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Resolucion de la Oficina de Administracion
N° 09 -2022-ITP/OA

San Isidro, 01 de Febrero del 2022

VISTOS:

El Memorando N° 000152-2022-ITP/OPPM de fecha 21 de enero de
2022, emitido por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién; el Memorando N°
000030-2022-ITP/OA-CONT de fecha 21 de enero de 2022, emitido por el Responsable de
Contabilidad; el Memorando N° 000264-2022-ITP/OA de fecha 24 de enero de 2022, sustentado en
el Informe N° 000032-2022-ITP/OA-TESO de fecha 21 de enero de 2022, emitido por la Oficina de
Administracién; el Memorando N° 000396-2022-ITP/OPPM, que hizo suyo el Informe Técnico N°
000008-2021-ITP/MODERNIZACION, ambos de fecha 28 de enero de 2022, emitido por la Oficina
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; el Informe N° 0000032-2022-ITP/OAJ de fecha 01
febrero de 2022, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 92, modificado por el Decreto
Legislativo N° 1451, se crea el Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP), en cuyo articulo 1
establece que es un Organismo Técnico Especializado adscrito al Ministerio de Produccion, con
personeria juridica de derecho publico interno, el cual tiene a su cargo la coordinacion, orientacion,
concertacion y calificacion de los Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnoldgica-
CITE;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se
aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, que establece disposiciones y
procedimientos generales sobre la ejecucion financiera y demas operaciones de Tesoreria; asi
como, las condiciones y plazos para el cierre de cada Ano Fiscal a ser aplicados por las Unidades
Ejecutoras de los Pliegos Presupuestarios del Gobierno Nacional, de los Gobiernos Regionales y
Gobiernos Locales;

Que, a través de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15,
modificada por Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, se dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones del Afo Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso del Fondo Fijo para Caja Chica, entre otras;

Que, conforme al numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucion
Directoral N° 001- 2011-EF/77.15, la Caja Chica es un fondo en efectivo 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 caracteristicas,
no puedan ser debidamente programados; pudiendo destinarse, de manera excepcional, al pago de
viaticos por comisiones de servicio no programados y de los servicios basicos de las dependencias
desconcentradas ubicadas en zonas distantes de la sede de la Unidad Ejecutora;
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Que, el literal a) del numeral 10.4 del articulo 10 de la precitada
Resolucién, dispone que el documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la
Resolucién del Director General de Administracion, o de quien haga sus veces, en la que se sefiale
la dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable Unico de su administracion, los
responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total de la Caja
Chica, el monto maximo para cada adquisicién y los procedimientos y plazos para la rendicion de
cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos;

Que, asimismo el literal f) del numeral 10.4 del articulo 10 de la
precitada Resolucion, establece que el Director General de Administracién, o quien haga sus veces,
debe aprobar una directiva para la administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su
constitucién, y disponer la realizaciéon de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional;

Que, a través del Memorando N° 000152-2022-ITP/OPPM de fecha 21
de enero de 2022, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién comunicd existencia
de crédito presupuestal disponible, expidiendo las Certificaciones de Crédito Prespuestario, segin
Notas N° 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43,76, 77, 78, 79, 80,
81, 82, 83 y 175, por el monto de S/ 66,000.00 (sesenta y seis mil con 00/100 soles), en la fuente
de financiamiento de Recursos Ordinarios, para la apertura de fondos fijos de caja chica 2022;

Que, mediante Memorando N° 000264-2022-ITP/OA de fecha 24 de
enero de 2022, sustentado en el Informe N° 000032-2022-ITP/OA-TESO de fecha 21 de enero de
2022, la Oficina de Administracion presento el proyecto de “Directiva para la Administracién, Control
y Supervision de la Caja Chica del Instituto Tecnolégico de la Producciéon — ITP”, la cual tiene por
objetivo establecer las normas, responsabilidades y procedimientos para la apertura, uso, control,
supervision, rendicién y reposicidon para una adecuada, eficiente y oportuna administracion de la
Caja Chicaen el ITP;

Que, con Memorando N° 000396-2022-ITP/OPPM, que hizo suyo el
Informe Técnico N° 000008-2022-ITP/MODERNIZACION, ambos de fecha 28 de enero de 2022, la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion emitid opinion técnica favorable para la
aprobacion del proyecto de “Directiva para la Administracion, Control y Supervision de la Caja Chica
del Instituto Tecnolégico de la Produccion — ITP”;

Que, a través del Informe N° 0000032-2022-ITP/OAJ de fecha 01
febrero 2022, la Oficina de Asesoria Juridica emitié opinién favorable sobre la aprobacién de la
“Directiva para la Administracién, Control y Supervisiéon de la Caja Chica del Instituto Tecnoldgico
de la Produccién — ITP”;

Que, en atencién a la normativa y opiniones anteriormente expuesto,
corresponde la aprobacién del proyecto de “Directiva para la Administracion, Control y Supervisiéon
de la Caja Chica del Instituto Tecnolégico de la Produccion — ITP”, asi como la constitucion del fondo
de Caja Chica para el ITP correspondiente al periodo 2022, esto tras verificar que se ha cumplido
con i) sefialar el monto asignado a la Sede Central y a cada uno de los CITE del ITP, por concepto
de Caja Chica ii) nombrar los responsables de la administracion del fondo de Caja Chica vy iii) contar
con la viabilidad de un proyecto de Directiva para la administracion del fondo de Caja Chica;

Con la visacién de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion y de la Oficina de Asesoria Juridica, en lo que corresponde a sus respectivas
competencias; y;

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Tecnoldgico de la Produccién (ITP), aprobado por Decreto Supremo N° 005-
2016-PRODUCE; la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias; y, la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15
y modificatoria;



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° DIR-001-2022-ITP/OA,
denominada “Administracion, Control y Supervision de la Caja Chica del Instituto Tecnolégico de la
Produccion - ITP”, que como Anexo N° 1 forma parte integrante de la presente Resolucion, y, en
consecuencia, derogar las Resoluciones de la Oficina de Administracion N° 08-2021-ITP/OA y 081-
2021-ITP/OA de fechas 29 de enero y 21 de junio de 2021.

Articulo 2.- Autorizar la constitucion de la Caja Chica de la Sede
Central del Instituto Tecnoldgico de la Produccion — ITP y de los Centros de Innovacion Productiva
y Transferencia Tecnoldgica - CITE, con cargo a la Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios,
ejercicio 2022, conforme el Anexo N° 2, que forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 3.- Nombrar a los responsables, tanto titulares y suplentes, de
la administracién de los fondos de Caja Chica de la Sede Central del Instituto Tecnologico de la
Produccion — ITP y los Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnoldgica - CITE, esto
conforme el Anexo N° 2, que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 4.- Los gastos que se efectdan con cargo al fondo de Caja
Chica se afectaran en el caso de la Sede Central a la Cadena Funcional Programatica de
Administracién y a la Cadena Funcional Programatica de cada uno de los Centros de Innovacién
Productiva y Transferencia Tecnoldgica.

