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DIRECTIVA GENERAL N° 001-2024-PATPAL-FBB/OGAF/GG/NMML

“NORMAS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
DEL PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS - FELIPE BENAVIDES
BARREDA”

. OBJETIVO:

Establecer los criterios y disposiciones para |a habilitacién, administracion, control,
custodia, uso racional, rendicion, repesicion y liquidacién del Fondo Fijo de Caja
Chica del Patronato del Parque de las Leyendas — Felipe Benavides Barreda.

Il. FINALIDAD:

Determinar los procedimientos y mecanismos de gestion que permitan una
adecuada y racional administracién del Fondo Fijo de Caja Chica a fin de atender
los gastos menudos que demanden su cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas no se encuentran previstos y son necesarios para la
gjecucion de las actividades de las Unidades Organicas del Patronato del Parque
de las Leyendas — Felipe Benavides Barreda.

BASE LEGAL:

3.1 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.2 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pulblica y
modificatorias.

3.3 Ley N° 287186, Ley de Conirol Interno de las Entidades del Estado.

3.4 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.5 Ley N° 31953, Ley del Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal
2024.

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

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

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

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

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

3.11 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley

: del Cédigo de Etica de la Funcién Publica. .

3.12 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del
Estado adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos vy sus
modificatorias.

3.13 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viticos
para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional.

3.14 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, gue aprueba el Reglamento General
de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

3.15 Decreto Supremo N° 281-2023-EF que aprueba el Presupuesto Consolidado
de Ingresos y Egresos para el Afo Fiscal 2024 de las Empresas y
Organismos PUblicos de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales.
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3.16 Decreto Supremo N° 309-2023-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2024.

3.17 Resolucién de la Contraloria N° 320-2006-CG, Normas Técnicas de Control
Interno.

3.18 Resolucibn de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.19 Reseclucion de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT, mediante el cual se
regula la incorporacién obligatoria de emisores electrénicos en los sistemas
creados por las Resoluciones de Superintendencia N° 182-2008-SUNAT y
N°® 097-2012-SUNAT y modificatorias.

3.20 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, gue aprueba las Normas
Generales del Sistema de Tesoreria: NGT — 06 Uso del Fondo Fijo para Caja
Chica, NGT — 07 Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y
Fondo para Caja Chica y NGT — 08 Arqueos sorpresivos.

3.21 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

3.22 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior,
del Gasto Devengado y Girado y el uso de la Caja Chica, entre otras.

3.23 Decreto de Alcaldia N° 003 de la Municipalidad Metropolitana de Lima, que
aprueba el Manual de Operaciones 2024 del Patronato del Pargue de las
Leyendas — Felipe Benavides Barreda.

3.24 Acuerdo de Consejo Directivo N° 37-PATPAL-FBB/CD del 12 de diciembre
de 2023, se aprueba e! Presupuesto Institucional de Apertura
correspondiente al Afio Fiscal 2024 del Patronato del Parque de las
Leyendas — Felipe Benavides Barreda (PATPAL-FBB).

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE:

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, son de aplicacion y de
cumplimiento obligatorio para los servidores y colaboradores del Patronato del
Fargque de las Leyendas — Felipe Benavides Barreda, independientemente de su
condicién contractual.

RESPONSABILIDAD:

5.1 El Jefe de la Oficina General de Administracién y Finanzas y el Jefe de la
-Oficina de Tesoreria son responsables de la Administracion del Fondo, v
supervisaran el cumplimiento y aplicacion de la presente directiva.

5.2 Asi mismo, son responsables dei estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, de forma conjunta y en la parte que les
corresponda los colaboradores de todos los niveles de la entidad, asf como
los responsables titulares y suplentes designados para el manejo del fondo
fijo para Caja Chica.
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5.3 Es responsabilidad de los colaboradores que reciban dinero del fondo fijo de
Caja Chica, el uso correcto del mismo y su rendicion dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas desde la entrega de los recursos.

