?\)BL\CA DE( .

Resolucion Jefatural

Ne O 9. -2019-INACAL/OA

MM, 10 ENE. 7019
VISTO:

El Informe N° 001-2019-INACAL/OA-TES del Equipo Funcional de Tesoreria, el Memorando
N° 002-2019-INACAL/OPP de Ia Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N° 004-2019-
INACAL/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de Ia Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus
modificatorias, sefiala que cada entidad regula sus actos de administracion interna destinados a organizar
0 hacer funcionar sus propias actividades o servicios;

Que, la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional de
Calidad, establece que el Instituto Nacional de Calidad - INACAL, es un Organismo Pdblico Técnico
Especializado, adscrito al Ministerio de la Produccion, con personeria juridica de derecho publico, con
competencia a nivel nacional y autonomia administrativa, funcional, técnica, econémica y financiera;

oo, ademas, es el ente rector y maxima autoridad técnico - normativa del Sistema Nacional para la Calidad:;
s:; naclong, D,:\\g
' o ‘3’;\“ Que, de conformidad con lo dispuesto en el literal n) del articulo 32 del Reglamento de
r:uv_“ — ;EOrganizacién y Funciones del INACAL, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE,
T TeEEs_ z imodificado por Decreto Supremo N° 008-2015-PRODUCE, la Oficina de Administracion tiene como funcién
>}i formular normas, lineamientos y directivas internas para el mejor desempefio de las funciones del Pliego

en el marco de la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria;

—

I8 Que, el numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta

"’:ldisposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-
=312007-EF/77.15 y sus modificatorias, establece que la Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser
*/ constituido con Recursos Pablicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser
* destinado inicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados;

Que, en razén a o expuesto, mediante Informe N° 001-2019-INACAL/OA-TES del Equipo
uncional de Tesoreria, se sustenta la propuesta de Directiva “Normas y Lineamientos para Ia
Administracion de Ia Caja Chica del INACAL para el Afio Fiscal 2019", con la finalidad de establecer normas
responsabilidades para la correcta administracion y control del Fondo Fijo de Caja Chica en el Instituto



n su integridad y disponibilidad en el marco de la normativa
e de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina

Nacional de Calidad — INACAL, que garantice

vigente; la cual cuenta con la opinion favorabl
mérito de la facultad delegada en el/la Jefe/a de la Oficina

0 2 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 002-

Directiva “Normas y Lineamientos para la Administracion de la

de Asesoria Juridica;
Que, por los fundamentos expuestos, en
del articul

de Administracion a través del literal b)
2019-INACAL/PE, corresponde aprobar la
Caja Chica de! INACAL para el Afio Fiscal 2019",

Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Aseso.ria

27444, Ley del Procedimiento Administrativo

Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en el la Ley N°
General y sus modificatorias; la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el
Instituto Nacional de Calidad; el Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, Reglamento de Organizacion

a: la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 002-2019-
neral N° 015-2015-INACAL/SG que aprueba la Directiva N°

::J c[:""
°>, y Funciones del INACAL, y su modificatori
D) %INACALIPE; y la Resolucion de Secretaria Ge
5 1004-2015-INACAL “Gestion de Documentos Normativos”;
“Normas y Lineamientos para la
9", que como anexo forma parte

>,
nnils, %
131 ..‘tr_&"ﬁg‘
3

NG, N/
g ases N SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2019-INACAL
Administracion de la Caja Chica del INACAL para el afio fiscal 201
su anexo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
lo establecido en la Directiva N° 004-2015-INACAL

integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Remitir la presente resolucion y

su publicacion y difusion, de conformidad con
bada por Resolucion de Secretaria General N° 015-2015-

para
“Gestion de Documentos Normativos’, apro

INACAL/SG.
Registrese y comuniquese.

YV /N

<C_: M. Clara Galvez Castillo
=fa(e) de 1a Oficma de Adrmint
iMACAL - Instituto Nacional de Calidad
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FINALIDAD

1.1 Establecer normas y responsabilidades para la correcta administracion y control del Fondo Fijo para Caja
Chica (en adelante Caja Chica) en el Instituto Nacional de Calidad-INACAL, con la finalidad de
garantizar su integridad y disponibilidad en el marco de la normativa vigente.

1.2 Regular la apertura, rendicion, reembolso y liquidacion de los recursos de la Caja Chica del INACAL.

1.3 Establecer controles para los recursos de la Caja Chica, para cautelar el uso racional y eficiente del dinero
en efectivo, asi como asegurar la oportuna atencion de las necesidades urgentes e imprevisibles de la
Unidad Ejecutora 1632: INACAL.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
todo el personal del INACAL, cualquiera sea su condicion laboral o contractual, incluyendo al Responsable de
la Caja Chica, funcionarios y encargados del control, supervision y monitoreo de las respectivas areas de
su competencia funcional.