Articulo 5.- Autorizar a la Responsable de Tesoreria la entrega de
fondos de la Caja Chica de los servidores responsables de la Sede Central y de los Centros de
Innovacién Productiva y Transferencia Tecnoldgica, por el monto establecido en el Anexo N° 2 de
la presente Resolucion.

Articulo 6.- Natificar la presente Resolucion, incluyendo sus Anexos,
a todos los 6rganos de la Entidad, asi como a los responsables de la conduccion de la Caja Chica,
segun el detalle indicado en el Anexo N° 2, que sefiala a los servidores designados mediante el
articulo 3 de la presente Resolucion.

Articulo 7.- Disponer que la Oficina de Tecnologias de la Informacion
publique la presente Resolucion, incluyendo sus Anexos, en el Portal Institucional del Instituto de
Tecnoldgico de la Produccion — ITP: http://www.itp.gob.pe

Registrese y comuniquese.
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ANEXO N° 01

N° DEPENDENCIA CCP__ | MONTOSI. TITULAR SUPLENTE

1 |Sede Central 25 15,000.00 |DANIEL FERNANDO MONTES QUIROZ EDWIN ABREGU CALLUCHI

2 |CITE Textil Camélidos Arequipa 26 1,500.00 |JOSE CARLOS CUENTAS ZAVALA RONDON  [JHEIMY STEPHANI OVIEDO COLLANTES
3 |CITE Cuero y Calzado Arequipa 21 2,000.00  [LIZ KATHERINE QUILLA HANCCO KARINA ELIANIRA LUQUE CCAMA

4 |CITE Agroindustrial Majes 28 2,000.00  [GIOVANNA MARGOT MOSCOSO APAZA  [JOSE GODOFREDO PENA DAVILA

5 |CITE Pesquero Callao 29 2,500.00  [JORGE ORLANDO MORALES LOYAGA VANESSA TOVAR RIVERA

6 |CITE Acuicola U.T. Huancavelica 175 50000  |VANESSA TOVAR RIVERA YSABEL MATIAS TASAYCO

7 |CITE Textil Camélidos Cusco 30 1,000.00  |MARISOL SEGOVIA ENRIQUEZ JOSE MAURICIO DIAZ JURADO

8 |CITE Agroindustrial Vraem 31 1,500.00 |OSMAR LOPEZ TINTA BLANCA GUERRERO VILA

9 |CITE Agroindustrial /U.T. Ambo 32 1,000.00  |NIDIA NADINHA PONCE DIONICIO YLICH LENIN ACOSTA RUEDA

10 |CITE Agroindustrial Huallaga 33 1,000.00 |MARIA LUZ CABRERA ASCENCIO ALVARO MEDARDO GAMARRA ARTEAGA
11 |CITE Agroindustrial Ica 34 3,000.00  [LAIDY SARITA MORON UCHUYA MARYLEI VARGAS SATALAYA

12 |CITE Cuero y Calzado Trujillo 35 2,000.00  [ORLANDO SIMON GARCIA MARTINEZ MIGUEL ELIAS PINGLO BAZAN

13 |CITE Agroindustrial Chavimochic 36 1,000.00 |[KATHERINE MIA ACEVEDO AZNARAN JOAQUIN JOEL SANCHEZ CHAMOCHUMSBI
14 |CITE Cuero y Calzado Rimac 37 4,000.00  [ISABEL MARIA AGUIRRE NUNEZ SABINA MERCEDES BURGOS HUAMAN
15 |CITE Madera / U.T. Cajamarca 38 1,000.00 |ANGIE MERCEDES URIARTE GRADOS

16 |CITE Agroindustrial /U.T. Huaura 39 2,000.00  [RAUL FERNANDO CRUZ TOLEDO JUAN ARMANDO FUMAGALLI GALLI

17 |CITE Madera Lima 40 3,000.00 [MIGUEL ANTONIO SANCHEZ SAMANEZ ESPERANZA HAYDEE VIDAL VALVERDE
18 | CITE Productivo Maynas 41 1,500.00 |EVELIN JARVYS AGUILAR BARRERA MARGOTH DEL ROCIO ORBE PEIXOTO
19 | CITE Forestal Maynas 42 2,500.00  [JESSY VILLACORTA SALDANA GERSON AMETH AREVALO RENGIFO
20 |CITE Productivo Madre de Dios 43 2,000.00  [OSCAR RAUL HILARIO MATEO SERGIO MANUEL LEON KANASHIRO

21 |CITE Agroindustrial Moguegua 76 1,500.00 |MARCIA EDELMIRA LARIZBEASCOA CASTRO [DAPHNE HEELA CASTRO ARATA

22 |CITE Pesquero llo 7 1,000.00  |YANETH SILVIA GOMEZ YUJRA VERONICA QUIJUA GAMARRA

23 |CITE Agroindustrial Oxapampa 78 2,000.00  [GROVER AUGUSTO CHUQUIPIONDO PEREZ |SUSAN LESLIE ROMUALDO CHACON

24 | CITE Pesquero Piura 79 1,500.00  |KARLA CECILIA GARRIDO LECCARAMOS [ = M = B
25 |CITE Textil Camélidos Puno 80 2,000.00  [JORGE IVAN CHAMBILLA QUINTEROS YULY BEATRIZ VERA CONCHA

26 |CITE Pesquero Acuicola Ahuashiyacu 81 4,000.00  [CARMEN NATALI GARCIA FASANANDO VERONICA CRISTINA REATEGUI PEZO
27 |CITE Forestal Pucallpa 82 2,500.00  [SONIA CLARA FLORES GARCIA HALLY ALVIS VELA

28 |CITE Pesquero Amazonico Pucallpa 83 1500.00  [ERNESTO QUISPE LONDORE KEYLA SALOME PALMA SALVADOR

TOTAL §/. 66,000.00
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. OBJETIVO

Establecer las normas, responsabilidades y procedimientos para la apertura, uso, control, supervision,
rendicidn y reposicién para una adecuada, eficiente y oportuna administracién de la Caja Chica en el Instituto
Tecnoldgico de la Produccion - ITP.

. FINALIDAD

Garantizar el uso racional, eficiente y oportuno de los recursos publicos asignados como Caja Chica del
Instituto Tecnoldgico de la Produccion - ITP.

. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias

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

3.3 Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y sus modificatorias.

3.4 Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

3.5 Decreto Legislativo N° 92, Ley del Instituto Tecnoldgico de la Produccién (ITP) modificado por el Decreto
Legislativo N° 1451,

3.6 Decreto Legislativo N° 1228, Decreto Legislativo de Centros de Innovaciéon Productiva y Transferencia
Tecnoldgica - CITE.

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

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

3.9 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

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

3.11 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

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

3.13 Decreto Supremo N° 004-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo de
Centros de Innovacidn Productiva y Transferencia Tecnolégica - CITE.

