrito a su superior
inmediato sobre los Recibos Provisionales que no fueron rendidos dentro del plazo de 48 horas
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7.4.9.

7.4.10.

7.4.11.

7.4.12.

7.4.13.
_JEsRonsables de la Caja Chica las observaciones (via correo electronico y documentos, etcetera),

no presentar la debida documentacion sustentatoria dentro del plazo establecido, la Unidad de
Economia de la Oficina de Administracion queda facultada de efectuar el descuento en sus
haberes u honorarios del monto total otorgado.

El responsable del Fondo de Caja Chica, debera verificar que no se otorgue nuevo Vale
Provisional a la persona que tenga una rendicion de cuenta pendiente, bajo responsabilidad.

Operaciones sujetas a detraccion, segun Resolucion de Superintendencia N°183-2004/SUNAT y
normas modificatorias:

a. Si el monto efectuado con cargo a la Caja Chica, por operaciones gravadas con el IGV, es
mayor a S/ 400.00 soles, s6lo en el caso de transporte de bienes, se aplicara el 4% de
retencion del total de la factura. Cuando el importe supere los S/ 700.00 soles y segun el tipo
de servicio que se adquiere, se aplicara el porcentaje respectivo por concepto de detraccion
establecido por SUNAT.

b. El responsable del Fondo de Caja Chica, retendrd el importe resultante del porcentaje segun
corresponda y solicitara al proveedor del servicio, su numero de Cuenta Corriente de
Detraccion, aperturada en el Banco de la Nacion, a fin de realizar el depésito respectivo,
debiendo consignar el Codigo del Tipo de Bien/Servicio, tipo de operacion y el periodo
tributario. El plazo para depositar el monto de la detraccion serd de 05 dias habiles.
Asimismo, debera adjuntar el original de la constancia de depdsito de la detraccion al
comprobante de pago (factura) relacionado en la rendicion de fondos para Caja Chica.

Cédigo Concepto Porcentaje (%)
020 Mantenimiento y reparacion de bienes muebles 12
021 Movimiento de carga 12
022 Otros servicios empresariales 12
027 Transporte de bienes 4

Operaciones sujetas a retencion del 3% del IGV, segln Resolucion de Superintendencia N° 037-
2002/SUNAT y normas modificatorias:

a. En las operaciones de venta de bienes, gravadas con el Impuesto General a las Ventas,
cuando el monto de la transaccion supere los S/ 700.00 soles, se aplicara una retencion
equivalente al 3% del monto de la factura.

b. En el caso de las CD, el responsable del manejo del Fondo de Caja Chica realiza el depdsito
correspondiente de la retencion en la cuenta proporcionada por el area Tesoreria de la
Unidad de Economia, bajo responsabilidad funcional.

La Unidad de Economia recibird las correspondientes rendiciones de fondo para Caja Chica
derivandolas al drea de Control Previo, para la verificaciéon de la conformidad de las mismas. Si
en la referida rendicion se incluyen documentos que no se encuentren de acuerdo a lo
establecido en los dispositivos legales vigentes y en la presente Directiva, seran devueltos para
su regularizacion respectiva.

El drea de Control Previo por intermedio de la Unidad de Economia comunicara a los

A
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7.5.

7.4.14.

7.4.15.

7.4.16.

de todo o parte, de una rendicion de cuentas; de no subsanarse las observaciones dentro del
término de cinco (05) dias habiles, solo se procedera a tramitar la reposicion de aquellos
documentos que se encuentren conformes, devolviéndose la documentacién observada.

No se aceptaran los comprobantes de pago que superen el plazo de treinta (30) dias calendario
de efectuado el gasto, tomando en cuenta la fecha de emisidn del comprobante. Solamente, en
casos excepcionales, como regularizacion y/o por motivos de situaciones de emergencia,
debidamente sustentadas con informe, se aceptaran comprobantes de pago con una antigliedad
mavyor al plazo establecido.

