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Resolucion Jefatural

Ne 001-2017-INACAL/OA

Lima, 09 de enero de 2017
VISTO:

| Memorando N° 002-2017-INACAL/OA de la Oficina de Administracion, el Informe N°® 108-2016-
INACAL/OA-TES del Equipo Funcional de Tesoreria, el Memorando N° 007-2017-INACAL/OPP de fa
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el Memorando N° 012-2017-INACAL/OAJ de la Oficina de
Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el articuio 1 de la Ley N° 27444, Ley def Procedimiento Administrativo Generai, sefiala que
cada entidad regula sus actos de administracion interna destinados & organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios;

Que, la Ley N 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Naciona de
Calidad, establece que el Instituto Nacional de Calidad ~ INACAL, es un Organismo Publico Técnico
Especiafizado, adscrite ai Ministerio de la Produccion, con personeria juridica de derecho plblice, con
.} competencia a nivel nacional y autonomia administrativa, funcional, téenica, econdmica y financiera;
ademas, es el ente rector y maxima autoridad técnico - normativa del Sistema Nacional para la Calidad;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el iiteral n) del articulo 32 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del INACAL, aprobade por Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE,
odificado por Decrefo Supremo N° 008-2015-PRODUCE, la Oficina de Administracion tiene como funcion
%erutar normas, fineamientos y directivas internas para el mejor desempefio de las funciones del Pliego
éhlet marco de la normatividad def Sistema Nacional de Tesorer! i

Ca

% &
"ﬂ" ) sc“h Que, et numeral 10.1 def articuto 10 de la Resoiucion Directoral N® 001-2011-EF/77.15, que dicta
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias, establece que la Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser
constituido con Recurses Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser
Jestinado unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
racteristicas, no pueden ser debidamente programados;

Que, en razon a lo expuesto, mediante Infor_me N® 108- 2016 INACAL/OA-TES del Equipo
g uncional de Tesoreria, sustenta la pmpuesta de Directiva “Normas y Lineamienios para la Administracion
de ta Caja Chica del INACAL para.el Afo. Fiscal 2017", con la finalidad de establecer normas y



responsabilidades para fa comecta administracién y control del Fondo Fijo de Caja Chica en el Instituto
Nacional de Calidad — INACAL, que garanticen su integridad y disponibilidad en el marco de la normatividad
vigente; la cual cuenta con la opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y fa Oficina
de Asesoria Juridica;

Que, por los fundamentos expuestos, en mérito de la facultad delegada a la Jefa de la Oficina de
Administracién mediante et literal ¢) del articulo 2 de fa Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2016-
INACAL/PE, corresponde aprobar la Directiva “Normas y Lineamientos para la Administracion de la Caja
Chica del INACAL para el Afio Fiscal 20177,

Con las visaciones de fa Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria
Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en fa Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General; la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacionat de
Calidad: el Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, Reglamento de Organizacion y Funciones del
INACAL, y su modificatoria; la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2016-INACAL/PE; vy la
Resolucion de Secretaria General N° 015-2015-INACAL/SG que aprueba fa Directiva N° 004-2015-INACAL
“Gestion de Documentos Normativos”,

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2017-INACAL, “Normas y Lineamientos para fa
Administracion de la Caja Chica del INACAL para ef Afio Fiscal 2017" que como anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Remitir a presente Resofucion y su anexo a fa Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
ara su publicacion y difusion de conformidad con lo establecido en la Directiva N° 004-2015-INACAL
"Gestion de Documentos Normativos”, aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 15-2015-
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Maritza Y. Gutierrex Vargas
Jefi de 1s Ofizina de Administracito
INACAL  Tostituto Nacionsl de Colidad
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Titulo: Normas y lineamientos para la administracion de la Caja Chica del
INACAL para el afio fiscal 2017

Versién: (1
Fecha de Vigencia:

1. FINALIDAD

1.1 Establecer normas y responsabilidades para fa correcta administracion y control def Fondo Fijo
para Gaja Chica (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.