3.14 Decreto Supremo N° 005-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Tecnoldgico de la Produccién - ITP.

3.15 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

3.16 Decreto Supremo N° 398-2021-EF, que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el afio 2022.

3.17 Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

3.18 Resolucion Ministerial N° 801-81-EFC/76-NSAC, que aprueba las Normas del Sistema Administrativo
Contable, entre otras, la N° 03 Documentacién Sustentatoria y N° 04 Verificacidn Interna.

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

3.20 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15, la misma que tiene vigencia de caracter permanente y modificatorias.
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. ALCANCE

Lo dispuesto en la presente Directiva, es de aplicacion y obligatorio cumplimiento de todos los 6rganos y
dependencias del ITP, asi como de sus servidores/as civiles como responsables y/o usuarios de la Caja Chica
del ITP.

. RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

De laOA

a) Emitir la Resolucién Administrativa de apertura y modificaciones de la Caja Chica y designacion de
los responsables titulares y suplentes de la Caja Chica en cada ejercicio fiscal.

b) Comunicar y tomar las acciones correctivas en base al informe que reporta el area de Contabilidad,
sobre las acciones detectadas en los arqueos de la Caja Chica de la Sede Central y/o del area de
tesoreria en los casos de los arqueos de las Cajas Chicas de los CITEs, asi como de cualquier accién
contraria a la presente Directiva.

c) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

De la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Verificar el control de la asistencia de los/las servidores/as civiles, a efectos de acreditar el reconocimiento
del pago por concepto de alimentacion y movilidad, cuando corresponda.

Del/De la Responsable de la Caja Chica

a) Administrar los recursos financieros cumpliendo lo establecido en la presente Directiva, asi como
normas vigentes en materia tributaria, y del sistema de gasto publico.

b) Establecer las medidas de seguridad para la custodia de los recursos asignados y de los
documentos que sustentan el gasto.

c) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso, con la
documentacion sustentatoria, detallada y ordenada.

d) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con recursos del fondo fijo
de la Caja Chica se ajusten a lo indicado de la presente directiva, a su vez sean veraces y
cumplan con los requisitos exigidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago establecido
por la Sunat y los formatos internos aprobados en la misma.

e) Mantener actualizado el registro de los comprobantes de pago y los documentos
sustentatorios de los egresos, ordenados en forma secuencial, listos para ser presentados en
cuanto se le requiera.

f) Verificar que, el “Recibo de Egreso Provisional” cuente con la autorizacion de el/la Jefe/a de
la OA, del/de la Responsable de Tesoreria y de el/la Jefe/a inmediato del solicitante, para el
caso de la Sede Central del ITP; y en caso de los CITE, por el/la Director/a de cada CITE y
de ellla Jefe/a inmediato del solicitante, previo al otorgamiento del efectivo.

g) Verificar que el “Recibo de Egreso Provisional” indique: la fecha de emisién, la descripcion
clara y sucinta del concepto para el cual se retira recursos del fondo fijo de la Caja Chica,
nombre completo del usuario, DNy firma, entre otros datos importantes que permitan el cabal
conocimiento del uso del dinero y del usuario.

h) Asegurar y/o prever que exista suficiente liquidez para atender gastos menores, de manera
que no se comprometa la operatividad del ITP.

i) Notificar al comisionado la rendicién documentada del monto otorgado, al cumplirse las 48
horas de entregado el efectivo.
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j) Informar a través del/de la Responsable de Tesoreria o de el/la Director/a de la CITE a la OA, los
casos de los comisionados que no rindieron oportunamente el importe otorgado a través de recibos
de egresos provisionales, a efectos de ejecutar las acciones administrativas que correspondan.

k) Observar el caso de los gastos por bienes y/o servicios afectos a retencién y/o detraccion de acuerdo
a los porcentajes establecidos por la Sunat, que el depésito se efectlie en el plazo maximo de cinco
(5) dias habiles desde su cancelacion.

[) Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal para el reembolso de la Caja Chica.

m) Verificar y asegurar que el usuario solicitante de fondos no tenga recibo de egreso provisional
pendiente de rendicion.

n) Tener la informacion actualizada mediante un registro auxiliar estandar de gastos, detallando el
numero de SIAF, comprobante de pago y nimero de memorando para el reembolso, asi como los
egresos que conforman las rendiciones y liquidaciones de la caja chica, reflejando el saldo por rendir
a fin de mantener un mejor control.

0) Presentar, dentro de los 15 dias habiles de su inicio y cese como responsable, la “Declaracién Jurada
de Ingresos de Bienes y Rentas”, de acuerdo a lo establecido en la Ley 27482, su Reglamento, y la
Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG, modificatoria y complementaria, debiendo remitir dicha
declaracion fisica a la OA del ITP.

p) Otras responsabilidades relacionadas a esta funcién, que le asigne la OA.

5.4 Del Suplente de la Caja Chica
a) Asumir las responsabilidades indicadas en el numeral 5.3, solo en ausencia del titular.

5.5 Dellde la Responsable de Contabilidad
a) Realizar la certificacion, compromiso y devengado correspondiente.
b) Revisar las rendiciones de la Caja Chica para su reposicion y/o liquidacion.
c) Realizar arqueos inopinados a la Caja Chica.
d) Custodiar las actas de arqueos realizados a la Caja Chica.
)

e) Informar a la OA el resultado de los arqueos realizados a los responsables de la Caja Chica.

5.6 Dellde la Responsable de Tesoreria

a) Adoptar las medidas de seguridad y los implementos necesarios que aseguren la adecuada custodia
de la documentacién sustentatoria.

b) Verificar que las reposiciones del fondo por los gastos efectuados sean hasta por el importe aprobado
en la resolucion administrativa.

c) Realizar las OPE (Orden de Pago Electronica) a nombre de ellla Responsable de la administracion
del Fondo Fijo para la caja chica, 0 a nombre de el/la suplente en ausencia del titular previa verificacion
de la Resolucién Administrativa.

5.7 Dellde la Director/a del CITE
a) Supervisar la ejecucion del gasto de la Caja Chica, asi como de su liquidacion en el marco de la
presente Directiva.
b) Supervisar las actividades del/de la Responsable de la Caja Chica y suplente de ser el caso.
c) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva y normas conexas.

5.8 Del Usuario de la Caja Chica
a) Rendir cuenta de los gastos realizados con el fondo entregado mediante recibo de egreso provisional
en el plazo y condiciones establecidas en la presente Directiva.
b) Cumplir lo dispuesto en la presente Directiva y normas conexas.

6. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
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6.1 ABREVIATURAS

6.1.1
6.1.2
6.1.3
6.1.4
6.1.5
6.1.6
6.1.7
6.1.8

CITE : Centros de Innovacién Productiva y Transferencia Tecnoldgica.

DNI : Documento Nacional de Identidad.

ITP : Instituto Tecnoldgico de la Produccién.

OA : Oficina de Administracion.

OPPM : Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

RUC  :Registro Unico de Contribuyentes.

SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria.
SBS  : Superintendencia de Banca y Seguros.

6.2 DEFINICIONES

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

6.2.10

6.2.11

6.2.12

Ao fiscal: Periodo en que se ejecuta el presupuesto institucional y que coincide con el afio
calendario, es decir, se inicia el primero de enero y finaliza el treinta y uno de diciembre.
Arqueo inopinado: Corte de caja imprevisto, complementado con el recuento o verificacién de
las existencias en efectivo y de los documentos que forman parte del saldo de la cuenta
respectiva, a una fecha determinada.

Caja Chica: Es un monto de recursos financieros (fondo), que se mantiene en efectivo, aplicable
Unicamente para efectuar gastos menores, que demanden su cancelacion inmediata o que, por
su finalidad y caracteristicas, no puede ser debidamente programados, mediante otra modalidad,
siendo su fuente de financiamiento indistintamente Recursos Directamente Recaudados,
Recursos Ordinarios o Donaciones y Transferencias.

Gasto urgente: Gasto que necesita ser realizado con rapidez, el cual si no es atendido
imposibilitara las funciones diarias de la Oficina, Direccién, CITE y Unidad Técnica del CITE.
Jefe/la Inmediato: Para efectos de la implementacién de la Directiva entiéndase como jefe/a
inmediato al responsable de una Oficina, Direccién, CITE y Unidad Técnica del CITE.
Declaracion Jurada de movilidad local: Es el documento que acredita el importe utilizado
Unicamente para el desplazamiento en la realizacién de una comisién de servicio.

Recibo de egreso provisional: Es un documento que acredita y sustenta la entrega de dinero
en efectivo de la Caja Chica, a un usuario para viabilizar la adquisicién de un bien o el pago de
un servicio determinado de manera inmediata.

Rendicion: Es la presentacion de la documentacion sustentatoria del gasto por parte del
suscriptor del recibo provisional, para el cumplimiento de una funcion y/o comision de servicio
con cargo a rendir cuenta.

Reposicion: Restitucion de los recursos que conforman la Caja Chica mediante el giro de
cheques a favor del/de la responsable titular de la misma o responsable suplente de ser el caso.
Responsable de la Caja Chica: Servidor/a civil designado mediante Resolucion con la finalidad
de administrar la Caja Chica.

Suplente de la Caja Chica: Servidor/a civil que en ausencia del Responsable de la Caja Chica
ejerceré sus funciones, designado mediante Resolucion.

Usuario: Servidor/a civil que recibe recursos de la Caja Chica para la adquisicién de un bien o
contratacion de un servicio.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Principios
Las acciones de ejecucion del gasto con cargo a la Caja Chica se rigen bajo los Principios de Racionalidad
y Austeridad en el gasto publico, que implica una administracién adecuada de los recursos publicos.
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7.2 Requisitos para ser designado Responsable o suplente de la Caja Chica
a) Mantener una relacion laboral bajo cualquier modalidad con el ITP!.
b) No encontrarse sometido a proceso administrativo disciplinario.
c¢) No haber sido sancionado, fuera o dentro del ITP por acciones vinculadas a labores de tesoreria o
afines.

7.3 Designacion del/de la Responsable y del suplente de la Caja Chica
El/La Responsable y suplente de la Caja Chica se designan mediante Resoluciéon Administrativa emitida
por la OA a propuesta del/de la Responsable de Tesoreria o Director/a del CITE en amparo a los
dispositivos legales vigentes.

La Resolucién Administrativa que aprueba la Caja Chica debe indicar lo siguiente:

a) Organo o dependencia a quien se le asigna la Caja Chica.

b) Especifica de Gasto de la Caja Chica.

c) Importe asignado por especifica de Gasto.

d) Nombres y Apellidos del/de la responsable titular y suplente de su administracion.
e) Fuente de Financiamiento de la Caja Chica.

f) Importe total asignado a la Caja Chica.

—_—— — —

7.4 Descuentos por Planilla por no Rendicién
Por los retiros temporales para realizar gastos menudos, no programables y urgentes se llena el Recibo
de Egreso Provisional debidamente autorizado, el cual debe ser rendido en un plazo no mayor de 48
horas, al término del cual ellla Responsable de la Caja Chica informa a la OA, a través del/de la
Responsable de Tesoreria, o de ellla Director/a del CITE, para la aplicacién del descuento de la Planilla
de Remuneraciones a los/las servidores/as civiles que no rindan cuenta en el plazo mencionado.

7.5 Recursos Asignados a la Caja Chica
Los recursos asignados a la Caja Chica estan destinados al pago de gastos urgentes y menores que
demanden su cancelacién inmediata, y que por sus caracteristicas no puedan ser debidamente
programados mediante otra modalidad.
El monto de la Caja Chica puede ser incrementado en funcién a su flujo operacional mediante Resolucion
de la Oficina de Administracion, previo informe que sustente la necesidad y segun disponibilidad
presupuestal.

7.6 Prohibicion de Gasto de la Caja Chica
Se encuentra prohibido utilizar los recursos de la Caja Chica para cubrir gastos que se encuentren
relacionados a los siguientes conceptos:
Pago y/o adelanto de haberes y/o propina (Activos, Pensionistas, CAS y Practicantes).
Pago de servicios profesionales a terceros.
Compra de bienes de activo fijo.
Pago de Servicios Publicos (agua, luz, telefonia, internet).
Pago de Arbitrios Municipales.
Pago de tasas, impuestos o multas a organismos del Estado.
Bebidas alcohdlicas y productos que no guardan relacion con las actividades de la entidad.
Gastos de agasajos, festividades y similares.

ZLe;raeo

1 Quedan comprendidos aquellos servidores/as civiles contratados bajo el Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057.
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i) Otorgar préstamos.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

8.2
8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Los requerimientos con cargo al fondo de la Caja Chica deben ser previamente autorizados de manera
expresa a través del recibo de egreso provisional por el/la Jefe/a de la OA, en el caso de la Sede Central
del ITP y por el/la Director/a en el caso de los CITE.

El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del 20% de la UIT.

En los casos que por razones justificadas y de manera excepcional requieran solicitar montos mayores a
lo sefialado en el punto 8.2 seran autorizados por el/la Jefe/a de la O.A en caso de la sede central ITP y
de elfla Director/a en el caso de los CITE.

Si el gasto supera los S/ 700.00 (Setecientos con 00/100 Soles), se efectla la retencién tributaria o
detraccién correspondiente.

Se puede atender gastos de viaticos por comision de servicios Unicamente cuando se trate de viajes
urgentes no programados cuya duracién se estime mayor a 8 horas, previamente autorizada por ellla
Jefe/a de Administracién o Director/a del CITE, y se realicen fuera de la provincia donde se ubica el lugar
habitual de trabajo. Estos se rinden con la Planilla de Viaticos, el formato de rendicion y los comprobantes
de pago que sustenten los gastos.

