Oficina de
Administracion

Resolucién de Administracién N2 027-2021-INBP-OA
San Isidro, 03 de junio 2021

VISTOS:

El Informe Técnico N° 004-2021-INBP/OA-UE de la Unidad de Economia, el Informe N° 038
2021-INBP/OPP-UPM de la Unidad de Planeamiento y Modernizacién, el Memorando N° 166-2021-
INBP/OPP de la Oficina de Planificacién y Presupuesto y el Informe N° 071-2021-INBP/OAI de la Oficina
de Asesoria Ju ridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N° 1260 que 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 Pery, establece que, la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd es un organismo
publico ejecutor adscrito al Ministerio del interior que ejerce rectoria en materia de prevencion, control
y extincion de incendios, atencidn de accidentes, rescate urbano y apoyo en incidentes con material
peligroso, determinando su ambito de competencia, funciones generales y estructura organica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 025-2017-IN, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la intendencia Nacional de Bomberos del Perd, se establece las funciones de la Unidad
de Economia, siendo una de ellas la de registrar, controlar y ejecutar la asignacién de Fondos de Caja
Chica para los diferentes érganos de la Intendencia Nacional de Bomberos del Pert;

Que, la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones de Normas
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF/77.15y sus modificatorias, establece en su numeral 10.1 del articulo 10 que la caja chica es un fondo
en efectivo que puede ser constituido con recursos publicos de cualquier fuente de financie el
presupuesto institucional para ser destinado Gnicamente a gastos menores que demanden sus
cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados; y, segin el numeral 10.4 del referido articulo, “se sujeta a las Normas Gerenciales de
Tesoreria 06 y 07 aprobadas por la Resolucion Directoral N® 026-80-EEF/77.15";

Que, en el inciso f) del numeral 10.4 del articulo 10 de la citada resolucién sefiala que “El
Director General de Administracién, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion y disponer la realizacién
de arqueos inopinados sin perjuicios de las acciones de la fiscalizacién y control a cargo del Organo de
Control Institucional”;

Que, en dicho contexto, la Unidad de Economia mediante Informe Técnico N° 004-2021-
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Que, mediante Memorando N° 166-2021-INBP/OPP del 01 de junio de 2021 y el Informe N°
038 2021-INBP/OPP-UPM, la Oficina de Planificacién y Presupuesto de la Intendencia Nacional de
Bomberos del Pert otorga opinién técnica favorable respecto a la propuesta de Directiva para la
Administracién y Control de la Caja Chica en la Intendencia Nacional de Bomberos del Perq;

Que, mediante Informe N°071-2021-INBP/OAJ del 03 junio 2021, la Oficina de Asesoria Juridica
considero legalmente viable emitir el acto resolutivo a través del cual se apruebe la propuesta de
Directiva para la administracion y control de la Caja Chica en la Intendencia Nacional de Bomberos del
Per(, recomendando que la Oficina de Administracién apruebe la Directiva para la Administracion y
Control de la Caja Chica en la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd, mediante acto resolutivo;

Que, mediante la Resolucién de Intendencia N° 007-2019 INBP, la Jefatura delegd al director
de la Oficina de Administracién, en materia administrativa la facultad de “aprobar directivas (...) asi
como, todo documento de cardcter 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 es el
numeral 78.1 dispone que (...) procede también delegacién de competencias de un Organo otro al
anterior 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 en el Reglamento de la Organizacion y Funciones de la Intendencia Nacional de Bomberos del
Perl, aprobada mediante Decreto Supremo N° 025-2017-iN, y en concordancia a las facuitades
delegadas mediante Resolucidon de Intendencia N° 007-2019-INBP;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR la Directiva N° 001-2021 INBP/OA, Directiva para la Administracion y Control
&/de la Caja Chica en la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd, que como anexo forma parte
integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO 2.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 001-2020- INBP/OA, Directiva para la Administracion
del Fondo de Caja Chica de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd, por los fundamentos
expuestos en la parte considerativa de la presente Resolucion.

ARTICULO 3.- ENCARGAR que la Unidad de Economia de la Oficina de Administracion realice la
implementacién de la Directiva N° 001-2021 INBP/OA, Directiva para la Administracién y Control de la
Caja Chica en la Intendencia Nacional de Bomberos del Peru.

ARTICULO 4.- ENCARGAR a la Unidad de Tecnologias de la Informacién la publicacién de la presente
en el Portal Institucional de la Intendencia Nacional de Bomberos del Pert (www.inbp.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

INACUR .
de la Oficina de Administracio
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA EN LA
INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU

L FINALIDAD

Establecer los mecanismos y procedimientos para la apertura, ejecucién, rendicién de cuentas,
reposicion y cierre del fondo de Caja Chica, fortaleciendo los controles, el uso racional y eficiente de los
recursos asignados que aseguren la oportuna atencidn de necesidades menores, urgentes y no
programadas por las unidades de organizacion de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perq, y de
las instancias funcionales del Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Per(, asegurando la
operatividad y funcionamiento institucional, cumpliendo las medidas de austeridad.

Il. OBIETIVO

Regular la habilitacidn, administracion, control y custodia de los fondos asignados a la Caja Chica
aperturadas con cargo al presupuesto de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd, con la finalidad
de garantizar su integridad, disponibilidad y seguridad, en concordancia con la normatividad vigente.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de |la presente Directiva son de aplicacion y de cumplimiento obligatorio por todos los
funcionarios y servidores publicos de la INBP, cualquiera sea su condicion iaboral o contractual de
acuerdo a la normatividad vigente, que haga uso de fos recursos de los fondos de las Cajas Chicas
asignadas con cargo a los recursos de la INBP, incluyendo a los responsables de la custodia y manejo de
fondos de Caja Chica y de la administracidn de los mismos; asi como, es de aplicacién para todas las
instancias funcionales del CGBVP a escala nacional, en el marco del articulo 23 del Decreto Legislativo
N° 1260, Decreto Legislativo que fortalece el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Per como
parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y regula la Intendencia Nacional de Bomberos del
Peru.

BASE LEGAL

4.1 Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.

4.2 Decreto de Urgencia N® 020-2019, Decreto de Urgencia que establece la obligatoriedad de la
presentacidn de la Declaracion Jurada de Intereses en el Sector Pablico.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado;_(:le la
Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. i

Decreto Ley N° 25632, Decreto Ley que establece la obligacion de emitir comprobantes de pago en
las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de cualquier
naturaleza.

Decreto Legislativo N° 1260, Decreto Legisiativo que fortalece el Cuerpo General de Bomberos
Voluntarios del Pertt como parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y regula la
I Intendencia Nacional de Bomberos del Perd.
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4.6 Decreto Legislativo N° 1266, tey de Organizacion y Funciones del Ministerio del Interior, gue
adscribe la Intendencia Nacional de Bomberos del Pertl como organismo publico del Ministerio del
Interior.

4.7 Ley N° 30161, Ley que regufa la presentacién de la declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas
de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

4.8 Decreto Legislativo N® 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector
PUblico.

4.9 Decreto Legisiativo N* 1438, Decreto Legislativo del Sistema Macional de Contabilidad Pablica.
4.10 Decreto Legislativo N*® 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
4.11 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico.
4.12 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesorerf(a.

4:13 Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Gobierno Digital.

4.14 Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la declaracién jurada de ingresos y de bienesy rentas
de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

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

GPROD “Presentacion, procesamiento y archivo de las Declaraciones Juradas de Ingresos, y de
Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores puablicos del Estado”.