5.4 Aguellos servidores o colaboradores que no rindan los gastos dentro del plazo
establecido, no podran volver a solicitar nuevos Valores Provisionales con
cargo a Caja Chica, hasta que cumplan con rendir los gastos incurridos y/o
devolucion respectiva.

5.5 El responsable de Caja Chica cursara comunicacion via correo electrénico,
con copia a la Jefatura funcional inmediata del area solicitante y al Jefe de la
Oficina General de Administracion y Finanzas, de aguellas personas que no
efectien su rendicion de cuenta en el plazo establecido sefialado en el
numeral 5.3.

DEFINICIONES:

6.1 Arqueo de Caja Chica: Operacion de recuento de dinero en efectivo, vales
provisionales y documentacion de gasto, a fin de comprobar el saldo de la
Caja Chica.

6.2 Comprobantes de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de
un bien, la entrega en uso o la prestacidon de un servicio. Son las facturas
electronicas o manuales, las boletas de venta electronicas o manuales, los
recibos de honorarios electronicos, los tickets, y comprobantes de pago que
cumplan con todas las caracieristicas y requisitos minimos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT, asi como los demas
documentos que se encuentren expresamente autorizados, de manera previa
por dicha entidad.

6.3 Documentacion Sustentatoria: Es la evidencia que permite el conocimiento
de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacion o transaccién. La
documentacion sustentatoria, cuando se trata de rendiciones de cuenta o
reembolsos, se hace a través de los comprobantes de pago autorizados por
la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
(SUNAT), documentos emitidos por entidades publicas y/o el formato de
Declaracion Jurada de Gastos (Anexo 05), de ser el caso.

6.4 Fondo de Caja Chica: Es un Fondo en efectivo que puede ser constituido
con recursos plblicos de cualquier fuente de financiamiento del presupuesto
institucional para ser destinado Unicamente a gastos menores que demanden
su cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan
ser debidamente programados para su adquisicion.

6.5 Recibo de movilidad: Documento utilizado para sustentar gastos de
movilidad local efectuados por los colaboraderes del PATPAL-FBB.

6.6 Rendicion de cuentas: Presentacion de los documentos sustentatorios del
gasto realizado por el colaborador solicitante con cargo a los Fondos de Caja
Chica, bajo su exclusiva responsabilidad. La rendicion de cuentas esta sujeta
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a la evaluacion y verificacion del responsable de la administracién y manejo
del Fondo de Caja Chica.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES:

7.1 Para la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, se designada a un
responsable titular y un suplente Unicos de ia Oficina de Tesoreria, mediante
Resolucion de la Oficina General de Administracién y Finanzas.

La Oficina de Tesoreria se encarga de preparar el expediente conteniendo el
informe técnico respectivo y la documentaciéon necesaria, proyectando la
resolucién que se requiera para la constitucidn, designacién y modificacion de
los responsables titulares y suplentes de la Caja Chica, asi como las
requeridas por la normatividad vigente.

Los responsables designados deberan asegurar el dinero en efectivo que
obra en su poder, guardandolo con las medidas de seguridad y contando con
las condiciones que impidan la sustraccion, deterioro o pérdida del dinero en
efectivo, debiendo mantener su custodia en la caja de seguridad u otro medio
de las mismas caracteristicas, bajo responsabilidad funcional.

El Fondo Fijo para Caja Chica, se aperiura mediante Resolucién de la Oficina
General de Administracion y Finanzas, Unica y exclusivamente para atender
el pago de gastos menudos y urgentes y de rapida cancelacion; y
excepcionalmente viaticos no programados, y que por su naturaleza no
ameriten el giro de cheques especificos.

E! responsable titular de Caja Chica, a cuyo nombre deben girarse los
cheques de apertura y de reembolso, debera presentar en cada reposicion
del Fondo, a la Oficina General de Administracion y Finanzas, la informacion
y documentacion de sustento para la reposicidén del Fondo Fijo para Caja
Chica.