12 Regular fa apertura, rendicion, reembolso y fiquidacion de los recursos de la Caja Chica del

INACAL.

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

2. ALCANCE

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

3. BASELEGAL

N° | Norma Legal

Referencia aplicable

1 | Ley N° 30518

Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el afio Fiscal 2017

2 | Ley N° 30224

Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y ¢l Institufo
Nacional de Calidad.

Ley N° 28708

Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad y sus
modificatorias.

4 | LeyN° 28112

Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Piiblico
y sus modificatorias.

Ley N° 28716

Ley de Control Inferno de Entidades del Estado y sus
modificatorias.

6 | Ley N° 27785

Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Replblica y sus modificatorias.

7 | Ley N° 27482

Ley que regula fa publicacién de la declaracién jurada de
ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores pablicos
del Estado.

8 | Decreto Ley N° 25632

Establece la obligacion de emitir comprobantes de pagoen las
transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en
prestaciones de servicios de cualquier naturaleza y sus
modificatorias.

9 Decreto Supremo N° 004- | Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
2015-PRODUCE Nacional de Calidad - INACAL y su modificatoria.

10 Decreto Supremo N° 253- | Aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el afio

| 2016-EF 2017.

” Decreto Supremo N° 007- | Regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de
2013-EF servicio en el Territorio Nacional

12 Decreto  Supremo N° 304- | Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del
2012-EF Sistema Nacional de Presupuesto y su modificatoria.

13 Decreto Supremo N° 035- | Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General del
2012-EF Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.
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o | Reglamento de la Ley que regula la publicacion de la
14 gggﬁoc“fupremo N* 080 declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de
funcionarios y servidores plblicos del Estado.
Resolucion de
15 | Superintendencia N° 007-99- | Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.
SUNAT
Resolucion de Contraloria
16 General N° 320-2006-CG Aprueba las Normas de Confrol interno.
i o nnq. | Disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria
47 | Resolucidn Directoral N° 001- | oo™ oor 1l RD. N° 002-2007-EF/77.15 y su
2011-EF/T7.15 . .
modificatoria.
18 Resolucion Directoral N° 002- | Directiva de  Tesoreria  001-2007-EF77.15 y sus
2007-EF/77.15 modificatorias
Resolucion Directoral N® 026- . .
19 80-EE/77 15 Nomas Generales del Sistema de Tesoreria.
DEFINICIONES

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

b)  Argueo: 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 0
cintas emitidas por maquinas registradoras, siempre que cumplan con fodas las caracteristicas y
requisiios minimos establecidos en el Reglamento de Comprobante de Pago, aprobado por Resolucion
de Superintendencia N°007-93-SUNAT.

d) 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. El monto 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 e Gobiemo.

e) Fondo Fijo para Caja Chica; Es el fondo en efectivo constituido con recursos pitblicos, provenientes
de cualquier fuente de financiamiento, destinado para la atencidn Gnicamente de gastos menores ylo
urgentes de rapida cancelacion o que por su finalidad y caracteristica, no pueden ser debidamente
programados en su pago por ofra modalidad. Su manejo seré centralizado en el responsable del Fondo
Fijo de Caja Chica (Titular y suplente}.

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

g) Rendicion de Cuentas.- s la presentacion de la documentacion sustentatoria del gasto por parte del
servidor civil a quien se e habilitd efectivo para un determinado fin, para el cumplimiento de una funcion
ylo comision de servicio, y con cargo a rendir cuenta. Dicha rendicion se efectiia con documentacion
sustentatoria origina! de comprobantes de pago emitidos a nombre del INACAL yfo declaracion jurada
de ser el caso.

h} Reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica.- Constituye la restitucion de recursos def Fondo Fijo,
efectuado mediante el giro de cheques a favor del responsable de la administracion de dicho Fondo,
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obrando de conformidad a lo establecido en la NGT 05 Uso de! Fondo para Pago en Efectivo de las
Nomas General del Sistema Tesoreria, aprobada mediante Resolucidn Directoral N° 026-80-
EF/77.15.

iy  Servidor: Es el personal del INACAL que presta servicios bajo los regimenes laborales de los
Decretos Legisiativos N° 728 y 1057 y de la Ley del Servicio Civil N° 30057, conforme a lo
dispuesto en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles del INACAL.

a) Vidticos: Es la asignacion econodmica que se otorga al comisionado para cubrir los gastos de
alojamiento, afimentacion y movilidad (hacia y desde ef lugar de embarque), asi como la movifidad
utiizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios, los gastos de
alimentacion solo incluyen 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 Administracién.

OPP.- Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

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 1a conformacion de fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas
similares a la Caja Chica, cualquiera sea su denominacion, bajo responsabilidad de fa 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 Resolucidn Jefatural de la OA.

6.4 Los responsables titufares y suplentes de la administracion de total o parte de los fondos de Caja
Chica, deberén cumplir con presentar la "Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas®
en los plazos y conforme a lo establecido en ia Ley que regula fa 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.”

6.5 Para el requerimiento y utilizacion de los recursos de la Caja Chica se observaran las normas
presupuestanias, 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.

6.6 Ella designado/a como elfla 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) EliLa Responsable det EFTES propondra a la OA, la Apertura o Modificacién 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 fa 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
Modificacién de fa Caja Chica, en la cual se consigna la siguiente informacion:

+ Area alaque asigna la Caja Chica.

Nombre y apellido del responsable y suplente de su administracion.
importe total del Fondo Fijo.

Tope maximo para cada adquisicion.

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

L - L] L] L]

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

e) El monto de la apertura de la Caja Chica podra ser modificado a propuesta de ella
Responsable del EFTES, con |a opinidn favorable de la Jefatura de fa 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 llevar4 el registro de control de apertura, reembalsos,
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.

DE LA EJECUCION

7.2 Son gastos atendibles aguellos que se encuentren enmarcados en la definicion de la
Caja Chica de la presente Directiva, tales como:

a) Gastos por movilidad local por labores oficiales y/o de comisidn de servicio.

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

c) Compra de pasajes temrestres y fluviales en caso de comisiones de servicios.

d) Combustible, mantenimiento cormectivo de vehiculos (reparacion vehicular),
parchado de llantas, lavado de vehiculo, solo en caso de comision de servicios a
provincia.

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

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

g) Tasas adminisirativas,

h) Gastos notariales y registrales.
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i} Senvicio de impresiones, fotocopiado y encuadernacion, de forma excepcional.

I} Servicio de mensajeria intemacional y nacional, solo en caso de urgencia y de
forma excepcional.

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

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

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

a) Adquisicion de bienes de capital.

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

) Compromisos de pagos adquiridos en ejercicios presupuestales anteriores.
d) Otorgar préstamos,

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

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

725  Todo requerimiento a ser atendido a fravés de fa Caja Chica, debera estar debidamente
sustentado, siendo necesario en caso se trate de bienes y/o suministros, la falta de stock
en almacén y ta imposibilidad de atencion inmediata del EFABAS.

726  Noesta permitida la entrega provisional de recursos con cargo 3 fa citada caja, excepto
mediante el Recibo Provisional (Anexo N° 1} autorizado y visado por la Jefatura de Iz OA
0 a quien este delegue, el V°B® de la jefatura del area solicitante y del Responsable de
ta Caja Chica. El Recibo Provisional sera suscrito por el servidor, dando conformidad a
lo recibido.

727  El Recibo Provisional debe indicar en el concepto, el requerimiento solicitado vy fa
actividad del POl a a que esta vincutado dicho requerimiento.

728 Ela Responsable de la Caja Chica, previa verificacion de [as autorizaciones
correspondientes, numeracién y fechado del Recibo Provisional, entregara el dinero al
servidor.