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

4.18 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 Perti como parte
del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y regula la Intendencia Nacional de Bomberos del
Perd.

4.19 Decreto Supremo N°® 025-2017-IN, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la
Intendencia Nacional de Bomberos del Perq.

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

4.21 Decreto Supremo N° 392-2020-EF que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el
afio 2021.

1,22 Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno.
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4.23 Resolucidn de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes
de Pago.

4.24 Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la Aplicacidon del Sistema de
Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que se refiere el Decreto Legislativo

N° 940 y sus Normas modificatorias y complementarias.

4.25 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de Tesoreria N° 06 y
07.

4.26 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-
EF/77.15.

4.27 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Normas complementarias a la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15.

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

V. RESPONSABILIDADES

5.1. La Oficina de Administracién, a través de la Unidad de Economia, supervisa el estricto cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

v/,
'P"\%j 5.2. La Unidad de Economia es responsable de implementar la presente Directiva y gestionar su
S actualizacion cuando corresponda, asi como brindar capacitacion a los responsables del manejo de
la Caja Chica respecto al: uso, rendicidén de cuentas, normatividad de cardcter tributario, entre otros
temas necesarios para su uso adecuado; asi como, de cautelar el adecuado y racional uso del fondo
de Caja Chica, asi como de revisar y evaluar, a través del personal encargado del Control Previo, la

documentacién gue sustenta la rendicidn de cuentas.

£. CORAQUILLD T

. Los funcionarios de las unidades de la organizacién de la INBP son responsables de disponer al
personal a su cargo que hace uso del fondo de Caja Chica, el estricto cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva; vy, al recibir dinero con cargo al citado fondo,
son responsables del adecuado y racional uso, asi como de rendir cuenta documentada dentro de
los plazos previstos.

. Los servidores de la INBP designados para la administracién del fondo de Caja Chica, son
responsables de cancelar los gastos en estricto cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva, la custodia de los documentos que sustentan el gasto hasta el momento de la rendicion
de cuenta dentro del plazo establecido, asi como de la integridad y legalidad de los billetes y
monedas a su cargo. .

-/ El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera responsabilidad
administrativa, civil o penal, segin corresponda la misma que es determinada conforme a las
disposiciones previstas en la normatividad vigente.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 DEFINICIONES

6.1.1,

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

Fondo de Caja Chica: es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos
Pdblicos de cualquier fuente de financiamiento que financie el presupuesto institucional
de la INBP para ser destinado uUnicamente a gastos menores gue demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programadas.

Arqueo del fondo de Caja Chica: recuento o verificacion a una fecha determinada de las
existencias en efectivo y valores, asi como de documentos que forman parte del uso y
salido de una cuenta o fondo.

Reposicidn de Caja Chica: constituye el reembolso de los gastos efectuados con cargo al
fondo de Caja Chica, mediante el Orden de Pago Electrénica (OPE) a favor del responsable
titular o suplente de su administracion, seglin sea el caso.

Responsable de la administracion de! Fondo de Caja Chica: servidor civil {titular yfo
suplente) de la INBP, encargado de la administracion y custodia del fondo de Caja Chica,
designado mediante Resolucién emitida por el director de la Oficina de Administracion.

Vale provisional: documento transitorio utilizado para retirar el fondo de Caja Chica, en
el cual se indica el concepto, monto y la fecha de desembolso. No pudiéndose utilizar
para fines distintos al solicitado.

Rendicién de cuenta: presentacién de la documentacion que sustenta el gasto por parte
de guien se le otorgd el dinero en efectivo (mediante vale provisional de Caja Chica) para
el cumplimiento de una actividad debidamente autorizada y que cumpla con las
disposiciones estabiecidas en la presente Directiva, con cargo a rendir cuenta.

Gastos menores de cancelacién inmediata: aquellos gastos que no excedan del 20% de
la UIT para el afio fiscal 2021, lo que asciende a 5/ 880.00 (Ochocientos ochenta y 00/100
Soles).

Registro auxiliar estandar: registro que contiene las operaciones detalladas que
sustentan los gastos con cargo al fondo de Caja Chica.

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

Constancia de suspension de retenciones de cuarta categoria: Es un documento gue
presentada el emisor del recibo ante el agente de retencidn {INBP) para gue este no
aplique las retenciones del impuesto y tiene vigencia desde el dia calendario siguiente del
otorgamiento de la constancia de aprohacidn hasta el 31 de diciembre del ejercicio

i Resolucién de Superintendencia N2 007-99/SUNAT, medificatorias y ampliaciones
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vigente, siempre que durante el ejercicio fiscal los ingresos obtenidos no excedan los
limites establecidos por SUNAT.

6.1.11. Detraccion: monto o porcentaje que descuenta la INBP, que actia como comprador de
un bien o usuario de un servicio, este monto debe ser depositado en una cuenta particular
autorizada por el banco a nombre del vendedor o prestador del servicio.

6.1.12. Retencion del Impuesto General a las Ventas (IGV): La Retencion del Impuesto General
a las Ventas {IGV): la INBP como agente de retencion designado por la SUNAT, debe
efectuar la retencidn de parte del impuesto general a las ventas gue les corresponde
pagar a sus proveedores (3%}, para su posterior declaracion y pago a SUNAT, segtn la
fecha de vencimiento de sus obligaciones tributarias.

6.2 ABREVIATURAS Y SIGLAS:

- CD: Comandancia Departamental

- CN: Comando Nacional

- FCC: Fondo de Caja Chica

- INBP: intendencia Nacional de Bomberos del Pert
- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

- OA: Oficina de Administracion

- OPP: Oficina de Planificacién y Presupuesto

- UE: Unidad de Economia

- ULCP: Unidad de Logistica y Controf Patrimonial

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

APERTURA DE FONDOS DE CAJA CHICA

La Oficina de Administracidn con fa finalidad de asegurar la operatividad y funcionamiento de la
INBP y de las instancias funcionales del CGBVP, apertura los fondos de Caja Chica, segln se detalla
a continuacion:

- Intendencia Nacional de Bomberos del Pert
= Oficina de Administracion

- Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Peril
= Comando Nacional
e Comandancias Departamentales

Las unidades de organizacién de la INBP no consideradas, atenderan los gastos menores que
demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programadas para su adquisicidén, con cargo a los recursos de la Caja Chica de la
Oficina de Administracidn.
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6.4 MEDIDAS PREVENTIVAS

6.4.1

Designacidon de los responsables de la administracion de los fondos de Caja Chica

La Unidad de Economia solicita en forma cportuna, a la Oficina de Administracién, la
formalizacién de la designacion y/o modificacion de los titulares o suplentes de los
responsables de [a administracion de los fondos de Caja Chica; la cual queda formalizada
con la Resolucion de la Oficina de Administracion de la INBP; debiendo indicar los
siguientes datos:

a. Nombresy apellidos del responsabie titular y suplente, quienes deben desempefiar
funciones en [a unidad de organizacidn al que se le asigna la Caja Chica.

b.  Importe del fondo de Caja Chica.

c. Copia legible del Documento Nacional de ldentidad Electrdnico (DNle) de los
responsables titular y suplente.