Para consultas sobre el Reglamento de Comprobantes de Pago, numero de RUC de proveedores,
etcétera, acceder a la pagina Web de la SUNAT www.sunat.gob.pe; los comprobantes y
documentos validos para el sustento de la caja chica son:

- Factura

- Boleta de Venta

- Recibo de Honorarios (seran acompafiados de la Constancia de Suspension de Rentas de
cuarta categoria), siempre y cuando supere el monto de S/. 1500 soles.

- Ticket o cintas emitidas por maquina registradora

- Liquidaciones de compra

- Otros documentos autorizados por la SUNAT (boletos que expiden las compafiias de aviacion
comercial y/ o terrestre, recibos emitidos por los servicios publicos, etc.)

- Declaracion jurada de movilidad.

Los comprobantes en papel térmico deberan ser remitidos con la fotocopia adjunta a fin de
conservar la descripcion de la compra del bien o servicio.

DE LA REPOSICION DE LA CAJA CHICA

7.5.2

7.5.3

La reposicion del Fondo de Caja Chica debe efectuarse con criterio de prevision de gastos, por lo
que al disminuir como maximo hasta el 50% del importe del fondo, el encargado debera
presentar la rendicion documentada del gasto, con el fin de no afectar e interrumpir la normal
atencion de los requerimientos. El porcentaje indicado no es limitativo, vale decir, conforme a la
operatividad del gasto por Caja Chica, es obligacion del responsable del Fondo efectuar el
requerimiento de reposicion de forma oportuna, a fin de no perjudicar la operatividad en la Sede
Central de la INBP, asi como en la CG, CD y del fondo de caja de Emergencia.

La Caja Chica podrd ser renovada en el mes, solo hasta tres (3) veces el monto constituido o
aprobado, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que se efectien (segun
disponibilidad presupuestal). Para recibir nuevos fondos, se debera previamente rendir cuenta
documentada.

Los responsables designados para el manejo del Fondo de Caja Chica, rendiran cuenta de los
fondos asignados, mediante un resumen de gastos dirigido directamente a la Unidad de
Economia de la Oficina de Administracién, al que adjuntaran los comprobantes de pago que
sustenten los gastos generados, ademas deberan consignar su firma y sello al reverso de cada
comprobante de pago. ‘

odelo de formato Anexo N° 07, el mismo que debe ser remitido via correo
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electrénico a la Unidad de Economia — Control Previo, antes del envié de la rendicién de la Caja
Chica en fisico.

7.6. DELOS ARQUEOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

7.6.1. La Oficina de Administracion a través del area de Contabilidad de la Unidad de Economia,
dispondra la realizacidon de arqueos inopinados selectivos y periddicos de la Caja Chica. El area de
Contabilidad realizara la programacion de dichos Arqueos. Para efectos del Arqueo propiamente
dicho, se utilizara el Anexo N° 08 Acta de arqueo de la caja chica.

7.6.2. El responsable del Fondo de Caja Chica brindara todas las facilidades y los documentos que
sustentan el gasto al encargado del Arqueo. Por ninglin motivo se procedera a reprogramar el
arqueo _inopinado, de ser el caso, se debera levantar el Acta correspondiente firmada por las
partes indicando el motivo de fuerza mayor que suscitd la citada reprogramacion, bajo
responsabilidad.

7.6.3. El dinero de efectivo debera contarse en presencia del servidor responsable de la custodia del
fondo, seguiin Anexo N° 09 Acta de arqueo de caja chica — conteo de los fondos.

7.6.4. Los responsables del arqueo deben formular un acta que evidencie la situacion objetiva
encontrada durante el conteo, asi como las expresiones de conformidad o disconformidad, las
que seran firmadas por los responsables del manejo de los fondos y valores y por los servidores
publicos que intervengan en el arqueo. Una copia del Acta de Arqueo, sera entregada al
responsable del Fondo de Caja Chica.

7.6.5. Sidurante el arqueo de Fondos y Valores, se detecta cualquier situacion irregular, ésta debe ser
comunicada inmediatamente al director de la Oficina de Administracion, para las acciones
correspondientes y adopcion de las medidas correctivas pertinentes.