La Oficina de Contabilidad, efectuara arqueos inopinados en forma periddica,
sobre la totalidad de los fondos encargados, incluyendo los valores en
resguardo, a fin de garantizar su integridad y disponibilidad efectiva, elevando
en cada oportunidad el informe de resultados, conclusiones vy
recomendaciones con el sustento documental pertinente a la Oficina General
de Administracion y Finanzas en un plazo de entrega maxima de cuarenta y
ocho (48) horas, quien dictara las medidas correctiva del caso, sin perjuicio
de las acciones de fiscalizacién y control Institucional.

7.8 El responsable titular o suplente del manejo del fondo fijo para Caja Chica,
brindara las facilidades necesarias, para la realizacién del arqueo de caja.

7.6 El responsable titular y/o suplente de forma excepcional deberan anotar el
movimiente del fonde en un registro, este debe coincidir con el efectivo
existente en Caja Chica, la misma que se consignard en el acta
correspondiente, situacion que sera puesta en conocimiento de la Oficina
General de Administracion y Finanzas responsable del Fondo Fijo para Caja
Chica, atendera el otorgamiento de recibos provisionales hasta por el plazo
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de cuarenta y ocho {48) horas, s6lo se atenderan hasta el dia 21 de diciembre
del afio fiscal en curso.

7.7 Los gastos con cargo a la Caja Chica deben ser efeciuados bajo los principios
de transparencia, economia, austeridad y racionalidad en el gasto plblico vy
dentro del marco normativo del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

7.8 La Oficina de Tesorerfa, debera enviar la rendicion ejecutada por cada Fondo
Fijo Rotativo, anexando copia autenticada de los comprobantes de pago
(facturas, boletas, etc.), que sustente la adquisicién de bienes ejecutados por
las diversas Unidades Organicas.

LLa Oficina de Logistica y Control Patrimonial a través del Almacén Central,
procedera a registrar el ingreso del activo a traveés de la Nota de Entrada al
Almacén (NEA), posteriormente en un plazo de cuarenta y ocho (48) horas,
procedera a derivar al area de Control Patrimonial para el registro vy
codificacion del activo adquirido por el Fondo Fijo Rotativo.

7.9 NIVELES DE AUTORIZACION.

7.9.1 La Oficina General de Administracion y Finanzas, previo a los controles
internos descritos, autorizara el reembolse del fondo.

7.9.2 La Oficina General de Administracién y Finanzas, sdlo en casos
debidamente sustentados, autorizara y visara las rendiciones del gasto
de otras unidades organicas, cuando por razones de fuerza mayor estén
imposibilitados de hacerlo; evaluando la oportunidad y premura del gasto.
Asi mismo, los gastos de cada unidad organica se cargaran a su centro
de costo respectivo.

VIll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
8.1 DE LA APERTURA DEL FONDO PARA CAJA CHICA

8.1.1 La Oficina de Tesoreria mediante informe técnico propone la apertura del
Fondo para Caja Chica, a la Oficina General de Administracion y
Finanzas para cada ejercicio presupuestal, adjuntando la siguiente
documentacion:

a) Certificado de Crédito Presupuestario aprobado por la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, por el monto requerid
para el Fondo para Caja Chica. -

b) La Oficia de Tesoreria es el encargado de proponer al responsable
titular y suplente de la Caja Chica, debiendo indicar:

¢ Nombres y Apellidos.
+ Documente de Identidad (adjuntando copia del DNI).
* Modalidad de contratacion laboral.

8.1.2 La apertura del Fondo para Caja Chica, se autoriza mediante Resolucion
de la Oficina General de Administracién y Finanzas, el mismo que debe
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precisar la designacién del titular y suplente (nicos como responsables
de Caja Chica, el monto {otal, la fuente de financiamiento, las
asignaciones especificas del gasio, entre otros.