La Resolucidn que autoriza la apertura de Caja Chica emitida por la Oficina de
Administracion, debe contener la siguiente informacion:

a. La unidad de organizacion de la INBP y las instancias funcionales del CGBVP, al que
se le asigna la Caja Chica y nombre del responsable titular y del suplente, los mismos
que serdn exclusivamente servidores piblicos de la INBP. A nombre del titular se
dispondra la emision de la Orden de Pago Electronica — OPE — para la apertura y
reembolsos; en ausencia del titular las reposiciones se efectuaran a nombre del
suplente.

b. Importe de la Caja Chica con el que se apertura y/o amplia el fondo de Caja Chica.

c. Laexigencia de rendir cuenta documentada, bajo responsabilidad.

Los procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas y el tipo de gasto a ser
atendido.

e. Fuente de financiamiento a la que se afectara la apertura y reembolsos de los gastos
de la Caja Chica.

f.  Monto maximo de adquisicion de bienes y servicios, que no debe exceder de 20% de
fa Unidad Impositiva Tributaria — UIT vigente.

El monto de la Caja Chica puede ser modificado en consideraciéon a su flujo operacional .
mediante Resolucidn de la Oficina de Administracidn, previo informe de la Unidad de
Economia.

Los montos asignados para gastos que se realicen, estan sujetos a las normas
presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en cuenta la correcta utilizacidn del
clasificador del gasto pablico.

La Unidad de Logistica y Control Patrimonial, a solicitud de la Unidad de Economia,
gestiona la contratacion de las pdélizas de seguros que cubran las Cajas Chicas asignadas
contra los siguientes riesgos:
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a. Riesgo de deshonestidad de empleados.
Pérdida de dinero y/o valores provenientes de la destruccion real, desaparicién o
sustraccion ilicita de los mismos, robo, entre otros.

c. Robo y/o asalto dentro y fuera del local (trayecto Banco — Local).

d. Falsificacion de giros, monedas y papel moneda.

De producirse un acto de deshonestidad por parte de alguno de los responsables de la
administracion de los fondos de Caja Chica, la Oficina de Administracion presenta ante la
Compafiia Aseguradora la denuncia en la forma y condiciones que establece la péliza de
seguros contratada; solicitando al responsable de la administracidn del fondo de Caja
Chica un informe para el deslinde de responsabilidades.

ila Unidad de Logistica y Control Patrimonial, debera gestionar la programacion y
asignacion de recursos para la contratacion de las pdlizas de segures que cubran las Cajas
Chicas asignadas contra los riesgos antes mencionados, de acuerdo a las disposiciones
normativas sobre la materia.

6.4.2 Responsables de la administracion de los fondos de Caja Chica

Los Responsables de la administracidn de los fondos de Caja Chica, deben ser personas
distintas de los servidores publicos que efectien funciones de registro contable y distinto
al tesorero; v, debe cumplir con presentar la “Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes
y Rentas” en los plazos conforme a lo establecido en la Ley N° 30161 y el Decreto Supremo
N°® 080-2001-PCM- Reglamento de la Ley N° 30161 que regula la publicacidén de la
“Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de funcionarios y servidores
plblicos del Estado, asf como, la Resoluciéon de Contraloria N° 328-2015-CG, sus normas
complementarias y modificatorias.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

7.1.1. la Unidad de Economia de la Oficina de Administracidn se encarga de lo siguiente:

a. Proyectar las resoluciones de administracién gue se requieran para su constitucion,
designacion y/o modificacidon de los responsables titulares y suplentes de la
administracion del fondo de caja chica, de acuerdo a la normatividad vigente.

b. Verificar que las reposiciones del fondo de la Caja Chica asighados para la
operatividad y funcionamiento del drgano de la INBP y de las instancias funcionales
del CGBVP, no deben exceder a tres (3) veces el montc de su constitucién,
indistintamente del nimero de rendiciones que pudieran efectuarse en el mismo
periodo.

10




DIRECTIVA N° 001 -2021-INBP/ OA

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA CAIA VERSION: 02
CHICA EN LA INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU FECHA: 03/06/2021
PAGINAS: 11de 31

c. Verificar que las Ordenes de Pago Electrénicas por la apertura y/o reposicién se
emitan a nombre de los responsables titulares y/o suplentes, de la administracion
del fondo de la Caja Chica.

d. Verificar la documentacién sustentatoria del gasto que se adjunta en la solicitud de
reembolso de la Caja Chica.

7.2  OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DE LOS
FONDOS DE CAJA CHICA

7.2.1. Son obligaciones de los responsables de la administracidn de los fondos de Caja Chica:

a. Garantizar que el fondo de la Caja Chica asignados se encuentre rodeados de las
condiciones de seguridad que impidan la sustraccidn o deterioro del dinero en
efectivo y de la documentacidn sustentatoria.

b. Verificar el marco presupuestal disponible antes de efectuar el pago, respecto al
Clasificador de Gasto en la Meta Presupuestal correspondiente.

c. Adoptar las medidas necesarias que correspondan para realizar el cobro de la Orden
de Pago Electrénico — OPE — en el Banco de a Nacién.

d. Verificar que los gastos realizados se efectien de acuerdo a las normas vigentesy a
las disposiciones que se establecen en la presente Directiva.

e. Verificar que los documentos gue sustentan el gasto, cumplan con los requisitos
exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias establecidos
por SUNAT; y/o formatos internos de la INBP.

f.  No aceptar comprobantes de pago con el concepto “POR CONSUMO”, se debe
consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de medida, valor unitario
y valor total.?

g. Efectuar las retenciones de cuarta categoria (8%°) solo cuando el prestador del
servicio no presenta su “Constancia de suspension de retenciones de cuarta
categoria” y comunicar de inmediato al responsable de Tesoreria de la Unidad de
Economia, a fin de efectuar el pago inmediato del impuesto a la SUNAT mediante el
formulario respectivo.

h. Efectuar la retencién del impuesto general a las ventas ~IGV (3%*)—, expedir el
Comprobante de Retencién y comunicar al responsable de Tesoreria de la Unidad de
Economia, a fin de que proceda con el pago a la SUNAT por concepto de retenciones
IGV — Cuenta de Terceros.

i.  En el caso de operaciones sujetas a detraccion, debe coordinar de inmediato con el
responsable de Tesoreria de la Unidad de Economia, a fin de efectuarla de acuerdo
con la normativa vigente y realizar el depdsito del importe en la cuenta de
detracciones que el proveedor mantiene en el Banco de la Nacién. Realizado el
depdsito debe adjuntar la papeleta de depdsito de la detraccidn (copia adquiriente)
al comprobante de pago.

TEsponsable de la administracidn del fondo de Caja Chica, debe advertir este lineamiento en el momento de entregar fondos al comisionado o
persona que efectuara el gasto.

3 Ef porcentaje de renta de 4ta categoria establecida por norma exprasa.

4 Ef porcentaje establecido por norma expresa de SUNAT.

11
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j-  Requerir la rendicidn de cuenta de los vales provisionales dentro de los dos {02) dias
habiles siguientes de recibido. De no obtener respuesta debe informar de inmediato
a la Unidad de Economia para que comunigue a las instancias respectivas para las
acciones administrativas que correspondan.

k. Mantener actualizado el libro auxiliar estéandar y el archivo de los comprobantes de
pago de SUNAT y otros, que sustentan los gastos asumidos con el fondo de Caja
Chica.