7.6.6. El Acta de Arqueo de Fondos y Valores, sera firmada por el responsable del Fondo de Caja Chica,
el responsable de realizar el arqueo, asi como por el comandante departamental (en CD), el
comandante general (en CG) y el director de DGRO (en el caso de fondo de emergencia), o el
Organo de Control, cuando corresponda.

7.6.7. Los gastos que no estan comprendidos en |a presente Directiva, asi como, los que no se ajusten a
ella, no seran reconocidos como parte de las rendiciones de cuenta presentadas.

7.6.8. Son responsables de los arqueos el personal del Area de Contabilidad de la Unidad de Economia
de la Oficina de Administracién de la INBP.

DE LA LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA
7.7.1.  La Caja Chica correspondiente al ejercicio Fiscal de 2020 debera liquidarse hasta 08 de enero de

2021, debiendo tenerse presente que la fecha de emision y pago de los Comprobantes de Pago
de la documentacion sustentatoria debe ser al 31 de diciembre del afio anterior.

7.7.2.  Los saldos no utilizados al momento de la liquidacion de los Fondos de Caja Chica se deberén
hacer entrega a la caja central del Area de Tesoreria de la Unidad de Economia de la Oficina de
I Fistracion, detallando la Especifica de Gasto que corresponda; dicho recibo de caja debera
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7.8.

10.1
10.2

adjuntarse al expediente de liquidacion de Caja Chica.

7.7.3.  El Area de Tesoreria de la Unidad de Economia debera efectuar, en el dia, la reversion de los
saldos no utilizados al Tesoro Publico via Papeleta de Deposito Té.

DE LAS FALTAS

Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, y son pasibles de medidas
disciplinarias, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda a los colaboradores que
reciben el dinero del fondo de Caja Chica y a las o los responsables encargados del manejo de los Fondos
de la Caja Chica titulares y suplentes, en los siguientes casos:

a. Cuando dentro de los plazos establecidos, los funcionarios o servidores de la INBP que reciben el
dinero NO hayan realizado la rendicion de cuentas documentada correspondiente a los importes
recibido, acorde al numeral 7.4. DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS, de la presente Directiva.

b. Cuando el responsable del Fondo de Caja Chica, de forma injustificada no realice las rendiciones de
cuentas en forma oportuna, poniendo en riesgo la operatividad por falta de liquidez.

c. Cuando luego de realizado el arqueo, se determinen faltantes de dinero en el fondo de la Caja Chica,
sin causa justificada y documentada; y contravenga las normas de la presente Directiva.

d. Cuando se detecte indicios de falsificacion y/o adulteracion, sobrevaloraciéon en todo gasto y/o
comprobante de pago.

DE LAS SANCIONES

Las faltas que se indican en el numeral precedente, dan lugar a las sanciones administrativas con arreglo a
Ley, que seran calificadas y determinadas, de acuerdo a la gravedad de la falta cometida, por la instancia
correspondiente de la Unidad de Recursos Humanos, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que
hubiere lugar.

Las faltas mencionadas en los parrafos anteriores daran lugar a las sanciones segun gravedad del caso:

a. Amonestacion verbal y reservada.

b. Amonestacion escrita.
Suspension sin goce de haber, impuesta por la Instancia correspondiente de la Unidad de Recursos
Humanos, segun la gravedad de la falta.

d. Lo que corresponda de acuerdo a la normatividad vigente.

DISPOSICIONES FINALES

El responsable titular y suplente del manejo del Fondo de Caja Chica deberd, bajo responsabilidad, hacer uso del
JIModulo de Tesoreria - Caja Chica del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA, en la medida que se
encuentre implementado el Sistema.

VIGENCIA
La presente Directiva entra en vigencia al a partir del dia siguiente de su aprobacién.