729  ElfLa Responsable del EFCNT, mediante elfla Responsable de la Caja Chica, podra
atender de modo excepcional la planilia de viaticos de comision de servicio con cargo a
fa caja chica, por razones de fuerza mayor que requieran inmediata atencion, para ello
fa planilla de viaticos, deberd 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.

7.2.10 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 Viticos con la
siguiente escala:
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DESCRIPCION Viaticos S/.
Presidentale Ejecutivalo, Secretaria/o General del 380,00
INACAL.
Directoresfas; Jefaturas de Oficina; Asesoresfas 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 comisién de servicio se realice en los distritos de su &mbito provincial solo se
considerara moviiidad local solicitandolo con el Anexo N° 3.

7.211 Atencion de gastos por movilidad local y pago por alimentos:
72111 Gastos por movilidad dentro de la jornada de trabajo:

a) Losrequermientos de gasto por movilidad, seran atendidos concargo a
la Caja Chica con el recibo de movilidad segin el Anexo N° 3 y se
aplicara como maximo el Tarifario de Movilidad para Lima y Callao de
acuerdo al Anexo N° 7.

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

¢) Parael caso de atencion de situaciones de emergencia por desastres
naturales, podra tramitarse el uso del servicio de taxi desde |a sede o del
domicilio del servidor (ida y vuelta) cuyo desplazamiento se requiera.

d) Los gastos por concepto de movilidad focal, seran sustentados con el
recibo de movilidad, en el que se debera especificar el monto del servicio
y el ifinerario de la comisidn de servicio, el mismo que debera contar con;

» V°B° del responsable del drea que autoriza.

+ En caso de uso dei 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*B3° del encargado de Control Previo del EFCNT.

+ V°B° de elfla responsable del EFCNT.

* Firma del servidor.

7.211.2  Gastos de movilidad y alimentacion fuera del horario de irabajo:
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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 la OA, previamente a la realizacion de estas labores
fuera del horario aboral establecido en el Reglamento Intemo de los
Servidores Civiles del INACAL.

b}  Paralos casos que el personal de transporte, deba trasladarse desde su
domicilio hasta el INACAL y viceversa, para realizar servicios especiales
y excepcionales (para el traslado 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 vuelia)
utilizando ef Recibo de Movilidad - Anexo N° 3, conforme al tarifario de
movilidad local - Anexo N° 7.

7.211.3 Elgasto por movilidad ylo alimentacion generado con motivo de reuniones de
trabajo de caracter institucional y oficial debera estar justificado y autorizado
por la jefatura del &rea.

7.3 DE LA RENDICION

7.3.1  Elservidor efectuara ante el/la Responsable de la Caja Chica la rendicion de cuentas a
la que debera adjuntar los documentos sustentatorios, segin sea ef caso. Los
documentos de tamafio pequefio como tickets o similares, deben ser pegados en Hojas
A- 4 (sblo originales) para evitar su extravio.

732  los comprobantes de pago que sustenten el gasto con cargo a la Caja Chica como:
facturas, boletas de venta (elecirénicas), tickets de maguina registradora, rembos por
servicios publicos, entre ofros; deberan ser emitidos a nombre de:

Denominacion o Razén Social N°RUC

Instituto Nacional de Calidad 20600283015

7.3.3  Los comprobantes de pago, seran verificados por ellla 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.

¢) Deberan estar visados por el encargado de Control Previo del EFCNT y ella
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 aceptarén 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
fa Superintendencia de Banca y Seguros - SBS del dia de adquisicion, el
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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" y copia de “Factura Negociable" de los
Comprobantes de Pago respectivos.

734 Ella 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 efectie el deposito de la defraccion en el plazo maximo de
cinco (5) dias habiles de haber efectuado su cancelacion bajo responsabilidad, -
remitiendo copia del pago de Ia detraccién a elfla 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 retencién por impuesto de renta de cuarta
categoria.