BASE LEGAL -
N° | Norma Legal Referencia aplicable
1 | Ley N° 30879 ;8¥ S;je Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal

Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el
Instituto Nacional de Calidad.

Ley que regula la presentacion de la declaracion jurada
3 | Ley N° 30161 de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y
servidores publicos del Estado.

Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico y sus modificatorias.

Ley de Control Intemo de Entidades del Estado y sus

2 | Ley N° 30224

4 | LeyN° 28112

5 | Ley N° 28716

modificatorias.
. Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
6 | LeyN" 27785 Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.
Ley que regula la publicacion de la declaracién jurada de
7 | Ley N° 27482 ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores

publicos del Estado.
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 naturalezay sus
modificatorias.
o s Decreto Legislativo del Marco de la Administracion
9 | Decrsto Legislafivo N° 1436 Financiera del Sector Publico.
10 | Decreto Legislativo N° 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
11 | Decreto Legislativo N° 1440 Bﬂeg]riif Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
12 | Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 080-2001- Reglamgr)to _de la Ley que regula Ig publicacion de la

declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de
PCM o . 4

funcionarios y servidores publicos del Estado.

8 | Decreto Ley N° 25632
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14 | Decreto Supremo N° 304-2012-EF Textq Unico Ord_enado de la Ley N° 28411, Ley Gengral
del Sistema Nacional de Presupuesto y su modificatoria.
15 | Decreto Supremo N° 007-2013-EF Regylf'a’ el otorga_mlento de . v1§t|cos para viajes en
comision de servicio en el Territorio Nacional.
16 Decreto Supremo N° 004-2015- | Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
PRODUCE Nacion;al de Calidad - INACAL y su modificatoria.
17 | Decreto Supremo N° 126-2017-EF Textq Unico Ord_enado dela Ley, N° 28693, L_ey Geperal
del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.
18 | Decreto Supremo N° 298-2018-EF gpézibzaoiegvalor de la Unidad Impositiva Tributaria para
19 Resolucion de Superintendencia Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
N° 007-99-SUNAT modificatorias.
Resolucion de Contraloria General
20 N° 320-2006-CG Aprueba las Normas de Control Interno.
21 Egls;)?Iu;: |50n Directoral N° 026-80- Normas Generales del Sistema de Tesoreria,
2 Resolucién Directoral N° 002- | Directiva de Tesoreria 001-2007-EF/77.15 y sus
2007-EF/77.15 modificatorias.
i , o Disposiciones complementarias a la Directiva de |.
23 Resolucion  Directoral N° 001- Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y
2011-EF/77.15 : X
su modificatoria.

4. DEFINICIONES

*

a) Area: Organo o Equipo Funcional que solicita fondos de la Caja Chica.

b)  Arqueo: Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en efectivo y valores, asi como
los documentos que forman parte del saldo de una cuenta o fondo.

Comprobante de Pago: Son las facturas, los recibos de honorarios, las boletas de venta, los tickets o cintas
emitidas por méquinas registradoras, siempre que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos
minimos  establecidos en el Reglamento de Comprobante de Pago, aprobado por Resolucion de
Superintendencia N° 007-99-SUNAT.

Declaracion Jurada: Documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se trate de casos, lugares o
conceptos por los que no sea posible obtener Comprobantes de Pago reconocidos y emitidos conforme a lo
establecido por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT. Elmonto -
de la declaracion Jurada no debe exceder al 10 % de la UIT, excepto cuando se trate de comisiones de
servicio en situaciones de emergencia declarados por el Gobiemo.

Fondo Fijo para Caja Chica: Es el fondo en efectivo constituido con recursos plblicos, provenientes de
cualquier fuente de financiamiento, destinado para la atencién tnicamente de gastos menores y/o urgentes
de rapida cancelacion o que, por su finalidad y caracteristica, no pueden ser debidamente programados en
Su pago por ofra modalidad. Su manejo sera centralizado en el responsable del Fondo Fijo de Caja Chica
(Titular y suplente).

Responsable de la Caja Chica: Servidor/a civil responsable de administrar los fondos de la Caja Chica.

Rendicion de Cuentas. - Es la presentacion de la documentacion sustentatoria del gasto por parte del
servidor civil a quien se le habilitd efectivo para un determinado fin, para el cumplimiento de una funcién y/o
comision de servicio, y con cargo a rendir cuenta. Dicha rendicion se efectia con documentacion
sustentatoria original de comprobantes de pago emitidos a nombre del INACAL ylo declaracion jurada de
ser el caso.

Directiva N° 001-2019-INACAL
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h) Reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica. - Constituye la restitucion de recursos del Fondo Fijo,
efectuado mediante el giro de cheques a favor del responsable de la administracion de dicho Fondo.

i) Servidor civil: Es el personal del INACAL que presta servicios bajo los regimenes laborales de los
Decretos Legislativos N° 728 y 1057, conforme a lo dispuesto en el Reglamento Interno de los
Servidores Civiles del INACAL.

a) Viaticos: Es la asignacion econémica que se otorga al comisionado para cubrir los gastos de alojamiento,
alimentacion y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios, los gastos de alimentacion soloincluyen
los gastos de desayuno, almuerzo y cena.

