Resolucion Gerencial

N°e 005 -2016-TP/DE/UGA
Lima, 7 1 ENE. 209

VISTOS: El Informe N° 36-2016-TP/DE/UGPPME-CFPP, de fecha
18 de enero de 2016, emitido por la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto
Monitoreo y Evaluacion; el Informe N° 017-2016-DE/UGA/CFT, de fecha 20 de enero de
2016, emitido por la Coordinacion Funcional de Tesoreria,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, la
Direccion General del Tesoro Publico aprobd la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 —
Directiva de Tesoreria, la misma que fuera complementada mediante la Resolucion
Directoral N° 001-2011-EF/77.15, en lo concerniente al uso de la Caja Chica en las
distintas Unidades Ejecutoras;

Que, el articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-
EF/77.15, antes referida, establece que el Director General de Administracion de cada
Unidad Ejecutora, o quien haga sus veces, es quien apertura la Caja Chica mediante
Resolucién, 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 por cada
adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente
documentada;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 226-2012-TR, de fecha

“\ 07 de setiembre de 2012, se aprobd el Manual de Operaciones del Programa para la

Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(”, el mismo que establece como
érgano de Apoyo de esta Unidad Ejecutora a la Unidad Gerencial de Administracion,
quien conforme a sus atribuciones hace las veces de Director General de Administracion;

Que, mediante Informe N° 036-2016-TP/DE/UGPPME-CFPP, de
fecha 18 de enero de 2016, la Coordinacién Funcional de Planificaciéon y Presupuesto de

“ la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, otorga

disponibilidad presupuestal para la Apertura del Fondo de Caja Chica para la Oficina
Nacional y las Unidades Zonales de la Unidad Ejecutora;

Que, por su parte la Coordinaciéon Funcional de Tesoreria, a través
del Informe N° 017-2016-DE/UGA/CFT, de fecha 20 de enero de 2016, remite el proyecto
de directiva para la administracion del Fondo de Caja Chica de este Programa, solicitando
su aprobacion;



Con los visados de la Coordinacion Funcional de Contabilidad, de la
Coordinacién Funcional de Tesoreria, de la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, asi como de la Unidad Gerencial de Asesoria
Legal,

De conformidad con las atribuciones conferidas a esta Unidad
Gerencial en virtud del articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15;

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Apertura y Responsables del Fondo de Caja Chica

Aperturar en la Coordinacion Funcional de Tesoreria de esta Unidad Gerencial, el
Fondo de Caja Chica de la Unidad Ejecutora 1066 - Programa para la Generacion
de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perd”, con cargo a la Fuente de
Financiamiento Recursos Ordinarios, por la suma total de S/. 55,000.00
(Cincuenta y Cinco Mil con 00/100 Soles).

El monto total a que se refiere el numeral anterior, estd conformado por las Cajas
Chicas asignadas a la Oficina Nacional y Unidades Zonales del Programa para la
Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Peru”, cuyos montos vy
responsables se detallan en los Anexos Nos 1 y 2, que forman parte integrante
de la presente Resolucion, quienes son responsables de su adecuado manejo con
arreglo a Ley y a la normas internas que le sean aplicables.

Articulo 2°.- Derogacion de Directiva y Resolucion

Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2015-TP/DE/UGA - “Directiva
para la Administracién del Fondo de Caja Chica de la Unidad Ejecutora 005: Programa
>~ para la Generacion de Empleo Social Inclusivo Trabaja Peru para el Periodo 2015%, que

72\ fuera aprobada por la Resolucion Gerencial N° 02-2015-TP/DE/UGA.

Articulo 3°.- Aprobacion de Directiva

Aprobar la Directiva N° 001-2016-TP/DE/UGA — “Directiva para la
Administracion del Fondo de Caja Chica de la Unidad Ejecutora 005: Programa para la
Generacién del Empleo Social Inclusivo “Trabaja Pert™.

Articulo 4°.- Vigencia

SRIA B
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5pc. Lilana Joie) La presente Resolucidn, asi como sus respectivos Anexos, entran
Mepre ! en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Articulo 5°.- Notificacion

Notifiquese la presente Resolucion Gerencial, asi como sus Anexos,
a la Direccion Ejecutiva, Unidades Gerenciales y Unidades Zonales, del Programa para la
Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Peru”. Asimismo, notifiquese a las
Coordinaciones Funcionales de Logistica, Contabilidad, Tesoreria y Sistemas, de esta
Unidad Gerencial.



Articulo 6°.- Publicacion

- La Coordinacion Funcional de Sistemas de la Unidad Gerencial de
Administracién debera difundir la presente Resolucion y sus Anexos, en el Portal Web
institucional, a mas tardar al dia siguiente de su aprobacion.

Registrese y comuniquese.