ANEXOS

Anexo N° 01: Auxiliar Estandar
Anexo N° 02: Informe mensual de Caja Chica
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Anexo N° 03: Formato de gasto de alimentos

Anexo N° 04: Tarifario por movilidad local

Anexo N° 05: Declaracion jurada de gastos por movilidad local
Anexo N° 06: Vale provisional de caja chica

Anexo N° 07: Rendicion de cuenta — caja chica

Anexo N° 08: Acta de arqueo del fondo de caja chica

Anexo N° 09: Acta de arqueo de caja chica — conteo de los fondos
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a.EN INBP?:

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA DIRECTOR OFICINA DE ADMINISTRACION DIRECTOR DIGRO*

L
b. EN COMANDANCIA DEPARTAMENTAL:

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA

VB® DEL CD Y/O JEFE COMPANIA

c. EN COMANDANCIA GENERAL:

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA

VB® DEL COMANDANTE GENERAL

 Aplica también para la Caja Chica de emergencias.

* Firma del director de DGRO),.c

aso de la caja chica de Emergencias.
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ANEXO N° 02

INFORME MENSUAL DE CAJA CHICA
a. REPORTE MENSUAL:

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

ORGANO/UNIDAD ORGANICA - INBP

COMANDANCIA GENERAL o COMANDANCIA DEPARTAMENTAL:

MES

OCURRENCIAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

so [ ] no ||

ARQUEOS OBSERVACIONES:

RESULTADOS

RECOMENDACIONES

b. ESTADO DE LIQUIDEZ DE CAJA CHICA:
DESCRIPCION INGRESO EGRESO SALDOS

Apertura RA. 004-2020 OA
rendicion No. 001
CH/ y/o C/P

a. EN INBP°:

 RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA DIRECTOR OFICINA DE ADMINISTRACION DIRECTOR DE DGRO®

b. EN COMANDANCIA DEPARTAMENTAL:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

VB® DEL CD Y/O JEFE COMPARNIA

c. EN COMANDANCIA GENERAL:

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA VB® DEL COMANDANTE GENERAL

* Aplica también para la Caja Chica de emergencias.
" Firma del director de DQ ¢l caso de la caja chica de Emergencias.
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ANEXO N° 02

INFORME MENSUAL DE CAJA CHICA

c. EJECUCION POR ESPECIFICA DE GASTO:

Nra., EsPECiFICA DESCRIPCION ::‘:::\l;_ Enlﬂn::';:‘::? SALDO
a 2.3.1.1.1.1 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUNMO HUMANO
2 2.3.,1.3.1.1 COMBUSTIBLES ¥ CARBURANTES
3 2.3.1.3.1.2 GASES
a 2.3.1.3.1.3 LUBRICANTES, GRASAS ¥ AFINES
5 2.8.1.5.1.1 REPUESTOS ¥ ACCESORIOS
6 2.3 2 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MAT. DEOFICINA
4 2.3 1 ASEC, LIMPIEZA ¥ TOCADOR
8 -1 ELECTRICIDAD, ILUMINACION ¥ ELECTRONICA
@2 s OTROS
10 1 DEVEHICULOS
11 2 DECOMUNICACIONES ¥ TELECOMUNICACIONES
12 3 DECONSTRUCCION Y MAQUINAS
13 2.3.1.8.1.2 MEDICAMENTOS
14 2.3.1.8.1.99 OTROS PRODUCTOS SIMILARES
as 2.3.1.8.2.1 MATERIAL, INSUMOS ¥ ACCESORIOS MEDICOS
16 2.3.111.11 PARA EDIFICIOS ¥ ESTRUCTURAS
R 2.3.111.12 PARA VEHICULOS
18 2.5.1.99.1.2 HERRAMIENTAS
19 2.3.1.99.1.99 |OTROS BIENES
20 2.3.2.1.2.1 PASAJIES ¥ GASTOS DE TRANSPORTE
21 2.3.2.1.2.2 VIATICOS ¥ ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO
22 2.3.2.1.2.989 OTROS GASTOS (MOVILIDAD LOCAL )
23 2.3.2.2.1.1 SERVICIO DE SUMINISTRO DE ENERGIA ELECTRICA
2a 2.3.2,2.1.2 SERVICIO DE AGUA ¥ DESAGUE
25 2.3,2.2.3.1 CORREOS ¥ SERVICIO DE MENSAJERIA
26 2.3.2.4,21 DE EDIFICACIONES, OFICINAS ¥ ESTRUCTURAS
27 2.3.2.4.51 DEVEHICULOS
28 2.3.2.4.71 DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS
29 2.3.2.6.1.2 GASTOS NOTARIALES
ao 2.3,2.6.2 1 CARGOS BANCARIOS
EE 2.3.2.7.11.2 TRANSPORTE ¥ TRASLADO DE CARGA DE BIENES ¥ MATERIALES
a2 2.3.2.7.11.3 SERVICIOS RELACIONADOS CON FLORERIA, JARDINERIA ¥ OTRAS
33 2.8.2.7.11.5 SERVICIOS DE ALIMENTACION DE CONSUMO HUMANO
34 2.3.2.7.11.6 SERVICIO DE IM P RESIONES, ENCUADERNACION ¥ EMPASTADO
as 2.3.2.7.11.99 |SERVICIOS DIVERSOS
TOTAL /.
a. EN INBP’:
RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA DIRECTOR OFICINA DE ADMINISTRACION DIRECTOR DE DGRO®