ABREVIATURAS

EFCNT.- Equipo Funcional de Contabilidad.
EFTES.- Equipo Funcional de Tesoreria.
EFABAS.- Equipo Funcional de Abastecimiento.
CCP.- Certificacion de Crédito Presupuestal.
INACAL.- Instituto Nacional de Calidad.

OA.- Oficina de Administracion.

OPP.- Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
UIT.- Unidad Impositiva Tributaria

DISPOSICIONES GENERALES
6.1 La OA es la encargada de velar por el cumplimiento de lo establecido en la presente directiva.

6.2 Se encuentra prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas
similares a la Caja Chica, cualquiera sea su denominacion, bajo responsabilidad de la OA.

6.3 La designacion o sustitucion del titular y suplente como responsables de la administracion de la Caja
Chica, asi como las personas autorizadas para el manejo de parte de la Caja Chica se realiza
mediante Resolucion Jefatural de la OA.

Los responsables titulares y suplentes de la administracion del total o parte de los fondos de Caja
Chica, deberan cumplir con presentar la "Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas" en los
plazos y conforme a lo establecido en la Ley que regula la publicacion de la declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado y su reglamento, asi como
por la Resolucion de Contraloria N° 328-2015-CG, que aprueba la Directiva N°® 013-2015-CG/GPROD
“Presentacion, procesamiento y archivo de la Declaraciones Juradas de Ingresos, y de Bienes y
Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.”

Para el requerimiento y utilizacion de los recursos de la Caja Chica se observaran las normas
presupuestarias, los principios de austeridad, racionalidad del gasto, eficacia y la responsabilidad de
los solicitantes, denegandose la atencion de pagos de los requerimientos que no se ajusten a los
citados criterios.

Ellla designado/a como ellla Responsable de Caja Chica, es responsable de la custodia de los
documentos que sustentan el gasto, asi como del fondo a su cargo, quien debe mantener
permanentemente su liquidez.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 DE LA APERTURA O MODIFICACION

a) EIEFTES propondraala OA, la Apertura o Modificacion de la Caja Chica, luego de la asignacion
de recursos financieros; debiendo sefialar los importes que se deben asignar al responsable y
suplente de la Caja Chica a quienes se encomiende el manejo del fondo.

b) La OA solicita la aprobacion de la CCP a la OPP sefialando la cadena funcional programatica,
fuente de financiamiento, cadena de gasto y el monto a certificarse.

¢) La Jefatura de la OA suscribe la Resolucion para la autorizacion de la Apertura o Modificacion
de la Caja Chica, en la cual se consigna la siguiente informacion:

» Areaalaque asigna la Caja Chica.

* Nombre y apellido del responsable y suplente de su administracion.

* Importe total del Fondo Fijo.

* Tope méximo para cada adquisicion.

*  Los procedimientos y plazos para su rendicion debidamente documentada.
 Copia de la CCP. ‘ '

d)  Laconstitucion o reembolso de los recursos de la Caja Chica se realiza mediante cheque y/o giro
bancario emitido a nombre del responsable y/o suplente de la Caja Chica.

e) El monto de la apertura de la Caja Chica podra ser modificado a propuesta del EFTES, con la
opinion favorable de la Jefatura de la OA, teniendo en cuenta el flujo de operaciones de gastos
menores. En el caso de incremento se debera contar con la respectiva CCP aprobada.

f)  EllLa Responsable de la Caja Chica llevara el registro de control de apertura, reembolsos,
rendiciones y cierre de la Caja Chica (Anexo N° 6) en el cual se registraran los importes recibidos
por apertura y reembolsos, asi como los egresos tales como rendiciones y liquidaciones.

7.2 DE LAEJECUCION

7.2.1  Son gastos atendibles aquellos que se encuentren enmarcados en la definicion de la Caja
Chica de la presente Directiva, tales como: o, R

Gastos por movilidad local por labores oficiales y/o de comision de servicio. © ‘ :

Viaticos no programados, de caracter excepcional, autorizado por la Jefatura de la OA.

Compra de pasajes terrestres y fluviales en caso de comisiones de servicios.

Combustible, mantenimiento correctivo de vehiculos (reparacion vehicular), parchado de

llantas, lavado de vehiculo, solo en caso de comision de Servicios a provincia.

€) Repuestos y accesorios de vehiculos debiendo acreditarse la no existencia de stock.

f)  Repuestos y accesorios de equipos informéticos, copiadoras, maquinaria; entre otros
afines, debiendo acreditarse la no existencia de stock.

g) Tasas administrativas.

h)  Gastos notariales y registrales.

i) Servicio de impresiones, fotocopiado y encuadernacion, de forma excepcional.