PROGRAMA TRABAJA PERU

Econ. Fredy M. Zslaya Herrera

Gerente do le Unidad Garencisd
de Administracidn
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ANEXO N2 01

RESOLUCION GERENCIAL N° 005 -2016-TP/DE/UGA

APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL PROGRAMA TRABAJA PERU
RELACION DE RESPONSABLES TITULARES

SEDE /UNIDAD CARGO SECUENCIA
ZONAL NOMBRES Y APELLIDOS FUNCIONAL MONTO S/.
1| OFICINA NACIONAL 0077 6,000.00
LIMA NORTE CALLAO VANESSA YAJAIRA CARRASCAL PORRAS ESPECIALISTA EN TESORERIA 0065 2,000.00
LIMA SUR ESTE 0076 2,000.00
2| APURIMAC FREDDY ROGER LOAYZA ENCALADA RESPONSABLE DE PROYECTOS 059 2,000.00
3| ANCASH JOANA ELIZABETH CUEVA CASTILLO ASISTENTE TECNICO 058 1,500.00
4| AYACUCHO QUIMPER QUISPE MERCADO RESPONSABLE DE PROYECTOS EVALUACION 061 2,000.00
5| AREQUIPA JESUS MANUEL ACOSTA PINTO RESPONSABLE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO 060 2,000.00
6| AMAZONAS RAUL VELA AMASIFUEN RESPONSABLE DE PROYECTOS 056 2,000.00
7| CAJAMARCA DOLY DEL PILAR RUIZ ALVAREZ RESPONSABLE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO 064 2,000.00
8| CUSCO ANA JANETH OLIVERA ESCOBAR IANALISTA DE PROYECTO 066 2,000.00
9 | HUANCAVELICA ALEX ALVARADO QUIROZ RESPONSABLE DE PROYECTOS EVALUACION 067 2,000.00
10] HUANUCO ELMER EDILBERTO MANYARI CANCHAYA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO 068 2,000.00
11] HUARAZ TITO ABDIAS ESTRADA HUERTA RESPONSABLE DE PROMOCION 057 1,500.00
12| ICA MIRNA ELIZABETH GUERRERO CHONG RESPONSABLE DE PROYECTOS 069 1,500.00
13| JUNIN ALEJANDRO JONHY MORALES ZAPATA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO 070 2,000.00
14{ LA LIBERTAD SEGUNDO RICARDO TIBURCIO DE LA CRUZ RESPONSABLE DE PROYECTOS — SUPERVISION 072 2,000.00
15| SATIPO TINTAYA FLORES, GUILLERMO JESUS RESPONSABLE DE PROYECTOS 071 1,500.00
16| LAMBAYEQUE IVAN RICARDO BAZAN BARCO RESPONSABLE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO 073 1,500.00
17| LORETO ELIZABETH BENITES MEJIA ASISTENTE TECNICO 078 1,500.00
18] MOQUEGUA ROXANA PAULINA CONDORI HUAHUACHAMPI RESPONSABLE DE PROYECTOS 079 1,500.00
19| PASCO SUAZO CARTAGENA, GLORIA JACQUELINE [TECNICO DE PROYECTOS 080 1,500.00
20[ PIURA DELIA ANGELICA GARCIA RAMIREZ RESPONSABLE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO 081 2,000.00
21{ PUNO LUIS ENRIQUE GODOY TAPIA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO 082 2,000.00
22[ PUQUIO LUIS CRUZ MALDONADO RESPONSABLE DE PROYECTOS 063 1,500.00
23[ SAN MARTIN PERCY JOHAN PAREDES TORRES RESPONSABLE ADMINISTRATIVO E INFORMATICO 083 1,500.00
24{ TACNA LEON MAGNO CHAMBILLA GUTIERREZ RESPONSABLE DE PROYECTOS 084 1,500.00
25| TUMBES MADELEYNE PAREDES JIMENEZ JEFE DE UNIDAD ZONAL 085 1,500.00
26| UCAYALI EDGAR VALENTIN HUAYLLANI REQUENA RESPONSABLE DE PROYECTOS 086 1,500.00
27| VALLE RIO APURIMAC | EDGAR RICARDO LUJAN CENTENO JEFE DE UNIDAD ZONAL 062 1,500.00







ANEXO N2 02

RESOLUCION GERENCIAL N°005 -2016-TP/DE/UGA

APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL PROGRAMA TRABAJA PERU
RELACION DE RESPONSABLES SUPLENTES

CARGO

SECUENCIA

SEDE /UNIDAD ZONAL NOMBRES Y APELLIDOS FUNCIONAL MONTO S/.
1| OFICINA NACIONAL FRANCISCO ALEJANDRO BURGA CESPEDES ESPECIALISTA EN ANALISIS DE 0077 6,000.00