7.35 Los Recibos Provisionales (Anexo N° 1) deberan rendirse en un plazo méaximo de 48
horas de recibido ef dinero en efectivo, de acuerdo a la descripcion del pedido -
consignado.

736 Para efectos de la Rendicidn de Cuentas de viaticos otorgados por Caja Chica se
deberad 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 resuitante, no mayor al 30%, podrd 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.

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

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

+ Elnombre del area y el concepto del gasto.

+ Firma y N° del Documento Nacional de ldentidad 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 1a OA.

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

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

7.3.9 Realizada |a rendicidn 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.
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7.3.10  En caso de gastos efectuados en zonas declaradas en emergencia ylo 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 procederd 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.

7.4 DE LA REPOSICION

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

7.42  Paralas 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
documentacion sustentatoria original debidamente foliada, en orden cronologico de
acuerdo a la fecha de pago, cancelado con el sello PAGADO.

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

744  Larendicion debera ser presentada a la Jefaiura 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.

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

746 De no ser reconocido el gasto efectuado se soficitara la devolucion del dinero al
personal que se fe otorgd el efectivo por Caja Chica, en caso contrario elffa Responsable
del EFTES debera comunicar a elfla Secretario/a Técnico/a de los Organos instructores
del Procedimiento Administrativo Disciplinario, a fin de dar inicio de las medidas
discipiinarias aplicables de conformidad con la normatividad vigente.

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

74.8  ElLa Responsable del EFCNT registrara en el SIAF-SP el compromiso y devengado,
para que luego sea remitido a elfla Responsable del EFTES para el Girado.

749  ElLa Responsable del EFTES archivara la rendicion y los documentos sustentatorio
conjuntamente con el comprobante de pago, correspondiente.
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7.5 DELALIQUIDACION

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

7.6 MECANISMOS DE CONTROL

7.8.1  LaCaja Chica debe estar rodeada de condiciones 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.

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

7.6.3 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 OCI del INACAL.

764  EllLa responsable del EFCNT, dispondra la realizacién de arquecs inopinados y
periddicos, debiendo hacer el conteo de los fondos y valores en presencia del
responsable de su custodia, auienes firmaran dejando constancia en el Acta de Arqueo
(Anexo N° 5),

765 EllLaresponsable 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,
esté debe ser comunicada inmediatamente a la Jefatura de fa OA, para |a adopcion de
las acciones y medidas correctivas correspondientes.

7.86.7 En caso de conclusidn del vinculo laboral de elfia responsable de la Caja Chica, se
procederd al lacrado de los comprobantes de pago por rendirse, debiendo elfia
responsable de EFTES exigir como parte de la entrega del cargo, [a rendicion de cuenta
hasta la fecha del suceso prescrito.

768 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 Enios 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, fal 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 recuperc del siniestro ante la compafiia de seguros
correspondiente.
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8. REGISTROS
Responsable
N°® Registro de su Requisitos minimos
administracion
’ Declaracion Jurada de Ingresos, OA Con la Firma del responsable de [a
Bienes y Rentas. Caja Chica.
Recibo Provisional, Declaracion Con la Fima y V°B® de elfa
2 Jurada, Recibo de Movilidad, | Responsable de | Responsable de la Caja Chica, la
Rendicién Documentada del Fondo Caja Chica jefatura del area, ella Responsable
de Caja Chica. del EFCNT y el servidor.
Acta de Arqueo de Fondo Fijo de Con la firma y V°B® del Jefefz de la
Caja Chica, Registro de control de OA, el Responsable de Caja Chica,
3 | apertura, reemboisos, rendiciones y | OA (EFCNT) | ella encargado/a de Control Previo
cierre del Fondo Fijo de Caja Chica. del EFCNT vy elfla Responsable del
EFCNT.
ANEXOS

w

¢ &% € o o & o

Directiva N° 001-2017-INACAL

Forman parte de la presente Directiva los siguientes documentos de uso obligatorio:
Anexo N° 1: Formato: Recibo Provisional,
Anexo N° 2; Formato: Declaracion Jurada.
Anexo N° 3: Formato: Recibo de Movilidad.