b. EN COMANDANCIA DEPARTAMENTAL:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO VB® DEL €D Y/O JEFE COMPARIA

¢. EN COMANDANCIA GENERAL:

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA VB* DEL COMANDANTE GENERAL

7 Aplica también para la Caja Chica de emergencias.
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ANEXO N° 03
FORMATO DE GASTO DE ALIMENTOS
Motivo:
Duracion del evento:
Némina de personas que recibieron alimentos:
Organo/Unidad Organica:
CG/CD/Compafiia:
Fecha:
NOMBRES Y APELLIDOS DNI FIRMA
a.EN INBP%:

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA

DIRECTOR/JEFE DE AREA SOLICITANTE

DIRECTOR DE DGRO'®

b. EN COMANDANCIA DEPARTAMENTAL™:

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA

VB® DEL CD Y/O JEFE COMPANIA

Y/ c. EN COMANDANCIA GENERAL':

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA

VB® DEL DIRECTOR o JEFE INMEDIATO DEL SOLICITANTE

¥ Aplica también para la Caja Chica de emergencias.
" Firma del director de DGRO, en el caso de la caja chica de Emergencias.

" Visto bueno del CD y/o jefe Cia. como sefal de consentimiento del gasto.
12 o

/1sto bueno del director o je iato del solicitante como senial de consentimiento del gasto.
.
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TARIFARIO POR MOVILIDAD LOCAL

PUNTO DE ORIGEN O DESTINO: INBP

Ne DISTRITO/LUGAR MONTO POR TRAMO (s/)
1 ANCON 50
2 ATE - VITARTE 30
3 BARRANCO 18
4 BRENA 15
5 CALLAD 25
6 CARABAYLO 40
7 CHACLACAYO 40
8 CHORRILLOS 20
9 CIENEGUILLA 40
10 COMAS 40
11 EL AGUSTINO 20
12 INDEPENDENCIA 25
13 JESUS MARIA 10
14 LA MOLINA 25
15 LA VICTORIA 15
16 LINCE 8
17 LOS OLIVOS 35
18 LURIGANCHO - CHOSICA 40
19 LURIN 40
20 MAGDALENA DEL MAR 8
21 MIRAFLORES 12
22 PACHACAMAC 40
23 PUCUSANA 70
24 PUEBLO LIBRE 12
25 PUENTE PIEDRA 40
26 PUNTA HERM OSA 50
27 PUNTA NEGRA 50
28 RIMAC 20
29 SAN BARTOLO 60
30 SAN BORJA 18
31 SAN ISIDRO 12
32 SAN JUAN DE LURIGANCHO 30
33 SAN JUAN DE MIRAFLORES 30
34 SAN LUIS 15
35 SAN MARTIN DE PORRAS 25
36 SAN MIGUEL 15
37 SANTA ANITA 30
38 SANTA MARIA DEL MAR 50
39 SANTA ROSA 45
40 SANTIAGO DE SURCO 22
41 SURQUILLO 18
42 VENTANILLA 40
43 VILLA EL SALVADOR 35
44 VILLA MARIA DEL TRIUNFO 35
45 HUACHIPA 40
46 HUAYCAN 40
47 LIMA CENTRO 15