LIMA NORTE CALLAO TESORERIA 0065 2,000.00

LIMA SUR ESTE 0076 2,000.00
2| ZONAL APURIMAC JAMES LOAYZA AYALA RESPONSABLE DE PROMOCION 0059 2,000.00
3| ZONAL ANCASH LOPEZ PAREDES, REYNA ISABEL RESPONSABLE EN PROMOCION 0058 1,500.00
4| ZONALAYACUCHO JOSUE OLSER QUISPE OCHOA RESPONSABLE DE PROMOCION 0061 2,000.00
5| ZONAL AREQUIPA BARRIOS ORTEGA, KARINA ILIANA ASISTENTE TECNICO 0060 2,000.00
6 [ ZONAL AMAZONAS HOYOS LOPEZ, GLORIA MARLENI ASISTENTE TECNICO 0056 2,000.00
7 | ZONAL CAJAMARCA LUISA JANET GAMARRA MURRUGARRA RESPONSABLE DE PROMOCION 0064 2,000.00
8| ZONAL CUSCO CARLOS ALBERTO YABAR GALLEGOS RESPONSABLE DE PROMOCION 0066 2,000.00
9 [ ZONAL HUANCAVELICA CORDOVA TORRES, JHON ANALISTA DE PROYECTO 0067 2,000.00
10| ZONAL HUANUCO RAMIREZ AVILES, DIANA ANALISTA DE PROYECTO 0068 2,000.00
11f ZONAL HUARAZ MAYHUAY FLORES, JHON ANDRES TECNICO DE PROYECTOS 0057 1,500.00
12| ZONALICA MORALES PUERTA, EDITH JULIA ASISTENTE TECNICO 0069 1,500.00
13| ZONALJUNIN DAVID RICHARD CAMEL VALERO RESPONSABLE DE PROMOCION 0070 2,000.00
14| ZONAL LA LIBERTAD MARYSELA DEL ROSARIO QUINONES PACHECO | ASISTENTE TECNICO 0072 2,000.00
15| ZONAL SATIPO CASTRO ARISTE, RICHARD JEFE DE UNIDAD ZONAL 0071 1,500.00
16| ZONAL LAMBAYEQUE MAXIMO ARMANDO GONZALES DE LA CRUZ RESPONSABLE DE PROMOCION 0073 1,500.00
17| ZONAL LORETO ANGELICA MARIA PAREDES DAVILA RESPONSABLE DE PROMOCION 0078 1,500.00
18| ZONAL MOQUEGUA ELENA ELIZABETH ARRIAGA LUCANA JEFE DE UNIDAD ZONAL 0079 1,500.00
19| ZONAL PASCO PATRICIA ISABEL ALIAGA SALAZAR JEFE DE UNIDAD ZONAL 0080 1,500.00
20| ZONAL PIURA ESTELA MARY REYNA ESTEVES RESPONSABLE DE PROMOCION 0081 2,000.00
21| ZONAL PUNO LILIAM YENNY GONZALES AGUILAR RESPONSABLE DE PROMOCION 0082 2,000.00
22| ZONAL PUQUIO WILLIAM GONZALES ACOSTA JEFE DE UNIDAD ZONAL 0063 1,500.00
23] ZONAL SAN MARTIN NANCY OLLAGUEZ CARDENAS RESPONSABLE DE PROMOCION 0083 1,500.00
24| ZONAL UCAYALI PERCY CHESTER MUNOZ PALOMINO JEFE DE UNIDAD ZONAL 0086 1,500.00
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DIRECTIVA N° 001 -2016-TP/DE/UGA

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA
UNIDAD EJECUTORA 005: PROGRAMA PARA LA GENERACION DE EMPLEO

SOCIAL INCLUSIVO "TRABAJA PERU"

1. OBJETIVO.

Establecer normas y procedimientos para la correcta administracion y control del
Fondo de Caja Chica de la Unidad Ejecutora 005: Programa para la Generacion de
Empleo Social Inclusivo "Trabaja Perd", en adelante el Programa.

il. FINALIDAD.

Racionalizar el uso del dinero en efectivo para atender en forma oportuna los pagos
menudos, urgentes y no programados, agilizando con ello la operatividad y
funcionamiento del Programa.
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3.1.

3.2,

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

Proporcionar al personal del Programa, la informacién necesaria respecto a las
:%;y ﬁg,) condiciones en que se utiliza el Fondo de Caja Chica.

BASE LEGAL.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y
modificatorias.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y
modificatorias.

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2016.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias

Decreto Supremo N° 012-2011-TR, que crea el Programa para la Generacion
de Empleo Social Inclusivo "Trabaja Pert" y su modificatoria Decreto
Supremo N° 004-2012-TR

Decreto Supremo N° 397-2015-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) para el afio 2016.

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

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77 y sus normas modificatorias y complementarias.
Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales del Sistema Nacional de Tesoreria, NGT-06 Uso del Fondo Fijo
para Caja Chica, NGT-07 Reposicion oportuna del Fondo para pagos en
Efectivo y del Fondo para Caja Chica.

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



ALCANCE.

Las disposiciones de la presente Directiva es de observancia y aplicacion
obligatoria del personal del Programa para la Generacion de Empleo Social
Inclusivo "Trabaja Perd", cuando en el ejercicio de sus funciones autoricen o
ejecuten fondos de caja chica, asi como, por los responsables de la administracion,
custodia y control de los citados recursos.

DISPOSCIONES GENERALES.

5.1.

5.2,

De la Caja Chica.