Anexo N° 4: Formato: Rendicidn Documentada del Fondo Fijo para Caja Chica.

Anexo N° 5: Formato: Acta de Arqueo de Fondo Fijo para Caja Chica.

Anexo N° 6: Formato: Controf de Apertura, Reembolsos, Rendiciones y Cierre de la Caja Chica.
Anexo N° 7: Tarifa de movilidad local desde las sedes a nivel distrital.
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ANEXO N°1
RECIBO PROVISIONAL

MONTOEN NUMEROS | MONTO ENLETRAS (NUEVOS SOLES)

3.

NOMERE DELSERVDOR ~ [DeveNoeNGA [BM T

CONCEPTO =~ T

. UNIDADSOLICITANTE | ' AUTORIZADO . [ " ENTREGADO  _ |.© -~ RECIBE CONFORME

JEFATURA DE E.A OA O GUEN
V°B® JEFATURA DEL AREA DELEGUE RESPONSABLE DE CAJA CHICA FIRMA DEL SERVIDOR

Yo, , Identificado con DNI g , parsanal de INACAL me compromata a
rendir cuente decumentada de los fondos racibides, en un plaze maximode 2 dlas luega de haber concluida la presente comisidn
de servicios { n casc sea vidticos v/o pasajes por comisidn de servicios se considera 2 partic de |z facha da retorne de la comisisn) ,
casa contrario autorizo de manera expresa para que Tesarerfa efactie fa ién del monto otorgade a travds de la orden o planills
de pagoe correspondiente.

Firma del Rindente
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ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA
(Formatfo sofo en caso de rendicion de vidficos, conforme a Ley)
YOt ecerecerreren e siss s s s s » Servidor de la Unidad Ejecutora 1632; Administracion -INACAL,
desempefiando el cargo/actividad e.......ooovceeivvmeerrcrres i, 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 defallo a continuacion, de fos gue no me ha sido
pasible obtener comprobantes de pago reconccidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT,
durante mi comision desarroffada def ...... al....de............. , enfa ciudad de ..

.........................................................................................
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ANEXO N° 3
RECIBO DE MOVILIDAD

SER LLENARO POR EL. RESPONSABLE DE
NDO DE C

CHIC,

8l

Nu

FECHA:

7 NOWBREDELRINDENTE [ .

.- .- DETALLE DEL GASTO

FECHA

SALIDA

ENTRADA

DESTING

Tee | IMPORIE

TRANSP,

IMPORTE EN LETRAS:

AR RN LEEYES AN HEL

s/

......

E

]

Los gastos detallados no han podido ser sustentados con comprobantes de pago, segln lo establecido en la Resclucidn Directoral N°
001-20411-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15.

. UNIDAD SOLICITANTE

o0 GONFORMIDAD - . -
MO HAY MOVILIDAD DISPONIBLE -

- AUTORIZADO

chmn e | RECIBE CONFORME =0
L APROBADO: o b e

y°B° JEFATURA DEL AREA

RESPONSABLE DE
TRANSPORTE

veB®
CONTABILIDAD

VeB®
CONTROL PREVIO

FIRMA DEL SERVIDOR

Directiva N* 001-2017-INACAL
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ANEXO N° 4
RENDICION DOCUMENTADA DEL FONDQ FLIO PARA CAJACHICA «................ Nimero

Unidad Ejecutora N° 1632 Administracitn - INACAL

instituto Nacional de Calkdad INACAL- Dependencia;

Imporie Total Rendicién N°: 201,

1
2
3
4
5
8
Salde Anterior 0.00
Rendicién N° 0.00
Total 0.00
Importe de Ia Presente 000
RENDICION 201,
Responsable de la Caja Jefatura de la QA Saldo Actual S/ 000
Chica A X