Los gastos por la adquisicion de materiales y Utiles de oficina solo proceden cuando la necesidad
sea imperante y no exista stock de dichos bienes en el almacén, no sea un bien sustituto de uno
que existe en almacén (por motivo de marca o preferencias del usuario), y no haya podido ser
programado. Para su autorizacion se debe adjuntar la copia del correo institucional del encargado
del almacén en el cual indique que a la fecha de solicitado no se contaba con el bien requerido,
en el caso de la Sede Central y de los almacenes periféricos de los CITE que cuentan con ellos.
En todo caso, se debe contar con la autorizacion expresa de el/la Director/a del CITE.

El gasto en el mes con cargo al fondo de la Caja Chica no debe exceder de tres (3) veces el monto
constituido, indistintamente del ndmero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el
mismo periodo.

Cuando eventualmente se reciban comprobantes de pago en moneda extranjera se debe consignar el
monto equivalente en soles al tipo de cambio establecido en la Superintendencia de Banca y Seguros
(SBS) a la fecha de transaccion u operacion.

Apertura de caja chica

El Area de Tesoreria realiza el giro correspondiente con OPE (Orden de Pago Electrénico) a nombre
del/de la Responsable de Caja Chica, el cual es depositado en su cuenta, con lo cual se da inicio a la
apertura del fondo de caja chica.

8.10 Atencion de requerimientos

8.10.1 EllLa Responsable de Caja Chica entrega el efectivo con cargo al recibo de egreso
provisional, debidamente firmado por ellla Jefe/a de la OA, del/de la Responsable de
Tesoreria y de ellla Jefe/a inmediato del solicitante, para el caso de la Sede Central del
ITP; y en caso de los CITE, por el/la Director/a de cada CITE y de el/la Jefe/a inmediato
del solicitante.
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8.10.2 Gastos por concepto de movilidad y alimentacion

a) Movilidad local

a.1) Elimporte por movilidad local, se otorga para atender comisiones de servicios locales
s6lo a los/las servidores/as civiles del ITP que se desplacen en el desarrollo de sus
labores oficiales, utilizando el Anexo 5 y de acuerdo al lugar de destino e importe
establecido en el Anexo 6, para el caso de la Sede Central, priorizando el transporte
publico y siempre que se sustente la no disponibilidad de vehiculos oficiales.

a.2) Los CITE, segun su situacion geogréfica, elaboran la propuesta de tarifario de movilidad
local a los lugares que se desplazan con frecuencia dentro de la provincia del lugar
habitual de trabajo, la que presenta a la OA para su aprobacién.

a.3) El pago de movilidad no puede ser mayor al consignado en el respectivo tarifario de
cada dependencia, siendo el uso del servicio de taxi o similar, de manera excepcional
y especificamente para casos de suma urgencia. Denominese casos urgentes aquéllos
que impliquen coordinaciones, gestiones, tramites, traslado de valores u otros, que
deben llegar en plazos determinados e impostergables. Los tramites rutinarios se
realizan usando el servicio de transporte publico urbano.

a.4) Para la atencion de la movilidad, debe presentarse el Anexo 5, el mismo que debe
contar con los sellos de visita a las instituciones, o con el documento sustentatorio que
acredite la visita y/o comision realizada. En caso no se cuente con el sello de visita o
documento sustentatorio, la atencion de la movilidad se sustenta con documento o
correo electrénico de ellla Jefe/a inmediato del comisionado, quien avala la comisién
realizada y asume responsabilidad, en caso verificacion y/o fiscalizacidn posterior.

Movilidad local y alimentacién por labores extraordinarias

b.1) Se puede reconocer movilidad al personal que realice labores fuera de la jornada
laboral, en dias laborables, con posterioridad a las 21:00 horas, o durante dias no
laborables, cuando se haya requerido su presencia, previamente autorizada por el/la
jefe/a inmediato del 6rgano o dependencia y siempre que no exista disponibilidad de
vehiculos.

b.2) Para su reconocimiento, se debe presentar la papeleta de movilidad, segin el Anexo 5,
debidamente suscrito y el reporte de asistencia; asimismo, para el caso de los
conductores, adjuntan, ademas, copia de la bitacora.

b.3) El monto a reconocer por este concepto sera de acuerdo al lugar de destino e importe
establecido en el Tarifario movilidad local.

b.4) Se reconocera el consumo de alimentos por el importe maximo de S/ 20.00 (Veinte con
00/100 Soles), previa presentacién del comprobante de pago y con una permanencia
minima de cuatro (4) horas fuera de la jornada laboral, en dias laborables.

b.5) Exceptlese del monto limite citado en el literal precedente, al/a la Director/a Ejecutivo,
Secretario/a General, Jefes/as de Oficinas y Directores/as.

b.6) La OA puede solicitar informacion adicional, previa o posteriormente, que sustente la
necesidad de la actividad que determina la labor extraordinaria.

8.11 Rendicion y reposicion del fondo de caja chica

8.11.1 El/La Responsable de la Caja Chica, a través del/de la Responsable de Tesoreria o Director/a
del CITE, solicita las reposiciones oportunamente, a fin de que la Caja Chica tenga liquidez
permanente, cumpliendo con todos los requisitos sefialados en esta Directiva, presentando los
formatos establecidos en el Anexo 2 “Rendicién de la Caja Chica Detallado”, adjuntando los
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8.11.2

8.11.3

8.11.4

documentos originales que sustente el gasto, ordenado correlativamente y cronol6gicamente
pagado, debiendo identificar el clasificador por cada gasto, y finalmente cada comprobante de
pago debe contar con la firma del/de la Responsable de la Caja Chica y visto bueno (V° B®)
del/de la Responsable de Tesoreria o Director/a del CITE.

El/La Responsable de la Caja Chica debe verificar, respecto a la documentacion que sustenta el
gasto, la legalidad, RUC, emitido a nombre del ITP, direccién, concepto del gasto, monto,
impuestos (retencién o detraccion), y que cumpla los requisitos establecidos en la presente
Directiva, de estar conforme consigna su firma y sello, posteriormente deriva al/a la Responsable
de Tesoreria o Director/a del CITE para su visto bueno (V° B°).

De los comprobantes de pago

a) Los comprobantes de pago que sustenten los gastos de la Caja Chica deben ser aquellos
autorizados por Sunat, (Articulo 2 de la R.S. 007-99/Sunat, modificada por la R.S. 048-
2021/Sunat), tales como Facturas, Boletas de Venta, Recibos de Honorarios, Boletos de
Viaje, etc., debe exigirse factura por cualquier monto, a excepcion de proveedores que no
estén autorizados a otorgar facturas electronicas como aquellos que se encuentran en el
Régimen Unico Simplificado.

Todos los comprobantes, sin excepcién, deberan consignar lo siguiente:

Razén Social : Instituto Tecnoldgico de la Produccién
RUC : 20131369477
Direccion : Av. Republica de Panaméa N° 3418 — San Isidro, Lima, Lima.

Asimismo, el consumo de alimentos, adquisicién de bienes y servicios recibidos debe ser
detallado.