La caja chica es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos de
cualquier fuente de financiamiento que financie el presupuesto Institucional
para atender Unicamente gastos menores y urgentes que demanden su
cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados.

Las acciones de ejecucion del gasto con cargo al Fondo de Caja Chica, se
regira por los principios de racionalidad y austeridad que implica la
administracién prudente de los recursos publicos, asi como a ‘|ds
disposiciones que emita el o6rgano rector del Sistema de Tesoreria,
Contabilidad, Presupuesto y la SUNAT.

Designacion de Responsables.

52.1. La Unidad Gerencial de Administracion designara a través de una
Resolucién a los responsables titulares y suplentes del manejo del
Fondo Fijo de Caja Chica de la Oficina Nacional, Oficinas Zonales y
del Programa Per( Responsable , consignando lo siguiente:

a) Nombres y apellidos del/los responsable/s del manejo del Fondo
de Caja Chica asignado para su administracion; asi como la
dependencia a la cual pertenece/n.

b) El monto maximo del fondo.

c) El monto maximo de cada pago en efectivo.

5.2.2 Los montos de cada fondo seran establecidos o modificados por el
Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion mediante
Resolucién correspondiente, teniendo en cuenta la disponibilidad
presupuestal, necesidades y el flujo operacional de los gastos
menores.

5.2.3 El cambio de los responsables del manejo del Fondo de Caja Chica,
se efectuara a solicitud oportuna del Jefe de la Coordinaciéon Funcional
de Tesoreria o del Jefe de la Unidad Zonal segln corresponda,
quienes deberan precisar los nombres y apellidos del nuevo
responsable.

5.2.4 La entrega de la caja chica al nuevo responsable designado en el

transcurso del periodo 2016, se efectuara previo Arqueo del fondo y
Acta suscrita tanto por el responsable del fondo de caja chica saliente

2



y entrante, visada por el Jefe de la Coordinacién Funcional de
Tesoreria o Jefe Zonal segun corresponda.

5.3 Responsables de la administracion de los Fondos de Caja Chica.

Los responsables titulares y suplentes de la administracion total o parte de los
fondos de Caja Chica, deberan cumplir con presentar la “Declaracién Jurada
de Ingresos de Bienes y Rentas” en los plazos y conforme a lo establecido en
la Ley N° 30161 y el Decreto Supremo N° 080-2001-PCM — Reglamento de la
Ley que regula publicacion de la Declaracién de Ingresos, Bienes y Rentas de
Funcionarios y servidores publicos del Estado, asi como, la Resolucién de
Contraloria N° 174-2002-CG, sus normas complementarias y modificatorias.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1. Obligaciones y prohibiciones de los responsables del manejo de la Caja
Chica.

6.1.1 Son obligaciones de los responsables del manejo del fondo de caja
chica:

a. Velar que el fondo de caja chica asignada esté rodeada de
condiciones adecuadas, siendo responsable no solo de custodiar el
efectivo, sino de los documentos y archivos relacionados al mismo,
para lo cual deberan gestionar se les proporcione caja de seguridad
u otros medios que revistan similares caracteristicas de seguridad.

b. Custodiar el efectivo, los documentos y los archivos en lugares que
i cuenten con la proteccion y dispositivos de seguridad adecuados;
Jge SE condiciones que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en
9 g < efectivo.

c. Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados
con recursos del fondo de caja chica, cumplan los requisitos exigidos
por las normas de comprobantes de pago establecidos por la SUNAT
y los formatos internos de la presente directiva, caso contrario,
efectuara las observaciones y de ser el caso, rechazarlos.

Q?QC,J;;Z’?;\ d. Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
~ A
\CPc.klm a Jovita pagados.

ré ;

e. Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su
reembolso, con la documentacién sustentatoria, detallada, ordenada
y foliada, precisando las partidas especificas del gasto.

f. Verificar permanentemente que el fondo de caja chica esté
debidamente sustentado con dinero en efectivo, comprobantes
definitivos de gastos y los recibos respectivos.

6.1.2 Son prohibiciones de los responsables del manejo de la Caja Chica.

a. Delegar el manejo de los fondos de la Caja Chica en servidores no
autorizados en la Resolucidén Gerencial de Apertura y/o modificacion.




b. Hacer entrega de fondos de la Caja Chica mediante vales
provisionales al comisionado que mantiene vales pendientes de
rendir cuenta, por periodo que exceda el plazo méaximo permitido.

c. Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

6.2. Ejecucion del Fondo de la Caja Chica.

6.2.1. ElI monto maximo para cada pago con cargo al Fondo de Caja Chica
no debera exceder del 15.19% de la UIT vigente (S/. 600.00) para la
Oficina Nacional; y, en la Unidades Zonales no podra ser mayor al
10% de la UIT (S/. 395.00).

Excepcionalmente, y por razones justificadas podran atenderse gastos
por montos mayores a los sefialados en el parrafo precedente, hasta
por un monto maximo del 50% de la UIT (S/. 1,975.00), siempre que
cuenten con la autorizacion expresa del Gerente de la Unidad
Gerencial de Administracion.