' CHICA DE LA INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL VERSION: 01
BERL FECHA: /02/2020
PAGINAS: 23 de 29
ANEXO N° 04
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL*®

Apellidos y nombres:

Organo/Unidad Orgénica:

Condicion laboral: D 728 |:| CAS D OTRO

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo N© 71 de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15, aprobada con Resolucion
Directoral N2 002-2007-EF/77.15, para el afio fiscal 2007, vigente para el presente afio 2020. Preciso que la presente Declaracion
Jurada, es documento sustentatorio del gasto de movilidad. Declaro bajo juramento haber realizado los gastos de:

FECHA | MOTIVO De: A: IMPORTE

% soles
En fe de lo expuesto, firmo la presente en la fecha: DiA MES ANO
Firma
D.N.IL
DIRECTOR/JEFE AREA SOLICITANTE - INBP DIRECTOR OFICINA DE ADMINISTRACION

1" Este formato solo es aplicable para la INBP y para los gastos por movilidad en la provincia de Lima y Callao.
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ANEXO N° 06
VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA
Nﬂ
Dia MES ANO

Apellidos y nombres:

Organo/Unidad Orgénica:

CG/CD/Compaiia:

DNI:

Condicion laboral*® :

728 [ ]

otro ||

FECHA

CONCEPTO

IMPORTE

La cantidad de

soles

a. EN INBP2S:

_9 {
oS
50 50122

DIRECTOR /JEFE DE AREA SOLICITANTE

SOLICITANTE

DIRECTOR DE OFICINA DE
ADMINISTRACION

DIRECTOR DE DGRO'¢

P

b. EN COMANDANCIA DEPARTAMENTAL?:

)

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

VB® DEL CD Y/O JEFE COMPANIA

c. EN COMANDANCIA GENERAL:

VB* DEL DIRECTOR o JEFE INMEDIATO DEL SOLICITANTE®

DIRECTOR DE OFICINA DE ADMINISTRACION

14 Solo es llenado por el personal de la INBP

!* Aplica también para la Caja Chica de emergencias.
! Firma del director de DGRO, en ¢l caso de la Caja Chica de Emergencias.
" Visto bueno del CD y/o jefe Cia. como sefial de consentimiento del gasto.
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ANEXO N° 07
RENDICION DE CUENTA — CAJA CHICA

Indicaciones para presentar la documentacion sustentatoria:

1. Los documentos deben ser pegados en papel tamafio A-4

2. Solo debe pegarse la cantidad de documentos que quepan en el papel A-4, sin que uno cubra a otro.
3. Los documentos deben ser pegados sélo en el angulo superior izquierdo, de tal forma que pueda
apreciarse con facilidad las anotaciones del reverso. Ej.:

Zona para i
Pegar Zona pars,~”
pegar
ra
el

b

Los documentos deben pegarse en un mismo sentido, de tal forma que puedan ser visualizados desde la
posicion normal de lectura.