En los comprobantes deberéa consignarse lo siguiente:

i.  Motivo y descripcion del gasto.
ii. Firma de ellla servidor/a civil que realizé el gasto.
iii. Adicionalmente, la firmay sello de Visto Bueno (V°B°) del/de la Responsable de la Caja
Chica y ellla Director/a para el caso de los CITE o Jefe/a de Oficina que autoriza el
gasto para el caso de Sede Central del ITP.

b) En el caso de gastos por peaje y estacionamiento, el comprobante debe consignar el nimero
de placa del vehiculo, nombre completo de el/la servidor/a civil a quien se le asigno el
vehiculo.

c) En caso de Boletos de Viaje, debe consignarse ademas el nombre y DNI del pasajero

Toda rendicién de la Caja Chica, debe estar sustentada con documentos y comprobantes
originales del periodo de rendicion que cumplan los siguientes requisitos:

a) Comprobantes de pago segun lo dispuesto en el numeral 8.11.3

b) Declaracion jurada de gasto por movilidad local, mediante el formato Anexo 5 “Declaracion
Jurada de Movilidad Local’.

c) Porcada gasto adjuntar otros documentos ademés del comprobante de pago, que sustenten
fehacientemente el desembolso.
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8.11.5

8.11.6

8.11.7

8.11.8

8.11.9

8.11.10

8.11.11

8.11.12

d) Los comprobantes de pago no deben presentar fallas técnicas de impresion, errores en la
emision, enmendaduras, borrones y/o tachas que denoten indicios de adulteracién.

e) Adjuntar la consulta RUC del dia de emision de la factura de cada proveedor cuyo
comprobante forme parte de la rendicién.

f)  No se acepta gastos realizados por personal que no tenga vinculo laboral con el ITP.

g) No se acepta gastos de combustible de existir la contratacion u orden de compra emitida
por el servicio prestado a favor del ITP, salvo el caso de viaticos otorgados por la Caja Chica.

EllLa Responsable de Caja Chica prepara el expediente de rendicion de gastos
constituido por la documentacién detallada en el numeral 8.11.4.

La rendicion de la Caja Chica debe remitirse al area de Contabilidad (control previo) para su
revision y fiscalizacion respectiva.

El area de Contabilidad solicita el Certificado de Crédito Presupuestario a la OPPM.
La OPPM, otorga el Certificado de Crédito Presupuestario.

La OA, para el caso de la Sede Central, consigna su visto bueno (V° B°) en cada uno de los
comprobantes de pago o documento que sustenta el gasto; y para el caso de los CITE consigna
su visto bueno (V° B°) en el formato de rendicion (Anexo 2).

El area de Contabilidad previa autorizacion por el/la Jefe/a de la OA, realiza la fase del
compromiso y devengado, luego de lo cual deriva al area de Tesoreria.

El area de Tesoreria realiza la fase del giro con OPE (Orden de Pago Electronico) a nombre
del/de la Responsable de la Caja Chica, y procede con el archivo del expediente de rendicion.

El/lLa Responsable de la Caja Chica administra y custodia los fondos asignados en un lugar
seguro y adecuado.

8.12 Liquidacion de la caja chica

8.12.1

8.12.2

La liquidacion de la Caja Chica se efectua en los siguientes casos:

a) Al cierre del ejercicio fiscal.
¢ La Caja Chica debe liquidarse con una anticipacion de dos (2) dias habiles, para el caso
de la Sede Central del ITP, y cuatro (4) dias habiles para el caso del CITE, al cierre del
gjercicio fiscal.
o De existir un saldo por devolver, se genera la papeleta de depésito a favor del Tesoro
publico - T-6 para su depdsito en el Banco de la Nacion, con una anticipacion de dos
(2) dias habiles para el caso de la Sede Central del ITP, y cuatro (4) dias habiles para
el caso del CITE, al cierre del ejercicio fiscal.
b) Por disposicién de la Direccion Ejecutiva del ITP.
c) Por disposicién normativa.

Para proceder con la liquidacion de la Caja Chica se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) El/La Responsable de la Caja Chica de la Sede Central y del CITE, prepara la rendicion final
con la documentacion sustentatoria pagada y cancelada, para su remision, conjuntamente
con un informe al area de Contabilidad, solicitando la liquidacién de la Caja Chica asignada.
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8.13C

b) El area de Contabilidad procede con la revision de las rendiciones, si hubiese
observaciones, éstas se remiten a la dependencia correspondiente, para que en un plazo
maximo de dos (2) dias habiles subsane las observaciones.

ontrol y supervision en el uso de la Caja Chica.

a) El responsable del fondo de la Caja Chica verifica al término del dia la documentacién que sustente

el gasto y saldo en efectivo.

b) El area de Contabilidad debe efectuar arqueos periodicos e inopinados, con el objeto de regular

procedimientos administrativos y salvaguardar su correcta utilizacién, debiendo emitir el acta
correspondiente, con las observaciones y recomendaciones, si fuera el caso, conforme al anexo N°
07 Formato de Arqueo de Caja Chica.

c) El area de Contabilidad archiva el acta de arqueo original e informa a la OA del resultado del arqueo,

para la implementacion de las recomendaciones, de ser el caso.

d) El/lLa Director/a del CITE debe supervisar que el/la Responsable de Caja Chica cumpla con lo

establecido en el numeral anterior.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, constituyen faltas de
caracter disciplinario, la misma que genera la sancion administrativa pertinente, de acuerdo a la
normatividad vigente. Asimismo, la adulteracion y/o falsificacién y/o presentacion de comprobantes
falsos por compras o servicios no reales, o sobrevaluados, constituye falta grave que debe evaluarse a
través de la Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios del ITP, sin perjuicio de la responsabilidad
civil y/o penal que correspondiera.

El/La Responsable de la Caja Chica, debera tomar las medidas de seguridad para realizar el cobro del
depoésito del OPE (Orden de Pago Electronico) o del Dep6sito en su cuenta del Banco de la Nacién para
la atencion de los gastos de la Caja Chica.

De producirse robo o pérdida del importe de la Caja Chica asignado, el/la Responsable de la Caja Chica
debe efectuar la denuncia policial respectiva, en la comisaria de la jurisdiccién donde ocurrié el hecho
dentro de las 24 horas de haberse producido el mismo. Posteriormente, el/la Responsable de la Caja
Chica debe informar del hecho delictivo, acompafiando la denuncia policial, al/a la Responsable de
Tesoreria, y éste a su vez comunica a ellla Jefela de la OA para que tome las acciones
correspondientes.

Esta prohibido presentar como sustento de gasto comprobantes que denoten acumulacion de puntos,
asi como los pagos efectuados con tarjeta decrédito.

Excepcionalmente el gasto por concepto de adquisicién de arreglos florales funerarios que en
representacion del ITP se envié como saludo de pésame; asi como los gastos de representaciones
protocolares entre Entidades Publicas y/o a Funcionarios Publicos, son asumidos con cargo al fondo de
la Caja Chica siempre que sean autorizados expresamente por el/la Jefe/a de la OA, Secretaria General
ylo la Direccion Ejecutiva, de ser el caso.