6.2.2. Todo requerimiento que se realice con cargo al Fondo de Caja Chica,
debe ser solicitado por escrito o correo electrénico al Gerente de la
Unidad Gerencial de Administracion del Programa Trabaja Perd, al
Gerente de la Unidad Gerencial de Administracién del Programa Perli
Responsable o Jefe Zonal, segln sea la dependencia, indicandose la
justificacion del gasto a efectuarse.

6.2.3. De acuerdo a la naturaleza y operatividad del Fondo de Caja Chica,
esta terminantemente prohibido emplear tales fondos para la compra
de bienes que constituyan activos fijos.

6.3. Revision, verificacion, control de los documentos de gastos.

6.3.1. Los responsables titulares y suplentes de la administracion del manejo
de los fondos de la Caja Chica deben de revisar y verificar los
documentos que sustentan los gastos antes de su cancelacion.

6.3.2. Los gastos con cargo al Fondo de Caja Chica se sustentan con los
Comprobantes de Pago que cumplan con los requisitos establecidos
por la SUNAT (factura, boleta de venta, tickets y otros); las papeletas
de movilidad local, declaraciones juradas, especies valoradas (original
o copias fedatadas), notas de cargo por el pago de comisiones
bancarias o diferencias de cambio, peajes.

{\JA P\

op® ) Los comprobantes de pago deberan ser originales y consignar

(/ Fw“ obligatoriamente el nombre de la Entidad “PROGRAMA TRABAJA
’S{m pn\e/ PERU” y el RUC N° 20504007945 con contenido legible, sin borrones
,\%‘l‘fv\‘?\‘r‘r““ ni enmendaduras o rectificacion; asimismo, se debera detallar el gasto

asi como el importe.

6.3.3. En el reverso de los comprobantes de pago se consignaran en sefal
de conformidad: los nombres, apellidos, DNI y firma del usuario, la
justificacion (motivo del gasto realizado) y el visado en sefial de
autorizacion por el Jefe inmediato.



6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

En la Oficina Nacional, los comprobantes de pago deberan estar
visados por el Jefe Inmediato del usuario del fondo, el Responsable de
Control Previo, el Jefe de la Coordinacion Funcional de Tesoreria, el
Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion y del responsable
del fondo de Caja Chica.

En las Unidades Zonales, los comprobantes de pago deberan estar
visados por el Jefe Zonal y el responsable del fondo de caja chica.

En el caso de gastos por peaje y/o playa de estacionamiento, al dorso
del documento figurara el nombre completo, firma del comisionado,
destino de la comisién, nimero de placa del vehiculo y firma del
chofer asignado, considerando lo sefialado en el segundo y tercer
parrafo del numeral 6.2.5, seglin sea el caso.

Excepcionalmente se podra utilizar el Formato N° 01 - Declaracion
Jurada para sustentar gastos de alimentacion y hospedaje efectuados
en pequefios poblados ubicados en lugares alejados, donde no es
posible obtener comprobantes de pago y que el importe de la
declaracion jurada no debe exceder del 10% de la UIT.

Queda prohibida la solicitud de gastos con cargo al Fondo de Caja
Chica en los casos de adquisicidén de combustible, bienes o servicios
programables, bajo responsabilidad del funcionario solicitante.

Queda prohibido el fraccionamiento para pagar varias veces el
maximo establecido para una misma adquisicion de un bien o la
contratacion de un servicio.

Para del pago de Alimentacion, Movilidad y Viaticos.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

Excepcionalmente, podra pagarse los gastos de consumo por
alimentos y movilidad local, a solicitud del Jefe Inmediato del Area
usuaria, que justifique la permanencia del personal para el desarrollo
de labores después de las 21:00 o durante dias no laborables por un
minimo de cuatro (04) horas; previa autorizacion del Gerente de la
Unidad Gerencial de Administracién o del Jefe de la Unidad Zonal,
segun sea el caso.

Al dorso del comprobante de pago deberan de firmar en sefial de
conformidad los servidores del Programa que hayan sido autorizados
para el consumo de alimentos.

El gasto de movilidad local es exclusivo para labores o gestiones de
atencién normal o urgentes y prioritarias realizadas fuera del local del
Programa, siempre que no exista disponibilidad de vehiculo oficial.

El Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion o Jefe Zonal,
segun sea el caso, autorizara el uso de transporte masivo o taxis, el
cual sera reconocido como movilidad local a través del Formato N° 2 -
Papeleta de Movilidad Local, en donde se debera especificar el origen
y destino de la comisién, teniendo en cuenta que para labores o
gestiones de atenciéon normal en comisién de servicio, deben hacerlo
en el servicio de transporte masivo (ida y vuelta) y para labores o



6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

gestiones urgentes y prioritarias en comision de servicio, debera hacer
uso del servicio de taxi.

Para labores o gestiones en comisién de servicios en Lima y Callao,
se regiran por la escala de movilidad local establecida en el Anexo N°
1-

En las Unidades Zonales, el Formato N° 2 -Papeleta de Movilidad
Local sera firmado por el comisionado y autorizado por el Jefe de la
Unidad Zonal.