) Senvicio de mensajeria internacional y nacional, solo en caso de urgencia y de forma

excepcional.

k) Compra de bienes menudos debiendo acreditarse la no existencia de stock en almacén.

) Servicios menores para la atencion de situaciones imprevistas o de emergencia.

oo
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1.2.2

723

724

725

726

727

728

729

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

a) Adquisicion de bienes de capital.

b) Gastos por concepto de servicios bésicos (luz, agua, desagie, teléfono, entre otros) y
que por su naturaleza son programables.

c¢) Compromisos de pagos adquiridos en ejercicios presupuestales anteriores.

d) Otorgar préstamos.

El monto maximo para gastos por Caja Chica es de 20% de una Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) vigente, salvo el pago de viaticos por comisiones de servicio no programados.

Por razones debidamente justificadas podran ser atendidos montos mayores a lo sefialado en
el parrafo precedente, hasta un méximo del 90% de la UIT, previa autorizacion de la Jefatura
de la OA.

Todo requerimiento que atender a través de la Caja Chica debera estar debidamente
sustentado, siendo necesario en caso se trate de bienes y/o suministros, la falta de stock en
almacén y la imposibilidad de atencion inmediata del EFABAS.

No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la citada caja, excepto
mediante el Recibo Provisional (Anexo N° 1) autorizado y visado por la Jefaturadela OAoa
quien este delegue, el V°B° de la jefatura del area solicitante y del responsable de la Caja
Chica. El Recibo Provisional sera suscrito por el servidor, dando conformidad a lo recibido.

El Recibo Provisional debe indicar en el concepto el requerimiento solicitado.

El/la responsable de la Caja Chica, previa verificacion de las autorizaciones correspondientes,
numeracion y fechado del Recibo Provisional, entregara el dinero al servidor.

Los servidores del INACAL que asuman gastos por la adquisicion de bienes y servicios a
cuenta de la Entidad, podran solicitar el reembolso con cargo a la Caja Chica, si tales gastos
se enmarcan en lo establecido en la presente Directiva. El reembolso del gasto efectuado por
el servidor civil se realizara independientemente del mecanismo de pago utilizado, sea éste, a
través de una tarjeta de débito o tarjeta de crédito. En cualquier caso, el comprobante de pago
debera cumplir con lo establecido en el numeral 7.3.3 de la presente Directiva.

'] 7210 EIEFCNT, mediante ellla responsable de la Caja Chica, podré atender de modo excepcional

la planilla de viaticos de comision de servicio con cargo a la caja chica, por razones de fuerza
mayor que requieran inmediata atencion, para ello la planilla de vidticos, debera contar con
todas las autorizaciones requeridas de conformidad con lo establecido en la Directiva de
Viaticos, otorgandose mediante Recibo Provisional autorizado por la Jefatura de OA.

7211 Para los vidticos no programados que se autoricen con cargo a la Caja Chica de manera

excepcional, se aplicara la tarifa que se establecera en la Directiva de Viaticos con lasiguiente
escala:

DESCRIPCION Viaticos S/

Presidentale Ejecutiva/o, Gerente General del 380,00
INACAL.
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Directores/as; Jefaturas de Oficina; Asesores/as de 320,00
los Organos de la Alta Direccion.

Servidores, independiente del vinculo que tengan con
el INACAL, incluyendo aquellos que brinden servicios
de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del 250,00
servicio, requieran realizar viajes al interior del pais.

En caso la comision de servicio se realice en los distritos de su ambito provincial solo se
considerara movilidad local solicitandolo con el Anexo N° 3.

Atencion de gastos por movilidad local y pago por alimentos:
7.2.12.1  Gastos por movilidad dentro de la jornada de trabajo:

a) Los requerimientos de gasto por movilidad seran atendidos con cargo a la
Caja Chica con el recibo de movilidad segtin el Anexo N° 3 y se aplicara como
maximo el Tarifario de Movilidad para Lima y Callao de acuerdo al Anexo N°
7, en el caso de destinos no considerados en el referido Tarifario, se
reconocera el gasto por movilidad al precio de mercado.

b)  Eluso del servicio de taxis esta reservado para el traslado de cheques, dinero
en efectivo, valores, expedientes 0 documentacion de riesgo, comisiones
oficiales (dentro y fuera del horario normal de trabajo), de urgencia y/o por
comision de servicios cuando las circunstancias lo ameriten, bajo un criterio
de excepcionalidad y racionalidad, de lo contrario se aplicara la tarifa de
transporte urbano.

c) Para el caso de atencién de situaciones de emergencia por desastres
naturales, podra tramitarse el uso del servicio de taxi desde la sede o del
domicilio del servidor (ida y vuelta) cuyo desplazamiento se requiera.

d) Los gastos por concepto de movilidad local seran sustentados con el recibo
de movilidad, en el que se debera especificar el monto del servicio yel .
itinerario de la comision de servicio, el mismo que debera contar con:

* V°B® del responsable del area que autoriza.