. El responsable de la administracion del fondo de Caja Chica debe mantener una
adecuada disponibilidad de efectivo, que permita atender los requerimientos de
manera oportuna.

m. Cuando el responsable titular de la administracién del fondo de Caja Chica tenga que
cumplir actividades en comisién de servicios o tenga que hacer uso de su periodo
vacacional, debe efectuar la entrega de los recursos al responsable suplente de la
administracion del fondo de Caja Chica, lo cual debe hacerse constar en un Acta de
Entrega—Recepcién suscrita entre ambas personas. Comunicando este hecho a la
Unidad de Economia y remitiendo copia del Acta de Entrega.

n. Si ambos responsables se ausentan de manera imprevista (incapacidad fisica,
abandono de trabajo u otros motivos), la Oficina de Administracién comunica a la
Unidad de Economia para la liquidacién correspondiente; asi como para que
gestione la designacion de nuevos responsables (titulares y suplentes).

7.2.2. Son prohibiciones de los responsables de la administracion de los fondos de Caja Chica:

a. Delegar la administracién del fondo de Caja Chica en servidores gue no estén
autorizados en la Resolucidn de la Oficina de Administracion de Apertura y/o
Modificacidn.

b. Atender vales provisionales sin la autorizacién del jefe de la Unidad de Economia. En
el caso, del fondo de Caja Chica asignadas para las instancias funcicnales del CGBVP,
se debe tener presente lo siguiente:
= Del Comando Nacional, autorizacién del comandante general y del jefe de 1a

Unidad de Economia y del director de la Oficina de Administracion o del
funcionario a quien lo haya delegado de manera expresa.
= De las Comandancias Departamentales, autorizacion del comandante
departamental y/o jefe de compafiia de bomberos y el visto bueno del
responsable del manejo de la Caja Chica. n
¢. Cancelar compromisos de pago cen documentos de fecha que correspondan al
ejercicio presupuestal anterior. _

d. Cancelar gastos por concepto de planillas de haberes, propinas a practica'nEes,
secigristas. '
Cancelar gastos por concepto de bebidas alcohdlicas.

f.  Hacer entrega del fondo de la Caja Chica al personal de la INBP y del personal
voluntario de las instancias funcionales del CGBVP que mantiene vales provisionales
pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda el plazo maximo permitido
para la rendicion (02 dias habiles).

<
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g. Mantener el fondo de la Caja Chica en cuentas personales.

h. Mantener vales provisionales por mas de dos (02) dias habiles, sin haber comunicado
al servidor su cumplimiento.

i.  Pagar gastos por la adquisicion de bienes y servicios recibidos con anterioridad a la
fecha de la reposicidn.

j.  Pagar por servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos, con

excepcion de aquellos urgentes; en cuyo caso debe ser autorizado por el jefe de la
Unidad de Economia vy el jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial, previo
sustento del requerimiento e informe del responsable de la administracion del fondo
de Caja Chica. La solicitud, el informe y la autorizacién en mencién, deberd ser
realizada por correo electrénico y previo al gasto, los cuales se adjuntaran como
sustento en la rendicidn de cuentas.

k. Pagar planillas de movilidad local por caomisién de servicios mayor a dos (2) dias
hahiles, para lo cual debe hacer uso del Anexo N° 04 Declaracién jurada de gastos
por mavilidad local.

7.3 EJECUCION DEL FONDOQ DE CAJA CHICA

7.3.1.

7.3.2.

Monto maximo para cada pago con cargo al fondo de Cajz Chica

El monto méximo para cada gasto con cargo al fondo de Caja Chica no debe exceder del
veinte por ciento (20%) de la UIT vigente.

Los casos gque por razones justificadas y de manera excepcional requieran ser atendidos
con montos mayores a lo sefialado en el parrafo precedente hasta un maximo de noventa
por ciento {90%) de la UIT vigente, deberd adjuntar el requerimiento e informe del
responsable de la administracion del fonde de Caja Chica, a fin de que, sean autorizados
por el jefe de la Unidad de Economia vy, en los casos que corresponda, por el jefe de la
Unidad de Logistica y Control Patrimonial; los cuales deben tener la condicion de urgente
y no programable. La autorizaciéon en mencidn debera ser realizada por correo
electrénico. Una condicidn para requerir la excepcionalidad citada es, siempre y cuando,
los gastos se encuentren considerados en los numerales 7.3.2, 7.3.3, 735y 736 de la
presente Directiva.

Tipos de gasto de las unidades de organizacion de la INBP y de las instancias funcionales
del CGBVP

La Unidad de Economia, debe contar con el marco presupuestal y certificacion de credito
presupuestario disponible para realizar un gasto con los recursos del fondo de Caja Chica,
tomando en consideracion la especifica del gasto aprobada, segiin Clasificador del Gasto.
Los tipos de gastos se detallan a continuacion:

13
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COMANDO COMANDANCIAS

TIPOS DE GASTO DIRECCION | ORGANIZACION oA NACIONAL | DEPARTAMENTALES

DE LA INBP DE LA INB#

a, Movilidad local para el desarrollo de una
actividad, segin Ia escala establecida. Asi
comao, en casos excepcionales debidamente
justificados y avtorizados.

b. Combustible para vehiculos y equipos
especializados de las instancias funcionales del X(*)
CGEVP.

¢ tubricantes, carburantes y afines. X X X X X

d. Alimentos para atencionas en reunicnes de
caracter oficial v/o institucional.

e. Alimentos para el personaidefa INBP, en casos
extepcionales debidamente justificados vy X X X
autorizados.

f. Alimentos, hidratantes vy servicios de
alimentacion para el personal voluntario de las X X
instancias funcionales del CGBVP.

g- Repuestosy accesorios, suministros y sesvicios

de mantenimiento de vehiculos, equipos e X X X X
infraestructura.
h. Tarifas de servicios basicos. X {**)
i. Gastos notariales. X X
j. Correos y servicios de mensajeria, nacional e ¥ % X X
internacional.
k. Gastos bancarios. X
[.  Otros servicios diversos. X X X X X

{*] En los casos que no se cuente con contrato de suministros de combustible y/o se justifique la necesidad del gasto.
{**) En los casos que determine el jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial en coordinacién con el jefe de la Unidad de Economia.

7.3.3. Gastos de alimentacion

a. Con motivo de reuniones de trabajo de cardcter institucional y/u oficial de la alta
direccién de la INBP, que son autorizados por el despacho de Jefatura y de la
Gerencia General, respectivamente. En el Comando Nacional, los gastos son
autorizados por el comandante general.

h. Excepcionalmente, se reconocen gastos de alimentacidn para los servidores de |a
INBP que, por la permanencia en [a entidad para realizar labores efectivas hasta
después de las 20:00 horas en dias laborables y por cuatro (04) o mas horas
laboradas los dias sabados, domingos, feriados y dias declarados no laborables, los
cuales deben contar con la autorizacién previa de! jefe inmediato superior y del
funcionario a cargo de la Direccién de la unidad de organizacién, ademas, deberan
adjuntar copia del registro de asistencia de la Unidad de Recursos Humanos y,[o de
la empresa de seguridad de la entidad de ser el caso. '

c. lgualmente, se asumen los gastos por alimentos, hidratantes y servicios de
alimentacién para el personal voluntario de turno y/o los que participen en la
atencién de emergencias de las Compafifas de Bomberos del CGBVP, los cuales son
autorizados por el comandante general y los comandantes departamentales y/o
jefes de las Compafias de Bomberos del CGBVP, respectivamente.