8.1.3 La constitucién de los recursos del Fondo necesariamente se otorga
mediante una orden de pago elecirénico a la orden del responsable titular
o suplente de la Caja Chica.

8.1.4 La administracién de la Caja Chica normada por la presente directiva es
de estricta responsabilidad y cumplimiento del fitular y suplente
designado para tal fin.

8.1.5 El responsable titular y suplente de la Caja Chica, deberdan manejar los
conceptos basicos de acuerdo a las Normas Generales de Tesoreria
aprobadas por Resolucién Directoral N® 026-80-EF/77-15, NGT-05 Uso
del Fondo Para Pagos en Efectivo y NGT-06 Uso del Fondo Fijo para
Caja Chica.

8.1.6 El responsable suplente se hara cargo del Fondo de la Caja Chica, en
situaciones de inasistencia del responsable titular de dicho fondo; por
caso fortuito; impedimento fisico; por enfermedad; accidente; o uso el
descanso fisico por vacaciones.

8.2 DE LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS DEL FONDO PARA CAJA
CHICA

8.2.1 Los responsables de fa Caja Chica remiten la atencion de los gastos con
cargo al Fondo durante todo el ejercicio presupuestario vigente. Asi
mismo, con cargo a dichos recursos presupuestarios se tramitaran
oportunamente [os reembolsos respectivos.

8.2.2 El Jefe de la Oficina General de Administracién y Finanzas y el Jefe de la
Oficina de Tescreria podra autorizar la entrega provisional de recursos
mediante el formato denominado Recibo Provisional segun el Anexo N°
04 adjunto a la presente directiva. La autorizacién se realiza con
anterioridad a la ejecucién del gasto bajo responsabilidad de Ios
responsables de Caja Chica.

El plazo maximo para presentar la rendicién de cuentas correspondiente
es de cuarenta y ocho (48) horas desde la entrega de los recursos. En
caso no se utlice el dinero proporcionado o exista un sobrante, el
personal rindente, bajo responsabilidad, procederda a devolverlo
inmediatamente los recursos.

8.2.3 Solo se podra otorgar nuevos recursos al personal que haya cumplido
con rendir el Recibo Provisional sefialado anteriormente, bajo
responsabilidad de los responsables de Caja Chica.

8.3 DE LA EJECUCION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

8.3.1 Solo se considera como gastos atendibles con cargo al fondo de Caja
chica los siguientes:
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a) Gastos de Movilidad Local

En casos excepcionales los gastos por el servicio de taxi solicitados,
se efectuaran a través de un informe debidamente justificados
adjuntando ei sustento (boucher de los pagos, cartas, oficio y otros)
de la comisién que realizaron, debiendo consignarse en e! recibo de
movilidad, el itinerario del comisionado detallando el o los destinos y
la comision a cumplir, se haran efectivos hasta los importes
sefialados en el Tarifario de Movilidad Local (Anexo 01), para lo cual
debera contar con la autorizacion expresa de su Jefatura Funcional
inmediata, asi como de la Oficina General de Administracion y
Finanzas.

Se podra realizar gastos por traslado de servidores que por
ocasiones laborales adicionales y excepcionales, y previa
autorizacion de la Jefatura Funcional inmediata debidamente
acreditada, se reconocera a los servidores del PATPAL-FBB los
gastos de movilidad, que por razones laborales requieran quedarse
fuera de la jornada laboral establecida, por un minimo de tres (03)
horas adicionales a la jornada de trabajo de lunes a domingo, los
mismos que se sujetan al Tarifario vigente antes sefialado. En todos
los casos, se debe acompariar una copia del registro de asistencia
de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos del servidor
solicitante.

La movilidad local por comisién oficial, debera realizarse en medios
masivos de transporte urbano masivo y taxis por comisiones de
servicios, se presenta el Recibo de Movilidad Local registrado e
impreso por el Sistema de Gestién Administrativa (Caja Chica) en el
Anexo 2.