En la Oficina Nacional, es requisito para proceder al pago de la
movilidad local, la emisibn de una constancia de no existir
disponibilidad de vehiculo oficial de la entidad, la misma que debera
consignarse en la papeleta de movilidad con el sello de “MOVILIDAD
NO ATENDIDA” 'y estar refrendada por el responsable de Servicios
Generales de la Coordinacion Funcional de Logistica.

Las comisiones de servicio que realicen los Jefes y personal de las
Unidades Zonales, seran pagadas con fondos de Caja Chica, previa
autorizacion de las Unidades Gerenciales de Proyectos, Promocion o
Direccién Ejecutiva, seguin sea el caso y de acuerdo a la siguiente
escala por dia:

DENTRO DE SU
CONCEPTO JURISDICCION
Sl.
Hospedaje, alimentacién y movilidad local 140.00
~ TOTAL PORDIA Sl 140.00

En casos excepcionales se reconocera los gastos de comision de
Servicio de los Jefes y personal de las Unidades Zonales que se
trasladen fuera de su jurisdiccién, siempre que cuenten con las
autorizaciones que se citan en el numeral 6.4.8 y de la Unidad
Gerencial de Administracion, de acuerdo a la siguiente escala por dia:

FUERA DE SU
CONCEPTO JURISDICCION
Sl.
Hospedaje, alimentacion y movilidad local 180.00
TOTAL POR DIA Sl. 180.00

6.4.10. Cuando la comision de servicios se efectliie dentro del mismo dia sélo

se reconocera gastos de alimentacion hasta el importe de S/. 30.00
(Treintay 00/100 Soles). '

6.4.11. Para la asignacién y rendicion de gastos de comision de servicios, se

utilizaran los Formatos 2, 3, 4 y 5 establecidos en la respectiva
Directiva de Viaticos del Programa.

Del Recibo Provisional.

6.5.1.

El importe maximo para la entrega provisional de recursos a cargo del
Fondo de Caja Chica en la Oficina Nacional es de $S/. 600.00
(Seiscientos y 00/100 Soles).



6.5.2. En el Formato N° 3 - Recibo Provisional, se especificara claramente el
importe solicitado, el motivo del gasto y el nombre del servidor que
rinde a quien se le entregara el efectivo, ademas, debera estar firmado
por el usuario y autorizado por el Jefe inmediato, Unidad Gerencial de
Administracion, Jefe de la Coordinacion de Tesoreria y del
responsable del Fondo de Caja Chica.

En las Unidades Zonales, el Formato N° 3 - Recibo Provisional,
contara con la firma del usuario, del Jefe Zonal y el responsable del
Fondo de Caja Chica.

6.5.3. Las rendiciones de cuenta del Formato 4 - Vale Provisional, otorgados
por la Coordinacion Funcional de Tesoreria de la Oficina Nacional y
Unidades Zonales, deberan efectuar su devolucion o rendicion
documentada en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas
después de haber recibido el efectivo o después del retorno de la
comision de servicio.

{7 ,ﬁaéﬁaﬁ;ﬂ) 6.5.4. En el Recibo Provisional se consignara la autorizacién del usuario para
ontodala o

N By, el descuento en su remuneracion, en el caso de no efectuar la
el rendicion dentro del plazo previsto.

6.5.5. En caso de incumplimiento de lo sefialado en el numeral 6.5.3 (previa
comunicacion de advertencia), el encargado del Fondo de Caja Chica
comunicara por escrito al Jefe de la Coordinacion Funcional de
Tesoreria y luego al Gerente de la Unidad Gerencial de
Administracién para que disponga el descuento del monto no devuelto
a través de la planilla de remuneraciones.

6.5.6. Para recibir nuevos fondos en efectivo, es obligatorio que el solicitante
no registre vale y/o viatico pendiente por rendir.

6.6 Registro de los Gastos.

Los responsables del Fondo de la Caja Chica de la Oficina Nacional y de las
------ Oficinas Zonales, registraran los documentos que sustentan los gastos, en el

SAIA B, . oy . ) .
,g?\)’ws'* “396; Formato N° § - Libro Auxiliar del Fondo de Caja Chica, mediante el cual,
CPC.k:lianagovlta consignaran los importes recibidos por apertura, reposicion del fondo y los
va O

egresos por los pagos efectuados lo que determinara el saldo disponible.

El responsable del Fondo de Caja Chica debera mantener archivadas las
actas de los arqueos practicados, asi como del archivo ordenado
cronolégicamente de los gastos atendidos con cargo al Fondo.

6.7 De la rendicion y reposicion del fondo

6.7.1 El responsable del Fondo de Caja Chica, debera mantener -una
adecuada disponibilidad de efectivo que le permita atender los
requerimientos oportunamente. Para tal efecto, presentara rendiciones
documentadas cada vez que se haya utilizado al menos el 40% del
fondo autorizado a fin de disponer en forma permanente con efectivo
para operar.
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6.8

6.7.2

6.7.3

6.7.4

6.7.5

6.7.6

6.7.7

Todos los documentos sustentatorios de la rendiciéon de cuentas del
fondo de caja chica, deberan consignar el sello de PAGADO, fecha y
visado por el responsable del fondo; asimismo, deberan estar
debidamente foliados y archivados de acuerdo a los items descritos en
el Formato N° 4 - Rendicién del Fondo de Caja Chica.