* En caso de uso del servicio de taxi, en el concepto se detalla el motivo; y
el recibo debe contar con el sello del EFABAS indicando NO HUBO
MOVILIDAD.

* V°B® del encargado de Control Previo del EFCNT.

* V°B® de ellla responsable del EFCNT.

* Firma del servidor.

7.212.2  Gastos de movilidad y alimentacion fuera del horario de trabajo:

a) Excepcionalmente, se reconocera los gastos realizados por alimentacion y
movilidad, cuando se realicen labores después de las 21:00 horas o durante
dias no laborables por un minimo de cuatro (4) horas, a los servidores
debidamente autorizados por su jefatura del area correspondiente, quien sera
responsable de comunicar esta autorizacion a la Jefatura de Ia 0A,
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previamente a la realizacion de estas labores fuera del horario laboral
establecido en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles del INACAL.

b) Para los casos que el personal de transporte deba trasladarse desde su
domicilio hasta el INACAL y viceversa, para realizar servicios especiales y
excepcionales (para el raslado de funcionarios y/o visitantes internacionales),
entre las 22:00 horas y las 06:00 horas del dia siguiente, se les reconocera
gastos por servicio de taxi (ida y vuelta) utilizando el Recibo de Movilidad -
Anexo N° 3, conforme al tarifario de movilidad local — Anexo N° 7.

7.212.3 El gasto por movilidad y/o alimentacion generado con motivo de reuniones de
trabajo de caréacter institucional y oficial debera estar justificado y autorizado por la
jefatura del area.

7.3 DE LA RENDICION

7.3.1

7.3.2

733

El servidor efectuaré ante ellla responsable de la Caja Chica la rendicion de cuentas a la que
debera adjuntar los documentos sustentatorios, segln sea el caso. Los documentos de
tamafio pequefio como tickets o similares, deben ser pegados en Hojas A- 4 (s6lo originales)
para evitar su extravio. :

Los comprobantes de pago que sustenten el gasto con cargo a la Caja Chica como: facturas,
boletas de venta (electronicas), tickets de maquina registradora, recibos por servicios
publicos, entre otros; deberan ser emitidos a nombre de:

Denominacion o Razon Social N°RUC

Instituto Nacional de Calidad 20600283015

Los comprobantes de pago seran verificados por el/la responsable de la Caja Chica, los
cuales deben cumplir con los siguientes requisitos:

a) Deben ser originales, salvo la boleta de venta, la cual es emitida en papel carbonado o
autocopiativo.

b) Deben estar visados en la parte posterior por el servidor y la jefatura del area
correspondiente.

c) Deberan estar visados por el encargado de Control Previo del EFCNT vy ellla
responsable del EFCNT.

d) Su contenido debe ser legible.

e) No debe tener enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector o adulteraciones.

f)  No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto "por consumo", deben ser de
forma detallada.

g) Cuando la facturacion se realice en délares, se pagara al tipo de cambio venta de la
Superintendencia de Banca y Seguros - SBS del dia de adquisicion, el equivalente en
soles debe ser consignado por el responsable del fondo en la factura cancelada.

h)  El servidor debe sustentar cada gasto efectuado a través del original de "adquiriente o
usuario" y copia de "Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria
- SUNAT" de los Comprobantes de Pago respectivos.

El/lLa Responsable de la Caja Chica debera observar que en el caso de los servicios afectos
a detraccion de acuerdo a los porcentajes establecidos por la SUNAT (facturas gravadas con
el IGV) se efectle el deposito de la detraccion en el plazo méaximo de cinco (5) dias habiles
de haber efectuado su cancelacion bajo responsabilidad, remitiendo copia del pago de la
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7.3.5

136

137

738

739

7.3.10

detraccion a el/la responsable del EFTES para su control. En el caso de los recibos por
honorarios que superen los S/ 1,500.00 y no tengan suspension de retenciones, debera
constar la retencion por impuesto de renta de cuarta categoria.

Los Recibos Provisionales (Anexo N° 1) deberan rendirse en un plazo maximo de 48 horas
de recibido el dinero en efectivo, de acuerdo con la descripcion del pedido consignado.

Para efectos de la Rendicion de Cuentas de viaticos otorgados por Caja Chica se debera
sustentar con Comprobantes de Pago por los servicios de movilidad, alimentacion y
hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor al 70% del monto otorgado. El saldo
resultante, no mayor al 30%, podra sustentarse mediante Declaracion Jurada, siempre y
cuando no sea posible obtener Comprobantes de Pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT.