Si en la comision asisten mas de dos trabajadores o funcionarics y
se dirigen al mismo lugar, se hara responsable solo a uno de ellos
por el total del gasto. El Recibo de Movilidad Local no debe
consignarse por mas de S/ 20.00 (Veinte con 00/100 Soles) y como
méximo el cuatro por ciento (4%) de la remuneracién minima vital por
trabajador.

b) Gastos de Fotocopias

Las fotocopias, deben ser de documentos oficiales de interés parala
institucion, debiendo detallarse al reverso del comprobante de pago,
el documento fotocopiado, debidamente firmado por el responsable
del gasto y con el visto bueno del Jefe Funcional inmediato del area.

¢) Gastos en Adquisicion de Utiles de Oficina

Solamente se podran adquirir Gtiles de oficina, de no contar con la
existencia de éstos en el almaceén central de |la Entidad o de aquellos
que no fueron programados oportunamente y que son de uso urgente
y necesario para lo operatividad de [a oficina, previa justificacion con
la firma y sello del responsable de almacén central y con Ia expresion
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“SIN STOCK EN ALMACEN?” a través de la orden de salida de bienes
correspondiente.

d} Gastos en Bienes de Consumo y Materiales de Ferreteria

S6lo podran adquirirse los bienes solicitados, por las diferentes
Unidades Organicas, que tengan caracter urgente y no programable,
previa verificacién de la no existencia de éstos en el almacén central
de ta Entidad. Para efectos de rendicién, luego de la adquisicion de
cualguier bien (herramientas, accesorios, etc.); el comprobante de
pago {factura, boleta, etc.), debera contar con el visto bueno del
registro del area de Control Patrimonial,

e} Gastos en Otros Servicios

Se podrén adquirir los servicios no programables que tengan
caracter urgente y de suma necesidad, previa justificacién requerida
por las diferentes Unidades Organicas, adjuntando el documento de
la Oficina de Logistica y Control Patrimonial que brinde la excepcién
al procedimiento de contratacion regular.

f) Gastos en Refrigerios

Se podra realizar gastos por refrigerios, que ocasionen las reuniones
y/o sesiones de trabajo, del Consejo Directivo v de la Gerencia
General, excepcionalmente y condicionada a la autorizacion de la
Oficina General de Administracion y Finanzas, asi como de las
Unidades Organicas; asi mismo, se podra otorgar refrigerios a los
trabajadores, con el sustento del area solicitante, que por razones de
servicio requieran quedarse fuera de la jornada laboral establecida,
por un minimo de tres {(03) horas adicionales a la jornada de trabajo.

8.4 REVISION, VERIFICACION, CONTROL Y CUSTODIA DE LOS
DOCUMENTOS DE GASTO.

8.4.1 Los servidores designados para el manejo del fondo fijo para Caja Chica
son responsables de revisar que los documentos que sustentan los
gastos (facturas, boletas de venta, recibo por honorarios electronicos,
tickets, etc.) cumplan con lo establecido en el Reglamento de
Comprobantes de Pagos, aprobado por Resolucién De Superintendencia
N° 007-99/SUNAT, emitido por la Superintendencia Nacional de Aduana
y Administracién Tributaria — SUNAT.

8.4.2 La Oficina de Contabilidad, efectuara aleatoriamente la revision de los
documentos que sustentan las rendiciones de cuenta, es decir, los
comprobantes de pago (facturas, boleta de venta, recibo por honorarios
electronicos, efc.) igualmente podran realizar verificaciones respecto a la
veracidad de los mismos.

8.4.3 El usuario responsable del gasto debera hacer la consulta del Registro
Unico de Contribuyentes - RUC previa a la entrega del comprobante de

pago.
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8.4.4 La Oficina de Tesoreria, sera la encargada de la custodia final de los
documentos de gastos del Fondo Fijo de Caja Chica.