El Jefe de la Coordinacién Funcional de Tesoreria o el Jefe de la
Unidad Zonal, remitird a la Unidad Gerencial de Administracién, el
Formato N° 4 - Rendicion del Fondo de Caja Chica, adjunto a la
documentacion de gastos, solicitando simultdneamente la aprobacion
de la reposicién del fondo rendido.

En la Unidad Zonal, el Formato N° 4 - Rendicién del Fondo de Caja
Chica debera estar suscrito por el Jefe de la Unidad Zonal y el
responsable del fondo de Caja Chica.

La rendicién del fondo de caja chica se realizara en el Modulo
Informatico de Caja Chica del Programa.

La reposicion del Fondo de Caja chica se atendera una vez que se
cuente con el Marco Presupuestal y el documento de “Certificacion de
Crédito Presupuestal’ que emita la Unidad Gerencial de Planificacion y
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

La reposicion de la Caja Chica no podra exceder de tres (03) veces el
monto constituido, independientemente del nimero de rendiciones
documentadas y reposiciones que pudieran efectuarse en el mismo
mes.

En caso que las rendiciones de Caja Chica, cuenten con
observaciones, la Coordinacién Funcional de Contabilidad comunicara
via correo electronico al responsable del Fondo de Caja Chica y
procederd a la devolucion de los Comprobantes de Pago que
presenten observaciones y no se reconoceran como gasto en la
rendicion presentada, procediendo a rebajar el importe a reembolsar.

Los comprobantes de pago observados y subsanados solo podran ser
presentados en la siguiente rendicién, de lo contrario no seran
reconocidos como gasto.

Mecanismo de Control del Fondo de Caja Chica.

6.8.1

6.8.2

Los Jefes de las Coordinaciones Funcionales de Contabilidad y de
Tesoreria, efectuaran arqueos periodicos, sorpresivos e inopinados del
fondo de caja chica de la Oficina Nacional y las Unidades Zonales;
cuyos resultados seran informados a la Unidad Gerencial de
Administracion.

Se levantaran actas de los arqueos que se practiquen, consignando su
conformidad o disconformidad, los que seran firmados por los
responsables que intervengan en el arqueo.



Py s 6.9 De la Liquidacion de la Caja Chica

/Q'?‘ep a“ﬁ{%‘s

{;..%?Z:{gge) Durante el mes de enero de cada afio fiscal, se depositara en el Banco de la
\ G :._gfggg:ﬁgyg-;ﬁ,ﬂa‘-, Nacion el saldo que al 31 de diciembre del afio fiscal anterior resulte de la
\ngj}"’ liquidacién del Fondo, mediante Papeleta de Depésito — T6.

6.10 Responsabilidad.

6.10.1 Son responsables del cumplimiento establecido en la presente
Directiva: Los Funcionarios y servidores de la Unidad Ejecutora 005:
Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja
Peru”.

6.10.2 Los responsables Titulares y Suplentes de la administracion del
manejo de los Fondos de Caja Chica, son responsables de la custodia
de los documentos que sustentan el gasto, asi como de la integridad y
legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

6.10.3 Los servidores que reciben dinero de los fondos de Caja Chica, son
responsables de rendir cuenta documentada en el plazo maximo
establecido.

Forman parte de la siguiente Directiva, el Anexo N° 01 y los Formatos siguientes:

> Anexo N° 01 : Tarifa de Movilidad Local

>» Formato N°1: Declaracién Jurada

> Formato N° 2 : Papeleta de Movilidad Local

> Formato N° 3: Vale Provisional

> Formato N° 4 : Rendicion del Fondo de Caja Chica

> Formato N°5: Libro Auxiliar del Fondo de Caja Chica
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ANEXO N° 1
TARIFA DE MOVILIDAD (LIMA Y CALLAO)
DISTRITOS TAXIS (SI.) MOV. PUBLICA (S1.)
IDA Y VUELTA IDA Y VUELTA
ANCON 50.00 10.00
ATE 45.00 6.00
BARRANCO 30.00 8.00
BRENA 18.00 6.00
CARABAYLLO 40.00 8.00
CHACLACAYO 50.00 8.00
CHORRILLOS 30.00 6.00
CIENEGUILLA 40.00 8.00
COMAS 36.00 8.00
EL AGUSTINO 20.00 6.00
INDEPENDENCIA 40.00 6.00
JESUS MARIA 16.00 6.00
LA MOLINA 40.00 6.00
LA VICTORIA 16.00 6.00
CERCADO DE LIMA 25.00 6.00
CALLAO 45,00 8.00
BELLAVISTA 36.00 8.00
CARMEN DE LA LEGUA 36.00 8.00
LA PERLA 36.00 8.00
LA PUNTA 40.00 8.00
VENTANILLA 40.00 8.00
LINCE 14.00 6.00
LOS OLIVOS 35.00 8.00
LURIN 44,00 10.00
MAGADALENA DEL MAR 20.00 6.00
MIRAFLORES 30.00 6.00
PACHACAMAC 4400 8.00
PUCUSANA 50.00 8.00
SANTA MARIA DEL MAR 50.00 8.00
PUEBLO LIBRE 16.00 6.00
PUENTE PIEDRA 45.00 8.00
PUNTA HERMOSA 45.00 8.00
PUNTA NEGRA 45.00 8.00
RIMAC 30.00 8.00
SAN BARTOLO 40.00 8.00
SAN BORJA 30.00 6.00
SAN ISIDRO 25.00 6.00
SAN JUAN DE LURIGANCHO 40.00 8.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES 40.00 6.00
SAN LUIS 30.00 6.00
SAN MARTIN DE PORRES 40.00 6.00
SAN MIGUEL 30.00 6.00
SANTA ANITA 36.00 8.00
SANTA ROSA 45.00 8.00
SANTIAGO DE SURCO 30.00 6.00
SURQUILLO 20.00 6.00
VENTANILLA 45.00 8.00
VILLA EL SALVADOR 45,00 8.00
VILLA MARIA DEL TRIUNFO 45.00 8.00
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[M]Per u FORMATO N¢ 1

e Empleg Social lntlusive

DECLARACION JURADA

Fecha

Yo, e errersssresrsnsssesnser e sresnenersenene e sl d€NEIficado . con DNI NE comamsssumsmmi de la sede
............................................................. de la Unidad Ejecutora 005: Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo
"Trabaja Per(", en concordancia con lo dispuesto en el Articulo 712 de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, declaro bajo juramento haber efectuado gastos por concepto de:

FECHA DETALLE IMPORTE S/.

TOTAL S/.

SON :

Se expide la presente al no contar con las respectivas facturas y/o comprobante de pago, dando fe de los gastos
efectuados, suscribo la presente en sefial de veracidad:

FIRMA USUARIO JEFE INMEDIATO VeBe UGA / VeB2 TESORERO
DNI : JEFE ZONAL (OF. Nacional)

11
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- | Peru
il s G FORMATO N2 2
PAPELETA DE MOVILIDAD LOCAL
fecha
Nombre y Apellidos :
DNI :
SEDE
AREA
FECHA DE : A: IMPORTE S/.
TOTAL S/.
SON : NUEVOS SOLES
JUSTIFICACION
FIRMA USUARIO JEFE INMEDIATO VeBe UGA / VeBe TESORERO

DNI :

JEF ZONAL (OF. Nacional)

12






FORMATO N2 3

VALE PROVISIONAL

Nota: De conformidad a lo sefialado en el numeral 6.5.5 de la Directiva N2 001-2016-TP/DE/UGA - Directiva para la
Administracion del Fondo de Caja Chica de la Unidad Ejecutora 005: Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo
"Trabaja Pert"; en caso de no rendir dentro del plazo de 48 horas, autorizo a la Unidad Gerencial de Adminstracion a descontar
de mis haberes el importe sefialado en el presente documento el mismo que en la fecha es otorgado a mi persona.

Firma del Usuario Ve B2 Jefe Ve B2 UGA/JEFE ZONAL Ve B2 TESORERO (Of. Nac.)
DNI N2 ...rirrrveeeenene, Inmediato

thApe
(@& veBe )
{ CPC. Lillana Jovita
\  AMapré
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FORMATO N© 4

RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

SEDE

ENCARGADO DEL MANEJO

RESOLUCISN

[DIA~ TMES |ANO

{ | | | NE 00_-2015

COMPROBANTE DE PAGO
E
ne | FECHA USUARIO/PROVEEDOR DETALLE DEL GASTO Lk el i
DEPAGO| FecHA | TIPO SERIE Ne §/. GASTO
TOTAL s/.
RESUMEN SEGUN ESPECIFICA DE
GASTO
ESPECIFICA IMPORTE S/.
MOVIMIENTO DEL FONDO
SALDO ANTERIOR (APERTURA)
INCREMENTO AL FONDO
TOTAL /.
IMPORTE DE LA PRESENTE RENDICION
SALDO ACTUAL s/.
TOTAL

Firma del Encargado del Fondo

V° B° Jefe Tesoreria
(Oficina Nacional)

V° B° Gerente UGA/
Jefe Zonal
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Proprama Nacional para tax Generacion
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FORMATO N2 5

LIBRO AUXILIAR DEL FONDO DE CAJA CHICA

SEDE
RESPONSABLE DEL FONDO :

Comprobante Movimiento
FECHA TIPO Ne Detalle Debe Haber Saldo
FIRMA RESPONSABLE DE CAJA V2 B2 JEFE TESORERIA (Of.
CHICA Nacional)

VeB? GERENTE UGA / JEFE ZONAL
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