14
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d. Para la sustentacion se debera adjuntar el Formato del Anexo N° 02. Los gastos de
alimentacién con cargo al fondo de Caja Chica asignados al Comando Nacional y las
Comandancias departamentales, se precisa lo siguiente: i} en el caso de las compras
de insumas para la preparacidn de alimentos en las Compaiiias de Bomberos, se
sustentard con fa solicitud de los comandantes departamentales y/o jefes de las
Compafiias de Bomberos del CGBVP, el cual dehe ser enviado al responsable de la
administracion del fondo de Caja Chica; v, ii) en el caso de fa atencion de emergencias
se podra sustentar Unicamente con el parte de emergencias.

7.3.4. Pago de movilidad local

a. Elgasto de movilidad local realizada por los servidores fuera de los locales de la INBP,
dentro del horario normal de trabajo, son autorizados por el jefe inmediato superior
y del funcionario a cargo de |a Direccién de la unidad de organizacion, de acuerdo a
la escala establecida en el Anexo N° 03 Tarifario de Movilidad Local {ida y vuelta).

b. En el caso de las Comandancias Departamentales del CGBVP, el responsable de la
administracion del fondo de Caja Chica, remitira un Tarifario de Movilidad Local, el
cual deberéd contar con el visto bueno del comandante departamental y serd
aprobado por la Unidad de Economia. Los gastos de movilidad local son autorizados

por las comandantes departamentales y/o jefes de las Compafiias de Bomberos del
CGBVP.

c. Los gastos por movilidad local, se haran efectivos por los importes efectivamente
pagados por el servicio y dentro de la escala establecida, no necesariamente se debe
pagar los mantos limites establecidos en el Tarifario de Movilidad Local.

d. Excepcionalmente, se reconocen gastos de movilidad para los servidores de [a INBP
que, de acuerdo al Tarifario de Movilidad Local por la permanencia en la entidad
para realizar labores efectivas hasta después de las 20:00 horas en dias laborables y
por cuatro {04) o mas horas laboradas los dias sdbados, domingos, feriados y dias
declarados no laborables, los cuales deben contar con la autorizacion previa del jefe
inmediato superior y del funcionario a cargo de la Direccién de la unidad de
organizacion, ademas, deberan adjuntar copia del registro de asistencia de la Unidad
de Recursos Humanos y/o de la empresa de seguridad de |a entidad de ser el caso.

e. Para la sustentacidn de gastos de movilidad local se debera utilizar el Formato del
Anexo N° 04 Declaracion jurada de gastos por movilidad local.

7.3.5. Bienes

a. La adquisicion de bienes que no cuenten con stock en Almacén con cargo al fondo
de Caja Chica de la Oficina de Administracion de la INBP, tales como: materiales de
Gtiles de oficina, materiales de limpieza, materiales de gasfiteria, electricidad,
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iluminacién, repuestos y accesorios para equipos de computo y similares, accesorios,
repuestos de vehiculos y otros bienes de menor cuantia. Para su autorizacién, debe
adjuntarse copia de respuesta del correo electrénico institucional del jefe de la
Unidad de Llogistica y Control Patrimonial. En el caso de repuestos de equipos
informaticos, conexos y vehiculos, previo a la compra, adicionalmente se sustentara
con un informe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y la Unidad de
Logistica y Control Patrimonial, segiin corresponda.

h. Enelcaso del fondo de Caja Chica de 1as instancias funcionales del CGBVP, se podra
realizar la adquisicién de bienes, tales como: materiales de dtiles de oficina,
materiales de limpieza, materiales de gasfiteria, electricidad, luminacion, repuestos
y accesorios para equipos de cémputo y similares, accesorios, repuestos de vehiculos
vy otros bienes de menor cuantfa. Para la compra de repuestos de eguipos
informéticos, conexos y vehiculos, requiere la autorizacidon mediante correo
electronico del jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial y del jefe de la
Unidad de Tecnologias de la Informacion, segin corresponda, debiendo adjuntarse
copia de respuesta del correo electrénico institucional; para dicho efecto, el
responsable de la administracién del fondo de Caja Chica en coordinacién con los
comandantes departamentales y/o jefes de las compafiias de bomberos del CGBVP,
deberan solicitar la autorizacion adjuntando el sustento de la urgencia y la
excepcionalidad de la adquisicion.

7.3.6. Servicios

a. Pago de servicios con cargo al fondo de Caja Chica de la Oficina de Administracidn
de la INBP, tales comao: servicios de electricista, jardineria, limpieza, entre otros;
reparaciones de accesorios, artefactos y muebles de cardcter urgente y no
programables; tarifa de servicios bésicos (agua, desagle y energia eléctrica, entre
otros); confeccion de sellos, copias fotostaticas e impresianes (siempre y cuando se
sustente que no se pudieran realizar en la INBP); pago de derechos administrativos
a Entidades Plblicas; recarga de extintores; servicio de Courier, debiendo adjuntar
los remitos y/o guias de remision; segin sea el caso; traslado de bienes {equipos
computadoras, impresoras u otros activos fijos); mantenimiento preventivo y/o
correctivo de vehiculos (parchado de llantas, lavado de vehiculos y otros); servicios
notariales y registrales; servicios menores para la atencion de situaciones
imprevistas o de emergencia; gastos bancarios; entre otros gastos de menor cuantia.
Para su autorizacién, debe adjuntarse copia de respuesta del correo eiéctréhico
institucional del jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial. En el caso de
mantenimiento de equipos informdticos, conexos y vehiculos, adicionalmente se
sustentard con un informe de la Unidad de Tecnologias de la Informacidn y la Unidad
de Logistica y Control Patrimanial, segin corresponda.

b. En el caso del fondo de Caja Chica de las instancias funcionales del CGBVP, se podra
realizar los gastos por servicios, tales como: de electricista, jardineria, limpieza, entre
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otros; reparaciones de accesorios, artefactos y muebles de caracter urgente y no
programables; tarifa de servicios basicos {agua, desagile y energia eléctrica, entre
otros); confeccion de sellos, copias fotostaticas e impresiones (siempre y cuando se
sustente que no se pudieran realizar en la INBP); pago de derechos administrativos
a Entidades Publicas; recarga de extintores; servicio de Courier, debiendo adjuntar
los remitos y/o guias de remisidn; segin sea el caso; traslado de bienes {equipos
computadoras, impresoras u otros activos fijos); mantenimiento preventivo y/o
correctivo de vehiculos {parchado de llantas, lavado de vehiculos y otros); servicios
notariales y registrales; servicios menores para la atencion de situaciones
imprevistas o de emergencia; entre otros gastos de menor cuantia. £n el caso de
mantenimiento de equipos informdticos, conexos y vehiculos, requiere Ila
autorizacién mediante correo electrénico del jefe de la Unidad de Log/stica y Control
Patrimeonial y del jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion, segin
corresponda, debiendo adjuntarse copia de respuesta del correo electrénico
institucional; para dicho efecto, el responsable de la administracién del fondo de
Caja Chica en coordinacion con los comandantes departamentales y/o jefes de las
compafias de bomberos del CGBVP, deheran solicitar la autorizacidn adjuntando el
sustento de la urgencia y la excepcionalidad del servicio.

REVISION, VERIFICACION, CONTROL Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS DE GASTOS

7.4.1.