Los CITE, deben tener los formatos de “Recibo de Egreso Provisional’, para lo cual debe adecuarse al
formato del Anexo 4 de la presente Directiva, debiendo contar con las firmas del/de la Responsable de
la Caja Chica y el/la Director/a del CITE.
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9.7 Los CITE cuentan con un plazo de 5 dias habiles a partir de la vigencia de la presente Directiva para
remitir su propuesta de “Asignacion por Concepto de Movilidad Local” ala OA de acuerdo a lo sefialado
en el literal a.2) del numeral 8.10.2 de la presente Directiva.

9.8 La OA aprueba finalizado el plazo maximo antes sefialado la “Asignacién por Concepto de Movilidad
Local CITE”. Para el caso de los CITE que no remitan dicha informacion, la OA propone y aprueba
directamente la “Asignacion por Concepto de Movilidad Local”, bajo responsabilidad de el/la Director/a
del CITE ante dicha omision. Aprobada la “Asignacion por Concepto de Movilidad Local para los CITE”,
forma parte integrante de la presente Directiva.

9.9 El/lLa responsable de Caja Chica presenta a la OA, a través del/de la Responsable de Tesoreria o de
ellla Director/a del CITE, una proyeccion anualizada de los gastos estimados que realice su
dependencia o area con fondos de Caja Chica, separados por clasificadores de gasto, y considerando
la disponibilidad presupuestal respectiva, a fin de contar con certificacion presupuestal para el afio fiscal
en curso antes de la apertura de los fondos.

9.10 El area de Contabilidad prepara un instructivo general sobre la presentacion de la rendicion de gastos
de Caja Chica para el trdmite correspondiente, de seguimiento obligatorio.

9.11 Las situaciones no reguladas en la presente directiva y/o excepciones, deben ser resueltas de forma
expresa y con el debido sustento por el/la Jefe/a de la OA en caso de la sede central ITP y de ellla
Director/a en el caso de los CITE.

10.ANEXOS

10.1  Anexo 1 :Tipos de Comprobantes de Pago — Cédigos Sunat

10.2 Anexo 2 :Formato de “Rendicion de la Caja Chica Detallado”.

10.3 Anexo 3 :Formato de “Resumen Clasificadores de Gasto de Caja Chica”.

10.4 Anexo4 :Formato de “Recibo de Egreso Provisional”.

10.5 Anexo 5 : Declaracion Jurada de Movilidad Local.

10.6 Anexo 6 : Tarifario por concepto de movilidad local (Sede Central).

10.7 Anexo 7 :Formato de Acta de Arqueo de Fondo Fijo de Caja Chica”
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ANEXO 1

TIPOS DE COMPROBANTE - CODIGO SUNAT

N° DESCRIPCION

00 Papeleta de movilidad

01 Factura

02 Recibo por Honorarios

03 Boleta de Venta

04 |Liquidacién de compra

06 Carta de porte aéreo por el servicio de transporte de carga aérea

07 Nota de crédito

14 Recibo por se_rvicios pl]b!icos de suministr_o de energ_l'a_ elélctr!ca, agua, teléfono y otros servicios
complementarios que se incluyan en el recibo de servicio publico

16 Boletqs Qe viaje emitidos por las empresas de transporte nacional de pasajeros, via terrestre o
ferroviaria.

37 Documgptos que emitan. I(_)s concesionarios del servicio de revisiones técnicas vehiculares, por la
prestacion de dicho servicio

50 Declaracion Unica de Aduanas - Importacién definitiva

51 Péliza o DUI Fraccionada

52 Despacho Simplificado - Importacion Simplificada

91 | Comprobante de No Domiciliado

99 Boletos de viaje emitidos por las empresas de transporte fluvial de pasajeros
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ANEXO 2

RENDICION DE LA CAJA CHICA DETALLADO

Periodo de rendicion: Del al
REEMBOLSO N° -2022 F.F.
COMPROBANTE DE PAGO
N° | Clasificador Tipo . I G s/
Orden| deGasto | Fecha (codigo N° N° RUC Nombre o Razén Descripcion del Gasto Importe
emision Suna%) Serie | Comprobante Social

TOTAL (S))

MOVIMIENTO FINANCIERO

TOTAL FONDO FIJO S/

Importe presente rendicion

Saldo actual S/

Jefe/a Inmediato

Ve B®

Responsable de la Caja Chica

Firma
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ANEXO 3
RESUMEN CLASIFICADORES DE GASTO DE CAJA CHICA
Periodo del al del 2022
REEMBOLSO N° -2022
RESUMEN DE GASTOS
Clasificador del gasto Descripcion Importe S/

Total presente rendicion S/

Jefe/a Inmediato
Ve B°

Responsable de la Caja Chica

Firma
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ANEXO 4
FORMATO: RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL
Rozﬁ PERU | Ministerio ’TP o
& de la Produccién feenologico
FORMATO
RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL
NO

F.F. S/

NOMBRES Y APELLIDOS:.......ouiiiiit ittt

ORGAND ... ettt

IMPORTE EN LETRAS ...ttt ettt e e e e s

CONCEPTO DE ... ttie ettt ettt ettt e et e et e e st e e st e et e e ent e e e e enteeennee s

.............................. de.........de 20
Jefe/a Inmediato Responsable de Tesoreria Jefe/a de OA
Ve B® Ve B® Ve B®
DECLARACION JURADA

Yo,

identificado con DNI N° , autorizo a que se efectle el descuento del importe del

presente Recibo, de mis haberes u honorarios, en caso de no haber rendido en el plazo de dos (02) dias

habiles, segun lo establecido en la Directiva vigente del ITP.

Firma del Receptor del Dinero
Ve B®
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(ANVERSO)
ANEXO 5
DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL - SEDE CENTRAL
Por labores extraordinarias () DIA MES ANO
2022

Yo, identificado con DNI N°

Personal CAS () Nombrado (), en concordancia con lo dispuesto en el Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15,
aprobada con R.D N° 002-2007-EF/77.15 y modificada con la Resolucién Directoral No. 017-2007-EF/77.15, recibi de la
Oficina de Administracion - Area de Tesoreria del Instituto Tecnoldgico de la Produccion, con cargo al fondo de la Caja Chica

la suma de: por concepto de

movilidad local de:

a:

Justificacion o Motivo:

Firma del usuario

Jefe/a Inmediato Jefe/a de la Oficina de Administracion

NOTA: La papeleta de movilidad debe contar con los sellos de visita a las instituciones, o con el documento sustentatorio que acredite la visita y/o comision
realizada. En caso no se cuente con el sello de visita 0 documento sustentatorio, la atencién de la movilidad sera solicitada con documento o correo electronico
de el/la Jefe/a inmediato del comisionado, quien avala la comision realizada y asumira responsabilidad, en caso de verificacion y/o fiscalizacion posterior.
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- - (REVERSO)
DURACION USO DE VEHICULO OFICIAL
. Hora No
Horainicio | termino Ida Vuelta | gisponibilidad
Encargado/a de Transportes
FIRMA'Y SELLO DEL LUGAR VISITADO
Hora. ..o Hora. ..o Hora.....ccovveeiiecii
Hora. ..o HOra. ..o Hora.....ooovveeiiieccii,
DETALLE DEL COSTO DE LA MOVILIDAD
De: Hora A: Hora tMed'O de Importe
ransporte
Total S/

Firma del usuario/a

NOTA: La papeleta de movilidad debe contar con los sellos de visita a las instituciones, o con el documento sustentatorio que acredite la visita y/o comisién
realizada. En caso no se cuente con el sello de visita 0 documento sustentatorio, la atencién de la movilidad sera solicitada con documento o correo electronico
de elfla Jefe/a inmediato del comisionado, quien avalara la comision realizada y asumira responsabilidad, en caso de verificacion y/o fiscalizacion posterior.
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B (ANVERSO)
DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL - CITE
Por labores extraordinarias ( ) DIA MES ANO
2022

Yo, identificado con DNI N°

Personal CAS () Nombrado (), en concordancia con lo dispuesto en el Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15,

aprobada con R.D N° 002-2007-EF/77.15 y modificada con la Resolucién Directoral No. 017-2007-EF/77.15, recibi del CITE

del Instituto
Tecnologico de la Produccion, con cargo al fondo de la Caja Chica la suma de: -
por concepto de movilidad local de:
a:
Justificacién o Motivo:
Firma del usuario/a
Jefe/a Inmediato Director/a del CITE

NOTA: La papeleta de movilidad debe contar con los sellos de visita a las instituciones, o con el documento sustentatorio que acredite la visita y/o comision
realizada. En caso no se cuente con el sello de visita 0 documento sustentatorio, la atencién de la movilidad sera solicitada con documento o correo electronico
de el/la Jefe/a inmediato del comisionado, quien avala la comision realizada y asumira responsabilidad, en caso de verificacion y/o fiscalizacion posterior.
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DURACION USO DE VEHICULO OFICIAL
. Hora No
Horainicio | termino Ida Vuelta | gisponibilidad
Encargado/a de Transportes
FIRMA'Y SELLO DEL LUGAR VISITADO
Hora. ..o Hora. ..o Hora.....ccovveeiiecii
Hora. ..o HOra. ..o Hora.....ooovveeiiieccii,
DETALLE DEL COSTO DE LA MOVILIDAD
De: Hora A: Hora Medio de Importe
transporte
Total S/

Firma del usuario/a

NOTA: La papeleta de movilidad debe contar con los sellos de visita a las instituciones, o con el documento sustentatorio que acredite la visita y/o comisién
realizada. En caso no se cuente con el sello de visita o documento sustentatorio, la atencion de la movilidad ser4 solicitada con documento o correo electronico
de ellla Jefe/a inmediato del comisionado, quien avala la comision realizada y asumira responsabilidad, en caso de verificacion y/o fiscalizacién posterior.
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ANEXO 6

FORMATO: TARIFARIO POR CONCEPTO DE MOVILIDAD LOCAL (SEDE CENTRAL)

a. Del ITP - Local San Isidro a los distritos de Lima Metropolitana y el Callao:

Importes Maximos
L del Desti (Iday vuelta)
ugar del Destino Servicio Publico Taxi
(Soles) (Soles)
\P/f;m:mlla, Callao, Bellavista, Carmen de la Legua, La Perla, La 15.00 70,00
Puente Piedra, San Martin de Porres, Los Olivos, Comas, 12.00 60.00
Carabayllo, Independencia, Ancon, Santa Rosa. ' '
Brefia, Rimac, Cercado de Lima, La Victoria, Jesus Maria,
Magdalena, San Miguel, Pueblo Libre. 10.00 30.00
Lince, Miraflores, San Luis, San Borja, El Agustino, Surquillo. 8.00 20.00
San Isidro. 5.00 15.00
Sgnta Anita, La Molina, Sar)t|ago de Surco, Ate, San Juan de 24.00 40.00
Miraflores, Barranco, Chorrillos.
Lurin, Chosica, Chaclacayo, Cieneguilla, Pachacamac, San Juan de 3000 60.00
Lurigancho, Villa Maria del Triunfo, Villa El Salvador. ) '

b. Del ITP Callao a los distritos de Lima Metropolitana y el Callao:

Importes Maximos

L del Desti (Iday vuelta)
ugar el Lestino Servicio Publico Taxi
(Soles) (Soles)
Callao 10.00 20.00
\ngpéamlla, Bellavista, Carmen de la Legua, La Perla, La Punta, Mi 12.00 24.00
Puente Piedra, San Mart|.n de Porres, Los Olivos, Comas, 12.00 40.00
Carabayllo, Independencia
Brefia, Rimac, Cercado de Lima, La Victoria, Jesus Maria, 15.00 5000
Magdalena, San Miguel, Pueblo Libre. ' '
Angon, Santg Rosa, meg, San Isidro, Miraflores, San Luis, San 20.00 20.00
Borja, Surquillo, El Agustino.
San Juan de Lurigancho, Santa Anita, La Molina, Santiago de
Surco, Ate, San Juan de Miraflores, Villa Maria del Triunfo, 24.00 70.00
Barranco, Chorrillos, Villa El Salvador.
Lurin, Chosica, Chaclacayo, Cieneguilla, Pachacamac 30.00 80.00
Pucusana. 30.00 90.00
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ANEXO 7
ACTA DE ARQUEO FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Enlaciudadde ..................... siendolas ...... horas, deldia.....de .................. del 2022, reunidos en la Oficina
B , el (los) Sefior (es)
................................................................................... ; ¥y con la intervencion de Contabilidad del Instituto
Tecnoldgico de 1a Produccion — TP, SEAOMES .......cccciiiiiiiiiiieiee e , se

procedié a efectuar el Arqueo fisico de los fondos por el periodo del ..... de .o al....de ..o,
dando cumplimiento a lo establecido en la Directiva N° 01-2022-ITP/OA “Administracion de la Caja Chica deI
Instituto Tecnoldgico de la Produccion”, con el siguiente resultado:

FONDO DE CAJA CHICA S/.........ccovvvevirrines
Documentos Definitivos S,
Documentos Provisionales S,
Reembolso en Transito Sl
Efectivo S,
Total S/,
Diferencia S/..........cccoevvennnnn.
OBSERVACIONES:
RECOMENDACIONES
Siendo las....... horas del mismo dia se concluyé el arqueo del fondo de Caja Chica, devolviéndose el efectivo y

los documentos al responsable a su entera satisfaccion, por lo que se procede a firmar ambas partes la presente
Acta.

Responsable del Fondo Responsables del Arqueo

DNI N° DNIN