8.5 DEL GASTO DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

8.5.1 Cuando las areas necesiten retirar Fondos Fijos de Caja Chica, éstas se
haran mediante el empleo del Sistema de Gestién Administrativa (Caja
Chica) donde generaran un Recibo Provisional por Unidad Organica, con
el respectivo visto bueno del funcionario de la jefatura funcional inmediata
la respectiva area y de la persona que recibira el fondo, previo informe
que sustente la necesidad de la urgencia y con carge a rendir cuenta
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores a la entrega de los
recursos.

8.5.2 El monto maximo solicitado con cargo al Fonde Fijo para Caja Chica, no
debe exceder del veinte por ciento (20%) de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) vigente del ejercicio fiscal, en ningln caso corresponde
los pagos fraccionados de una misma adquisicién y destinado
unicamenie a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata
o por su finalidad ¢ caracteristica, no pueden ser debidamente
programados.

Excepcionalmente, en casos por razones debidamente justificadas y
sustentadas con el informe respectivo, requieran ser atendido con montos
mayores a lo sefialade en el parrafo anterior, deben contar con la
autorizacion de la Oficina General de Administracion y Finanzas.

8.5.3 Todos los gastos sin excepcion, deben estar jusiificados con los
comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria — SUNAT, que son los siguientes:

a) Facturas Electronicas.

b} Recibos por Honorarios Electronicos.

c) Boletas de Venta. ]

d) Tickets o cintas emitidos por maquinas registradoras y con ofros
documentos gque se encuentren autorizados en el numeral & del
articulo 4° del Reglamento de Comprobantes de Pago en cuanto
resulten aplicables como sustentos de los gastos sefialados por la
presente Directiva.

Todo comprobante de pago autorizado debe contar con la autorizacion
de impresidon, requisitos y caracteristicas establecidas segin el
Reglamento de Comprobantes de Pago, asi misme debera considerarse
lo sefialado por la Resolucion de Superintendencia N° 374-2013-SUNAT,
gque regula la incorporacién obligatoria de emisores electronicos en los
sistemas creados por las Resoluciones de Superintendencia N° 182-
2008/SUNAT y 097-2012/SUNAT y se designa al primer grupo de ellos.

8.5.4 Se encuentran restringidos los pagos en efectivo, por lo que estan sujetos
a las limitaciones establecidas en la normatividad presupuestal vigente.
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8.6 RENDICION DE CUENTAS DE REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA

8.6.1 La rendicidon de cuentas se realizaré de conformidad con el formato
establecido en la normatividad vigente y se seguiran las siguientes
pautas:

a) Se remite con informe elevando la documentacion de rendicidon
documentada y se detallara el tipo de documento, la razdn social, la
fecha, el concepto y el importe de cada uno de ellos,

b) La documentacion se presentara ordenada, foliada y visada.

c) Cada uno de los documentos que sustenten los gastos, debera
contener lo siguiente;

» Al reverso del comprobante de pago, se consignara el ceniro de
costo de cada Unidad Organica (meta presupuestal), detalle y
justificaciéon del gasto debidamente sustentado.

o Nombre y firma del trabajador que recibid el bien o servicio
adquirido, asi como de la persona que realizé el gasto.

» Visto bueno del Jefe de la Oficina, a la que pertenece la persona
que ejecutd el gasto.

* Visto bueno de autorizacion por el Jefe de la Oficina General de
Administracion y Finanzas.

e Sello de cancelado por el responsable titular Gnico del Fondo Fijo
de Caja Chica.

d) La oportuna reposicién se harda mediante soclicitud escrita que
formulara el responsable titular del Fondo Fijo de Caja Chica, tan
pronio el dinero en efectivo descienda al 50% y que hace necesaria
nuevas habilitaciones para mantenerse operativo.

e) La solicitud de Certificacion de Crédito Presupuesto para la reposicion
del Fondo Fijo de Caja Chica, se enviara a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto para la afectacion presupuestal, luego se
remitira a la Oficina de Centabilidad, donde se hara el control previo y
se realizard la contabilizacién, para su posterior devolucién a la Oficina
de Tesoreria para &l giro del cheque de reposicién de fondos ala orden
del responsable titular.