Responsabl_e de Contabilidad
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ANEXO N° 5
Unidad Ejecutora N° 1632 Administracion - INACAL Dependencia:
ACTA DE ARQUEOQ DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
En la ciudad de ,alas horas del dia de de

Se procedi6 a efectuar e arqueo de caja  chica al  Responsable
, Administrados del Fondo Fijo para

Caja Chicadela , en cumplimiento a lo dispuesto en el inciso e)
def articulo N° 36 de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion
Directoral N°002-2007-EF/77.15

FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS

Efectivo Sf.

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 disposicién para efectos del
presente arqueo, fodos 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 RESPCONSABLE DEL ARQUEQ
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Detalle de los documentos en el Arqueo de Caja:

DINERO EN EFECTIVO:

Billetes:
o De 200 soles
e De 100 soles
o De 50soles
= De 20soles
De 10 soles
Monedas:

De 5 soles

De 2 soles

De 1 sol

De 50 céntimos
De 20 céntimos
De 10 cénfimos

e 8 & & 0 @

SUB TOTAL

DOCUMENTOS PAGADOS:

SLASE DETALLEDELGASTO.

SUB TOTAL

VALES PROVISIONALES POR RENDIR:

W[ FECAA | W°DOC | WOWBREDELRWDENTE | 'DETALLEDELGASTO |  WPORTE

SUB TOTAL

FIRMA DE CONTABILIDAD - CONTROL PREVIO FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA
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ANEXO N° 6

CONTROL DE APERTURA, REEMBOLSOS, RENDICIONES Y CIERRE DE LA
CAJA CHICA

Unidad Ejecutora: 1632 Administracion — INACAL  Dependendia:

FegHA | oo [0 o Dosmenta T T T T

10
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ANEXO N°7
TARIFA DE MOVILIDAD LOCAL DESDE LAS SEDES A NIVEL DISTRITAL

i Tedo distdite

i Todo dislito 40 BO
<] Bolivar 1 )]
A e T 38
2] Todo distnta X 59
#{Todn distrite 3 (]
A Tesdo distrito 48 80
: “{Rimac 2 44
{Bailavista G uardia Civit 12 24
San lose ag A% Boria Notte 14 I8
Cercado 40 §Paniapanice 4 28
A2 ] industrial 1 s Toda distrito 48 80
Andustriat 31 56 “iOrrantia 12 24
i Areopuerto I Basaelre 12 24
= cralf Club 12 24
B 18 20
10 20
25 ]
Acampenia marcs 34 )
4 Encant/Delicia 40 30 &0
A Todo distrito Canta Grandas £ T0
Bayovar/Caceras 40 [
Todo distrite 2F 54
Ingenaria 25 50
30 [
s kil
a0 0
14 FE]

13 3¢

19 3

20 4
19 8
19 38
Midto. Product, 22 4%
. “{Todo distrita 48 a9
‘{Rinconaga A Todo distrito 35 78
i ieiani/Sol Moling &8 iWiguerata 14 28
738 fra Victoria 28 {Chacarilla s 30
‘ISta. Catatina 24 “{Chama ki) 32
25 ;] San Rogque 17 34
L 32 G Castelana 14 28
A2 fEarcios Altog S0 i Palmas 18 36
shadfindustrial 26 {Sagitario 22 A4
A ealoming Fa) S0 {Golf incas 15 32
iastitince 13 26 {Alzmos. 18 36
5 35 70 ivatie hermozo 18 36
034 Casuarin/Cavsar Sur, 2 EL]
G4 Arsmbury 1 24
. “ila Calers s 25
isector L2y 3 as kil
Sector S5y & 40 20
15. Gabriel/Pesquero 35 7a
3 lase Gatvez/Tablada A0 &0
Toda distrito 40 ag
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