Los responsables titulares y suplentes de la administracién del manejo del fondo de la
Caja Chica revisan y verifican los documentos que sustentan los gastos antes de su
cancelacidn, que cumplan con todos los requisitos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago de SUNAT.

El responsable de la administracion del fondo de Caja Chica en su momento, debe
ingresar al portal www.sunat.gob.pe y proceder a la verificacion y autenticidad de los
comprobantes de pago recibidos, de advertir alguna inconsistencia debe remitir al
servidor de la INBP y/o al personal voluntaric de las instancias funcionales del CGBVP el
o los comprobantes que presenten observaciones para su conocimiento y fines
respectivos, en caso que no presente el sustento del gasto necesario, el responsable de
la administracion del fondo de Caja Chica debe solicitar {a reposicién del dinero asignado.

La rendicion de cuentas se tendra por aceptada una vez que los documentos entregados
cuenten con el visto bueno en sefial de confermidad del responsable de la administraciéon
del fondo.

L.os comprobantes de pago como: facturas y boletas de venta electrénicas y manuales,
ticket, ticket facturas, recibo por honorarios profesionales, entre otros, aprobados por el
Reglamento de Comprobantes de Pago de SUNAT, a ser cancelados con el fondo de Caja
Chica, deben consignar el sello “Pagado en Efectivo” anotado por el responsable de la
administracién del fondo de la Caja Chica y “Cancelado” por el proveedor; y, emitidos con
los siguientes datos:
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7.4.2.

7.4.3.

Razén Social: INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU o INBP
R.U.C: 20131366885
Direccion: AV. SALAVERRY N° 2495, DISTRITO DE SAN ISIDRO

Deben estar firmados por el jefe inmediato superior y del funcionario a cargo de la
Direccidn de la unidad de organizacion del servidor que recibi6 los bienes o servicios, del
responsable titular y/o suplente de la administracién del fondo de Caja Chica.
Adicionalmente contaran con el visto bueno del director de la Oficina de Administracion,
jefe de la Unidad de Economia y el jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial.

En Jos casos del fondo de Caja Chica asignado para el Comande Nacional y las
Comandancias Departamentales, debe estar firmado por el comandante general y los
comandantes departamentales y/o jefes de las Compafiias de Bomberos del CGBVP,
seglin corresponda, en el caso, del Comando Nacional, adicionalmente contaran con el
visto bueno del director de la Oficina de Administracidn, jefe de la Unidad de Economia y
el jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial, segin corresponda.

La veracidad de la informacién que se consignan en los comprobantes de pago
presentados para su cancelacién con los recursos del fondo de Caja Chica, son de entera
responsabilidad del servidor de la INBP y/o del personal voluntario de las instancias
funcionales del CGBVP que lo presenta.

La Unidad de Economia esta a cargo de la revisidn y verificacion de los documentos que
sustentan el gasto presentado en las rendiciones de cuenta.

VALE PROVISIONAL

7.5.1.

7.5.2.

La entrega de dinero mediante vale provisional se hace siempre y cuando, el solicitante
tenga la autorizacidn del jefe inmediato superior y/o del funcionario a cargo de la
Direccion de la unidad de organizacion de la INBP; asi como, la autorizacion en forma
expresa e individualizada por el director de la Oficina de Administracién. Debiendo
realizar su rendicién documentada dentro de los dos {02} dias habiles siguientes de
recibida; para la entrega se utiliza el Anexo N° 05 “Vale Provisional de Caja Chica”.

En el caso del fondo de Caja Chica asignado para el Comando Nacionaly las Comandancias
Departamentales, deben ser autorizados por el comandante general, comandantes
departamentales y/o jefes de las Compaiias de Bomberos del CGBVP. o

Debe consignarse el importe, el concepto del gasto de manera resumida, fecha, nombres
y apellidos, cargo, firma y nimero de D.N.I. del servidor de la INBP y personal voluntario
de las instancias funcionales del CGBVP que recibe el dinero y firma y sello del jefe
inmediato superior y del funcionario a cargo de la Direccidn de las unidades de
organizacién de 1a INBP; v, en los casos del fondo de Caja Chica asignado para el Comando
Nacional y las Comandancias Departamentales, debe ser firmado y sellado por el
comandante general, comandantes departamentales y/o jefes de las Compafiias de
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7.6

7.5.3.

Bomberos del CGBVP, en el caso, del Comando Nacional, adicionalmente contaran con la
autorizacion en forma expresa e individualizada por el director de la Oficina de
Administracion.

No se hard entrega de un nuevo recibo provisional al servidor de la INBP y/o personal
voluntario de las instancias funcionales del CGBVP, que tenga recibos pendientes por
rendir.

REGISTRO DE LOS GASTOS

71.6.1.

7.6.2.

Los responsables de la administracion del fondo de Caja Chica registran los comprobantes
de pago que sustentan los gastos en el Anexo N° 01 “Libro Auxiliar Estandar”, en forma
permanente y conforme son pagados, de manera ordenada y detallada dentro del
periodo mensual.

El primer folio corresponde al Acta de Apertura firmada por los responsables (titular y
suplente) de la Caja Chica y autorizados por el jefe de la Unidad de Economia.

REPOSICIONES DE LAS CAJAS CHICAS

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

La Caja Chica puede ser renovada en el mes, hasta tres {3} veces el monto constituido o
aprobado, indistintamente del namero de rendiciones documentadas que se efectlien en
el mismo periodo, debiendo contar con marco presupuestal y la certificacién de crédito
presupuestario.

Las solicitudes de reposicion del fondo de Caja Chica se tramitaran tan pronto el dinero
descienda a niveles que no garanticen la liquidez u operatividad de la Caja Chica, para
cuyo efecto se presenta el Anexo N° 06 “Rendicion de Cuenta - Caja Chica”, debidamente
firmado por el responsable de la administracion del fondo de Caja Chica, el jefe de la
Unidad de Economia y el director de la Oficina de Administracion o del funcionario a
quien se haya delegado tal facultad en forma expresa.

Las solicitudes de reposicidn del fondo de Caja Chica asignados para el Comando Nacional
y las Comandancias Departamentales deben estar firmados por el responsable de Ia
administracién del fondo de Caja Chica, comandante general y los comandantes
departamentales, seglin corresponda; asi como, del jefe de la Unidad de Economia y el
director de la Oficina de Administracion o del funcionario a quien se haya delegado tal
facultad en forma expresa.

La documentacion gue se presenta en la rendicion de cuenta debe ser foliada, registrada
y numerada correlativamente a fin de facilitar: i) el proceso de revisidn, que
aleatoriamente debe realizar el responsable de su administracién; asi como, ii} la
consolidacion de las rendiciones de cuentas.
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Los responsables de la administracion del fondo de Caja Chica deben remitir los
documentos sustentatorios del gasto ({recibos, facturas, tickets, entre otros)
debidamente pegados (con goma} en papel bond A-4 y en un folder manila, a fin de
conservarlos adecuadamente.

7.8 MECANISMO DE CONTROL DE LA CAJA CHICA

7.8.1.

7.8.2.

7.8.3.

7.8.4,

7.9.1,

El jefe de la Unidad de Economia, dispondra practicar arqueas inopinados, periddicos y
sorpresivos por lo menos una vez al mes y para el caso de las Comandancias
Departamentales cada cuatro (04) meses; garantizando la correcta aplicacién del
movimiento del fondo de Caja Chica, e informar los resultados al director de la Oficina de
Administracién para que disponga las acciones administrativas pertinentes de ser
necesarias, para lo cual se debera gestionar la programacidn y asignacion de recursos, de
acuerdo a las disposiciones normativas sobre la materia.