El plazo de rendicion para las planillas de viaticos otorgados con fondos de Caja Chica sera
de dos (2) dias hébiles de finalizado el viaje, y se sujetara a lo dispuesto en las normas que
rigen sobre la materia; utilizando los formatos que se establecidos en la Directiva de Viaticos,
como rendicion de cuentas por comision de servicio, declaracion jurada y el informe de
actividades de comision de servicio.

Todos los comprobantes de pago deberan estar debidamente cancelados y justificados al
reverso, indicando:

* El'nombre del area y el concepto del gasto.

* Firma del servidor.

 Nombre, sello y firma de la jefatura del area.

* En caso excepcional, que los gastos sean mayores al 20% del monto total de la UIT
debe tener el V°B® de la Jefatura de la OA.

* V°B® del encargado de Control Previo del EFCNT.

De cumplir con lo requerido el responsable de la Caja Chica procedera a colocar el sello con
la palabra "PAGADO" en el comprobante.

Realizada la rendicion de cuentas por el servidor civil, el responsable de la Caja Chica
entregara copia del recibo provisional suscrito por éste, donde se consignara la palabra
RENDIDO.

En caso de gastos efectuados en zonas declaradas en emergencia y/o desastres naturales,
que por su naturaleza y accesibilidad no es posible obtener comprobantes de pago,
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT y de acuerdo a la
normativa vigente, se procederé a presentar una Declaracion Jurada (Anexo N° 2); estando
esta sujeta a fiscalizacion posterior, debiendo advertir a quien la presenta y en su caso hacer
constar en la misma, que toda declaracion falsa se encuentra supeditada a las
responsabilidades administrativas.

DE LA REPOSICION

74.1

74.2

Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable de la Caja Chica solicitara
su reembolso cuando los gastos efectuados representen como maximo el 60% del monto
constituido.

Para las reposiciones de los fondos de la Caja Chica, el responsable debera presentar el
formato de Rendicion Documentada de Caja Chica (Anexo N°4) adjuntando la
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743

744

745

746

7147

748

749

documentacién sustentatoria original debidamente foliada, en orden cronolégico de acuerdo
a la fecha de pago, cancelado con el sello PAGADO.

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

La rendicion debera ser presentada a la Jefatura de la Oficina de Administracion, quien lo
remitira a elfla responsable del EFCNT para su revision, adjuntando el Anexo N° 4 con la
documentacion sustentatoria.

El EFCNT, a través del encargado de Control Previo del EFCNT, se encargara de revisar los
documentos sustentatorios de gastos, de existir observaciones a la rendicion, coordinara con
elfla responsable de la Caja Chica a fin de que proceda a subsanar las observaciones
encontradas, de no ser levantadas procedera a la devolucion de la documentacion.

De no ser reconocido el gasto efectuado se solicitara la devolucion del dinero al personal que
se le otorg el efectivo por Caja Chica, en caso contrario el/la Responsable del EFTES debera
comunicar a ellla Secretario/a Técnico/a de los Organos Instructores del Procedimiento

- Administrativo Disciplinario, a fin de dar inicio de las medidas disciplinarias aplicables de

conformidad con la normatividad vigente.

EllLa Responsable del EFTES seré la encargada de coordinar a través de la OA la
certificacion presupuestal, para la certificacion de los Fondos para la Caja Chica.

EllLa Responsable del EFCNT registrara en el SIAF-SP el compromiso y devengado, para
que luego sea remitido a el/la Responsable del EFTES para el Girado.

EllLa Responsable del EFTES archivara la rendicion y los documentos sustentatorio
conjuntamente con el comprobante de pago, correspondiente.

DE LA LIQUIDACION

75.1

7.6.1

76.2

76.3

La liquidacion de la Caja Chica se efectuaré al 31 de diciembre de cada afio, devolviéndose
al Tesoro Pablico el saldo no utilizado, tal como lo estipula la Directiva de Tesoreria emitida
por el Ministerio de Economia y Finanzas

MECANISMOS DE CONTROL

La Caja Chica debe estar rodeada de condiciongs que impidan la sustraccion o deterioro del
dinero en efectivo, manteniéndose preferentemente en caja de seguridad o en otro medio
similar y contando con la péliza de seguro respectiva.

EllLa Responsable del EFTES dispondré4 las acciones necesarias con la finalidad de
garantizar la seguridad de los fondos, valores y documentacion que sustente los gastos
efectuados.

La Caja Chica es objeto de arqueos diarios por parte del encargado de su manejo; de arqueos
inopinados por el EFCNT, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del
OCl del INACAL.
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7.64  EllLaresponsable del EFCNT, dispondra la realizacion de arqueos inopinados y periddicos,
debiendo hacer el conteo de los fondos y valores en presencia del responsable de su
custodia, quienes firmaran dejando constancia en el Acta de Arqueo (Anexo N° 5).

7.6.5  EllLa responsable del EFCNT remitira a la OA, el Informe correspondiente, adjuntando el
Acta del Arqueo realizado, para su conocimiento y fines.