5. Debe dejarse un margen de 2.5 cm. en el lado izquierdo y utilizar todo el espacio del lado derecho.
6. De preferencia, deben pegarse los documentos, segun partida especifica del gasto.
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ANEXO N° 07
RENDICION DE CUENTA — CAJA CHICA
I.N.B.P. Fecha de
rendicion:
Oficina de
Administracion:
Comandancia
General:
Comandancia
Departamental:
Referencia:
Rendicién de FCC N°:
Ne Concepto /
i [l redhmdle sl ochwde Mipade . oe de | Proveedor | Detalledel | Vehiculo | Importe | Partida
emisién cancelacién documento documento
RUC gasto
TOTAL
A escala nacional: En INBP:
Firma y sello del responsable del Fondo de Caja Chica Firma y sello director de OA
En Comandancia En Comandancia General: En Caja Chica de Emergencia:
Departamental:
Firma y sello comandante Firma y sello comandante general Firma y sello director de DGRO
departamental _ -

Tipos de documentos:

001 Factura 003 Boleta de Venta 014 Recibo de Servicios.

002 Recibo de honorarios 012 Ticket DDJJ Declaracion Jurada

En la columna FECHA DE CANCELACION, se debe digitar la fecha en que fue cancelado el documento.
En la columna VEHICULO, se debe digitar el codigo del automaovil otorgado por la Unidad de Logistica y Control
Patrimonial de la INBP, al cual se surte de combustible, se le realiza reparacidn, reparacion o se le compra algtn
repuesto o aditivo. )
Enla CONCEPTO / DETALLE DE GASTO, si el cadigo del tipo de documento es 014, es solo y tinicamente
a‘-?qr\fb% Ublicos, digitara el codigo del servicio y el mes (Periodo) que corresponde dicho pago.

L 9]
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ANEXO N° 08
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA

En la Ciudad---w - ovomeeccoiccnnoas al@8nm-reeveenaciaeecnne-horas del dia- ---«--+- «-------reunidos en la ciudad de---- --- ===~ - ===~
, Depertamento de ---------------=-—--—= |05 seNOres: {Anotar Nombre y Cargo)

Manifiestan que el resultado del arqueo es como sigue:

1.- Fondo Asignado con Rendicion S/
*'2.- Recuento de dinero en efectivo
3.- Vales provisionales
4_.
5_.

Documentos definitivos
Otros s/
TOTAL RENDICION:

Explicaciones de la diferencia (si la hubiera)

Comentarios:

" Siendo jas c---emrreeemaoeen del mismo dia se dio el arqueo, procediénsode a devolver los registros y documentacion

revisada al (la) sefior {a) (ita)--——-m-mmrmmme e e e e e e e e e e

En sefal de conformidad se suscribe el Acta.

A escala nacional:

Firma y sello del responsable del Fondo de Caja Chica** Responsable del arqueo

En Comandancia En Comandancia General: De Caja Chica de Emergencia:
Departamental:

Firma y sello comandante Firma y sello comandante general Firma y sello director de DGRO
departamental

T —
@g.p‘g‘lu;’ag% scala nacional.
4 —— 9_

V°%°
JL
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ANEXO N° 09

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA — CONTEO DE LOS FONDOS

DINERO EFECTIVO
DENOMINACION | CANTIDAD IMPORTE S/

BILLETES :

DE 200 SOLES.

DE 100 SOLES.
DE 50 SOLES.
DE 20 SOLES.

DE 10 SOLES.
SUB TOTAL :

MONEDAS :

DE 5 SOLES.

DE 2 SOLES.

DE 1 sOL

DE 50 CENTIMOS
DE 20 CENTIMOS

DE 10 CENTIMOS

SUB TOTAL :

DOCUMENTOS PAGADOS:

Ne FECHA CLASE N® DOC DETALLE DEL GASTO IMPORTE

SUB TOTAL : Q.00

VALES PROVISIONALES POR RENDIR

N FECHA N* DOC cgm%R:AggLR DETALLE DEL GASTO IMPORTE
1
2
3
I SUB TOTAL : 0.00
[ TOTAL :
A escala nacional:
Firma y sello del responsable del Fondo de Caja Chica?® Responsable del arqueo
En Comandancia En Comandancia General: En Caja Chica de Emergencia:
Departamental:
Firma y sello comandante Firma y sello comandante general Firma y sello director de DGRO
departamental
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