El responsable de la administracién del fondo de Caja Chica brinda las facilidades
necesarias a la persona designada para realizar el arqueo de caja.

Procedimiento de ejecucion de arqueos:

a. Conteo del dinero ubicado en la Caja Chica, confrontacién y conciliacion con los
importes que se reflejan en el Anexo N° 01 “Libro Auxiliar Estandar”.

h. Formulacién del “Acta de Arqueo de Caja Chica” la que es firmada por el responsable
de la administracion del fondo de Caja Chica, asi como el comisionado que realiza el
arqueo, haciendo constar en la misma las observaciones y/o irregularidades
encontradas.

c. Adjuntar al Acta de Arqueo de Caja Chica un reporte en Excel de la cantidad y valor
de cada moneda o billete, cuyo total debe coincidir con el saldo que muestra el
auxiliar estéandar.

d. Verificacion de los archivos que contienen los comprobantes de pago, para
confrontar con lo registrado en el auxiliar estandar.

e. Argueo de titulos y valores (de ser el caso).

f.  Si resultan sobrantes o faltantes luego del arqueo, deben ser sustentados por el
responsable de la administracién del fondo de Caja Chica, lo que se consigna en el
Acta de Arqueo de Caja Chica, debiendo revertir el excedente o reponer el faltante.

g. FElresponsable de la administracién del fondo de Caja Chica debe conservar las actas
de los arqueos practicados. ’

El Organo de Control Institucional de la INBP puede realizar de oficio arqueos inopinados

y/o sorpresivos.

7.9 LIQUIDACION DE LAS CAJAS CHICAS

Los responsables de la administracidn del fondo de Caja Chica al término del Afio Fiscal
deben liquidar fas mismas, en el mes de diciembre de cada afio y deberan presentarlas,
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VIII.

de acuerdo con el procedimiento y en la fecha que disponga la Unidad de Economia
mediante Memorando.

7.9.2. lossaldos no utilizades al momento de la liquidacion del fondo de Caja Chica se entregan
en la Caja Central de la Unidad de Economia, detallando la especifica del gasto que
corresponda; dicho recibo de caja debe adjuntarse al expediente de liquidacion de la Caja
Chica.

ACCIONES DE SEGURIDAD

8.1

8.2

El responsable de la administracién del fondo de Caja Chica cuenta con una caja fuerte de
seguridad y otros medios similares para impedir la sustraccidn del dinerg que se encuentra bajo
su custodia y responsabilidad.

El responsable de la administracion del fondo de Caja Chica verifica diariamente el orden y
conformidad del efectivo y de la documentacién de sustento del gasto, estableciendo el salde con
que se cuenta al cierre del dia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En el caso de pérdida o sustraccion parcial o total del fondo de Caja Chica, debe denunciar
inmediatamente el hecho a la Policia Nacional del Perd, remitiendo a la Unidad de Logistica y
Control Patrimonial de la Oficina de Administracién un informe detallado, adjuntando el parte
policial para efectos del trdmite del siniestro ante el seguro, independientemente de la
investigacién administrativa; caso contrario, el responsable de la administracion del fondo de Caja
Chica responde por dichos fondos.

Unicamente ante situaciones de Emergencia Nacional o Emergencia Sanitaria declarada por el
gobierno, en caso se presenten contingencias producto de la aplicacién de las disposiciones de la
presente Directiva, la Unidad de Economia evalda individualmente estas contingencias, a efectos
de garantizar la atencidn oportuna de los gastos que se autoricen con cargo al fondo de Caja
Chica, dentro del marco narmativo establecido por la Direccion General del Tesoro Publico.

Mediante Resolucion emitida por la Oficina de Administracion se puede autorizar la
administracién del fondo de Caja Chica a cualquier servidor/a de la entidad, previo informe

favorable de la Unidad de Economia.

Los casos no contemplados en la presente directiva son resuelios por la Oficina’ de
Administracion.
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Xl. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigor a partir del dia de su aprobacidn mediante Resolucidn de la Oficina
de Administracion.

Xl ANEXOS

= Anexo N°01: Libro auxiliar estandar

= Anexo N° 02: Formato de gasto de alimentos

= Anexo N° 03: Tarifario por movilidad local

= Anexo N° 04: Declaracion jurada de gastos por movilidad local

= Anexc N°05: Vale provisional de caja chica

= Anexc N° 06: Rendicion de cuenta — caja chica

s Anexo N°07: Acta de arqueo del fondo de caja chica

= Anexo N° 08: Acta de arqueo de caja chica — conteo de los fondos
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ANEXO N° 01
LIBRO AUXILIAR ESTANDAR

INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBERGS DEL PERU

DENOMINACION DEL FONDO DE CAJA CHICA:

FECHA:
FECHA DT FECHA BE ESPECIRICA DT MIVIMIERTO
ne ] "
emtsion | cancaacion| PO DEGCTO HRO.CE DCTO HRO, DEAUC PROVEEDOR CONCEPTO/OETALLE DE GASTO wasta
DEE HABER SALDO
3
2
3
5
&
7
8
k
by
11
12
. INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PER(
RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACIGN JEFE BE LA UHIBAD 0F ECONGRIA
/ DEL FONDO DE CAJA CHICA
/4
{ k b, COMANDQO NACIONAL c. COMANDANCIAS DEPARTAMENTALES
P
2,
"
=
=
D&
5y
RESPONSABLE DE LA ADHTHISTRACION TEFE O 1A UTHDAD DE ECOMDATA RESPONSABLE G LA ADRENISTRACION COMANGANTES DEPARTAMENTALES
DELFONDO CECAA CHICA. DEL FONDO DE CAIR CHICA

23




DIRECTIVA N° 001 -2021-INBP/ QA
DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACIGN Y CONTROL DE LA CAJA VERSION: 02
CHICA EN LA INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU FECHA: 03/06/2021
PAGINAS: 24de 31
ANEXO N° 02

FORMATO DE GASTOS DE ALIMENTOS

Motivo:

Ndmina de personas que recibieron alimentos:
OrganofUnidad Organica:

CN/CD/ Compafiia de homberos:

Fecha:

NOMBRES Y APELLIDOS : R [ DN FIRMA

" a. INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DIRECTOR / JEFE INMEDIATO
DEL FONDOQ DE CAJA CHICA

b. COMANDO NACIONAL

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION COMANDANTE GENERAL
PEL FONDO DE CAJA CHICA

c. COMANDANCIAS DEPARTAMENTALES

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION COMANDANTES DEPARTAMENTALES Y/O
DEL FONDQ DE CAJA CHICA JEFES DE LAS COMPARNIAS DE BOMBEROS
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ANEXO N° 03

TARIFARIO POR MOVILIDAD LOCAL

PUNTO DE ORIGEN O DESTINO: INBP

“MONTO PORL:

1 ANCON 60
2 ATE-VITARTE 30
3 BARRANCO 18
4 BRENA 15
5 CALLAD 25
6 CARABAYLO 40
7 CHACLACAYOD 80
8 CHORRILLOS 25
q CIENEGUILLA 50
0 COMAS 40
il EL AGUSTINOD 25
iz INDEPENDENCIA 25
13 JESUS MARIA 10
14 LA MOLINA 25
15 LA VICTORIA 15
16 LINCE 8
17 LOS OLIVOS 35
18 LURIGANCHO - CHOSICA 50
19 LURIN 50
20 MAGDALENA GEL MAR 0
21 MIRAFLORES 15
2 PACHACAMAC 50
23 PUCUSANA 70
24 PUEBLO LIBRE 12
25 PUENTE PIEDRA 40
26 PUNTA HERMOSA 60
27 PUNTA NEGRA &0
28 RIMAC 20
29 SAN BARTOLO 60
30 SAN BORIA 18
31 SAN ISIDRO 15
32 SAN JUAN DELURIGANCHO 40
k) SAN JUAN DE MIRAFLORES 40
34 SAN LUIS 15
15 SAN MARTIN DE PORRAS 25
35 SAN MIGUEL 15
37 SANTA ANITA 40
38 SANTA CLARA 50
39 SANTA MARIA DEL MAR €0
40 SANTA ROSA 60
41 SANTIAGO DE SURCO 22
42 SURQUILLO 18
43 VENTANILLA ]
44 VILLA ELSALVADOR 50
45 VILLA MARIA DELTRIUNFO 50
46 HUACHIPA 50
47 HUAYCAN 60
48 LIMA CENTRO 15
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL

Apellidos y Nombres:

Organo/Unidad Orgénica:

Condicion laboral: [:I 728 D CAS I:] OTRO

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo N2 71 de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15, aprobada con Resolucién
Directoral N2 002-2007-EF/77.15, para el afio fiscal 2007, vigente para el presente afto 2021, preciso que, la presente Declaracion
Jurada es documento sustentatorio del gasto de movilidad. Declaro bajo juramento haber realizado los gastos de:

FECHA" | MIOTIVO 1070 v bper | AV AL IMPORTE !
La cantidad de y soles
En fe de lo expuesto, firmo la presente en la fecha: Dia MES . ARO. ..
Firma
D.N.L
a. INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL FERU b. COMANDO NACIONAL
RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DIRECTOR [ JEFE INMEDIATC RESPOHSABLE DELA ADMIBUSTRACION COMANDANTE GENERAL
DEL FONDO DE CAJA CRICA DELFONDD U2 CAJA CHICA
t. COMANDANCIAS DEPARTAMENTALES

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACISN CORANDANTES DEFARTAMENTALES Y/O

DEL FONDD DE CAJA CHICA JEFES DE LAS COMPAFiAS DE BOMEERDS
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DNI:

Condicion laboral:

Apellidos y nombres:
Organco/Unidad Orgénica:
CN/CD/Compaiiia de Bomberos:
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ANEXO N° 05
VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA
NO
DiA MES ANO

728 I:l CAS |:|

CONCEPTO

La cantidad de

soles

a. INTENDENCIA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU

Firma

D.N.IL

DIRECTOR Y/Q JEFE INMEDIATD DIRECTOR DE LA OFICINA DE ADMINISTRACIAN

b. COMANDO NACIONAL

COMANDANTE GENERAL DIRECTOR BE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

c. COMANDANCIAS DEPARTAMENTALES

COMANDANTES DEPARTAMENTALES Y/O
JEFES DE LAS COMPARIAS DE BOMBERDS
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ANEXO N° 06

RENDICION DE CUENTA — CAJA CHICA
Indicaciones para presentar la documentacidn 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
Pegar Zona para.
pegar

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

5. Debe dejarse un margen de 2.5 em. en el lado izquierdo y utilizar todo el espacio del fado derecho.
6. De preferencia, deben pegarse los documentos, segtin partida especifica def gasto.
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ANEXO N° 06
RENDICION DE CUENTA — CAJA CHICA

Fecha de rendicion:

Oficina de Administracion:

Comandancia General:

Comandancia
Departamental:

Referencia:

Rendicidn de FCC N°:

TOTAL

* a. INTENDENCiA NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU

AN

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE CAJA CHICA

IEFE DE LA UNIDAD DE ECONOMIA

DIRECTOR DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

N|#oipye>

‘b, COMANDO NACIONAL

i

RESPDNSABLE DE LA ADMINISTRACIGN
DEL FONDD DE CAZA CHICA

COMANDANTE GENERAL

JEFE DE LA UNIDAT DE ECONOMIA

DIRECTOR DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

¢. COMANDANCIAS DEPARTAMENTALES

RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE CAIA CHICA

COMANDANTES DEPARTAMENTALES

JIEFE DE LA UNIDAD DE ECONOM(A

DIRECTOR DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

2.

Tipos de documentos:
001 Factura
002 Recibo por honoerarios

003 Boleta de Venta 014 Recibo de Servicios.
012 Ticket DDJI Declaracion lurada

1. Enla 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 automévil otorgado por la Unidad de Logistica y Control

Patrimonial de |z INBP, al cual se surte de combustible, se le realiza reparacion, reparacion o se le compra algin
repuesto o aditivo. i

Enla columna CONCEPTO / DETALLE DE GASTQ, si el codigo del tipo de documento es 014, es solo y Unicamente para
los servicios pablicos, digitara el cédigo del servicio y el mes {Periodo) que corresponde dicho pago.
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ANEXO N° 07

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAIA CHICA

En [a Ciudad - vmrrvrmmnmmremesrn e 31a5--mmmrmemre v eees s hoFas del dige ovennmn e reunidos en laciudad de----------------
, Dapertamento de «rrervsrevwersnnmrmns , tos sefiores: [Anotar Nombre y Cargol

Manifiestan que el resultado del arqueo es como sigue:

1.~ Fondo Asignado con Rendicidn s/

2.~ Recuento de dinero en efectivo

3.- Vales provisionales

4.- Dozumentes definitives

5.- Otros s/
TOTAL RENDICION:

Explicaciones de la diferencia {si 1a hubiera}

Comentarios:

Siendo {as --m----mmmem oo de! mismo dia se dio el arqueo, procediénsode a devolver los registros y docurnentacion
revisada al {la) sefior (a) {ita)---------- oo mmmm e o o S ol Y e

En sefial de conformidad se suscribe el Acta.

Firma y sello del responsable de la Responsable del argueo
administracién del Fondo de Caja Chica®

[ A De cada Caja Chica aperturada a escala nacional.
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ANEXO N° 08

ACTA DE ARQUEQO DE CAIJA CHICA ~ CONTEO DE LOS FONDOS

DINERO EFECT IVO

DENOMINACION | CANTIDAD

IMIPORTE S5/

BILLETES :

DE 200 SOQLES,
DE 100 SOLES,
DE 50 SOLES.
DE 20 SOLES.

BPE 10 SOLES.
SUBTOTAL :

MONEDAS :

DE 5 SOLES.

DE 2 SOLES‘;.W
V BE 1 sCL

DE 50 CENTIOS
"DE 20 CENTIMOS

DE 10 CENTIVIOS

S5URTOTAL

DOCUMENTOS PAGADOS:

ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAIA CHICA

e FECHA cLase N-BOC DETALLE DEL GASTO IMPORTE
1
2
3
] SUB TOTAL : 0.00
VALES PROVISIONALES POR RENDIR
N FECHA N DOC c’;m‘g‘}f;;g'n DETALLE DEL GASTO 1MPORTE
1
2
3
| susvorar: 0.00
[Fiiivorary i
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE DE LA RESPONSABLE DEL ARQUEO
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