7.6.6  Sidurante el arqueo de fondos o valores se detecta una situacion de caracter irregular, esta
debe ser comunicada inmediatamente a la Jefatura de la OA, para la adopcion de las
acciones y medidas correctivas correspondientes.

7.6.7  Encaso de conclusion del vinculo laboral de elfla responsable de la Caja Chica, se procedera
al lacrado de los comprobantes de pago por rendirse, debiendo ellla responsable de EFTES
exigir como parte de la entrega del cargo, la rendicion de cuenta hasta la fecha del suceso
prescrito.

7.6.8  No se otorgaran nuevos fondos con Recibo Provisional si no se ha rendido el recibo anterior,
bajo responsabilidad de el/la responsable de la Caja Chica.

76.9  Enlos casos de robo o extravio del documento sustentatorio del gasto; el responsable de la
Caja Chica o el servidor, debera presentar el informe respectivo, denuncia policial en original
y copia del documento mencionado debidamente autenticado, tal como lo establece el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

7.6.10  En caso de robo del fondo en efectivo, el responsable de la Caja Chica debera formular un
informe dirigido a la OA, adjuntando la denuncia policial en original, a fin de tramitar a través
del EFABAS el recupero del siniestro ante la compaiiia de seguros correspondiente.

8. REGISTROS

Responsable
de su
administracion

N° Registro Requisitos minimos

Declaracion Jurada de Ingresos,
Bienes y Rentas.

Con la Firma del responsable de la

OA Caija Chica.

Recibo  Provisional, Declaracion
Jurada, Recibo de Movilidad,
Rendicion Documentada del Fondo

Con la Firma y V°B° de ella
responsable de la Caja Chica, la
jefatura del area, ellla Responsable

Responsable de
Caja Chica

de Caja Chica.

del EFCNT y el servidor.

Acta de Arqueo de Fondo Fijo de
Caja Chica, Registro de control de
apertura, reembolsos, rendiciones y
cierre del Fondo Fijo de Caja Chica.

OA (EFCNT)

Con la firma y V°B® del Jefe/a de la
OA, el Responsable de Caja Chica,
ella encargado/a de Control Previo
del EFCNT vy ellla Responsable del
EFCNT.

ANEXOS

Forman parte de la presente Directiva los siguientes documentos de uso obligatorio:
* Anexo N° 1: Formato: Recibo Provisional.

Directiva N° 001-2019-INACAL

Pag. 12/20




(= Version: 01

Titulo: Normas y lineamientos para la administracion de la Caja Chica del S —
nacAL INACAL para el afio fiscal 2019 senci

e Anexo N° 2: Formato: Declaracion Jurada.

e Anexo N° 3: Formato: Recibo de Movilidad.

e Anexo N° 4: Formato: Rendicion Documentada del Fondo Fijo para Caja Chica.
e Anexo N° 5: Formato: Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica.

e Anexo N° 6: Tarifa de movilidad local desde las sedes a nivel distrital.
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ANEXO N°1

RECIBO PROVISIONAL

A SER LLENADO POR EL RESPONSABLE DE FONDO DE

MONTO EN NUMEROS | MONTO EN LETRAS (NUEVOS SOLES) CAJA CHICA
S/ N° FECHA:
NOMBRE DEL SERVIDOR DEPENDENCIA DNI
CONCEPTO

UNIDAD SOLICITANTE AUTORIZADO ENTREGADO RECIBE CONFORME

JEFATURA DE LA OA O QUIEN

V°B® JEFATURA DEL AREA DELEGUE RESPONSABLE DE CAJA CHICA FIRMA DEL SERVIDOR
Yo, , identificado con DNI N2 , personal de INACAL me comprometo a
rendir cuenta documentada de los fondos recibidos, en un plazo maximo de 2 dias luego de haber concluido la presente comisidn
de servicios ( en caso sea viiticos y/o pasajes por comisién de servicios se considera a partir de la fecha de retorno de la comisién),
caso contrario autorizo de manera expresa para que Tesoreria efecte la retencion del monto otorgado a través de la orden o planilla
de pago correspondiente.

Firma del Rindente
: '\ﬁt‘"’é .
i
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ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA
(Formato solo en caso de rendicion de vidticos, conforme a Ley)

YOi... s cocuneres commsssrunseonsssms ns cpnmns siniicine d5513 i Eea AR REF TS , servidor de la Unidad Ejecutora 1632 Administracion -INACAL,
desempefiando el cargo/actividad de..............cccccovvviviiiniicciiniiciniinn, en la Direccion/Unidad Orgénica o Area

..................................................................... de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, y
al articulo 71° de la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15; DECLARO BAJO
JURAMENTO haber efectuado los gastos que detallo a continuacion, de los que no me ha sido posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, durante mi comision

desarrollada del ...... al....de......ce...... ,enlaciudadde ...................
FECHA (detalle por dia) CONCEPTO MONTO (S/)
TOTAL e
SON . oo

NOMBRE Y DNI

aclonal g,
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ANEXO N° 3
RECIBO DE MOVILIDAD
A SER LLENADO POR EL RESPONSABLE DE
MONTO EN NUMEROS MONTO EN LETRAS (SOLES) FONDO DE CAJA CHICA
s/ Ne FECHA:
NOMBRE DEL SERVIDOR AREA DNI
DETALLE DEL GASTO
HORA TIPO | IMPORTE
FECHA DESTINO
SALIDA | ENTRADA TRANSP. 5/
s/,
IMPORTE EN LETRAS ...coscrssvvvssvssavssssessssssestresssssasscssssre arsssses s ass o254 855888 ansses s mrmessesssessensmsensesseesessmsmmmssesesseseoeseeses s oo

Los gastos detallados no han podido ser sustentados con comprobantes de pago, segun lo establecido en la Resolucion Directoral N°
001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15.

CONFORMIDAD RECIBE CONFORME
UNIDAD SOLICITANTE NO HAY MOVILIDAD DISPONIBLE AUTORIZADO APROBADO

RESPONSABLE DE V°B® V°B® FIRMA DEL SERVIDOR
V°B° JEFATURA DEL AREA TRANSPORTE CONTABILIDAD CONTROL PREVIO
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ANEXO N° 4
RENDICION DOCUMENTADA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA ... Namero
201 e
. . - . Fecha
Unidad Ejecutora N° 1632 Administracion — INACAL e Importe
rendicion
Instituto Nacional de Calidad INACAL- Dependencia:
Documento i
N° Fech Razén Social o Nombre Detalle del Gasto Um'de!d Clasificador Importe S/
Pago Organica
Fecha | T [serie| N° [ RuC
Importe Total Rendicion N°:  201...-..cccc... e
1
2
3
4
5
6
Resumen
Saldo Anterior 0.00
Rendicion N° 0.00
Total 0.00
Importe de la Presente 0.00
RENDICION ~ 201..................
. Jefatura de la OA
Responsable de la Caja Saldo Actual S/ 0.00

Chica

Encargado de Control Previo

-~ .
’;’_‘;\\;icnm da

Y

Directiva N° 001-2019-INACAL
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ANEXO N°5

Unidad Ejecutora N° 1632 Administracién - INACAL Dependencia:

ACTA DE ARQUEO DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

En la ciudad de ,alas horas del dia de de

Se procedid a efectuar el arqueo de caja chica al Responsable
, Administrados del Fondo Fijo para Caja

Chicadela

FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS

Efectivo S/
Documentos pagados S/

Vales provisionales S
TOTAL Rendido S/

Sobrante (o faltante) S/

Explicacion de la diferencia:

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, declara haber puesto a disposicion para efectos del presente
arqueo, todos los fondos y documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, los mismos que fueron devueltos
conforme, siendo las xxx horas, se concluye el arqueo de caja.

Lima, de de 2,01...

RESPONSABLE DE CAJA CHICA RESPONSABLE DEL ARQUEO
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Detalle de los documentos en el Arqueo de Caja;

DINERO EN EFECTIVO:

DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE S/

Billetes:

De 200 soles
De 100 soles
De 50 soles
De 20 soles
De 10 soles

Monedas:

De 5 soles

De 2 soles

De 1 sol

De 50 céntimos
De 20 céntimos
De 10 céntimos

SUB TOTAL

DOCUMENTOS PAGADOS:

N°

FECHA CLASE N°DOC DETALLE DEL GASTO

IMPORTE

SUB TOTAL

VALES PROVISIONALES POR RENDIR:

NO

FECHA N° DOC NOMBRE DEL RINDENTE DETALLE DEL GASTO

IMPORTE

SUB TOTAL

FIRMA DE CONTABILIDAD —- CONTROL PREVIO

Directiva N° 001-2019-INACAL
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ANEXO N° 6
TARIFA DE MOVILIDAD LOCAL DESDE LAS SEDES A NIVEL DISTRITAL

Dlarltos " Zonns TARL] Taskta o Distritos e Zanos bieeolt GRS
ANCDN 1 Jredodimtitle | p PAGHAGCAMAL &7 | Todla chetrzn ~aa o
2 JSalarne s 15 PUCUSANA S8 | Vedn <hnirfu +430 BO
AT 3 [Viailcana 2 [ T (&0 hll]
3 |Mayarazga Za PUEDLO e %0 Aol 9 ETI
BARRANICD 5 |Oawanca 1% FULNTE PICORA GE_|Teda diirgo ) ()
BRETIA G [nreta 1% PUNTA HERMOSA £2 [Todn aier X &U
7 JLapeine 2u 49 PUNTA NEGRA 53 jrododiutnto LR an
B fua punta 25 ) [ &5 fRenvac =g 43
4 fuollavisia 20 49 65 JGuarniia Crwil 2
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