) Lareposicién de! fondo se realizara dentre de las cuarenta y ocho (48)
horas siguientes de recibida la solicitud de reposicion, debiendo luego
ser archivada en la Oficina de Tesoreria toda la documentacion que
sustente la rendicion del Fondo Fijo de Caja Chica.

8.6.2 Para la rendicion de cuentas, se reconoce los siguientes documentos en
original que sustenten gastos, y son:
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a} Facturas Electronicas.

b} Tickets de caja registradoras.

G) Boletas de Venta Electronica, siempre que sean sujetas del
Régimen Unico Simplificado — RUS hasta S/ 50.00 (cincuenta con
00/100 soles), mayor a dicho monto solo sera valido la factura
electronica.

d}) Recibo por Honorarios Profesionales Electronico, como monto
maximeo 10% Unidades Impositivas Tributarias, solo en caso de no
existir ninguno de los documentos sefialados anteriormente y
cuando se trate de especializaciones profesionales.

e)  Ofros documentos que se encuentren autorizados en el numeral 6.
del articuio 4°, del Reglamento de Comprobantes de Pagos, en
cuanto resulten aplicables, como sustento de los gastos sefialados,
por la presente Directiva.

f Declaracion Jurada de Gastos.

8.6.3 Los documentos sefialades en el precedente, deben encontrarse en
perfecto estado:

a)  Ser documentos originales.

b)  Su contenido debe ser legible.

c) N debe tener enmendaduras ni borrones, ni uso de corrector.

d) Los comprobantes de pago deberan ser presentados debidamente
detallados.

e) Deben ser emitidos a nhombre del Patronato del Parque de las
Leyendas - Felipe Benavides Barreda, RUC: 20125645039 vy la
direccion: Avenida Parque de las Leyendas N° 580, Urbanizacién
Maranga, distrito de San Miguel, provincia y departamento de Lima.

8.6.4 Los referidos documentos deberan contar con el visto bueno de los
funcionarios autorizados para tal fin, quienes revisaran la documentacion
definitiva bajo responsabilidad, que se cumpla con Ios siguientes datos:

a) Que éstos sean atendidos a nombre del PATPAL — Felipe
Benavides Barreda. '

b) Indiquen la Razdn Social de la persona juridica o natural que emite
el comprobante de pago.

c) Indiquen el domicifio fiscal de la persona juridica o natural que emite
el comprobante de pago.

d) Indique la fecha de emisién del comprobante de pago.

e) Deberan ser escaneados.

f) Sello fechado de cancelacion sobre el comprobante de pago.

Todos los documentos, materia de rendicidn de cuentas, deberan llevar
el sello fechador de “PAGADO EN EFECTIVO”, para evitar la duplicidad
del reembolso de comprobantes y niimero de reembolso de Caja Chica
gue corresponde.

8.6.6 En caso excepcional, si la documentacién fuera robada, quemada o
dafiada de alguna forma, se efectuara la denuncia correspondiente ante
la autoridad policial, se armara un expediente con las copias que hubiera,
pudiendo acudirse a las casas comerciales; asi como se efectuara el
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informe correspondiente, en el que se citara los motivos,
independientemente de las investigaciones ¢ sanciones que se generen,
procediendo a la reconstruccion del expediente.

8.6.7 El funcionario o trabajador que hace uso del Fondo Fijo para Caja Chica,
tiene hasta cuarenta y ocho (48) horas para rendir cuenta documentada,
de no hacerlo, el Responsable Unico del Fondo, elaborara la lista y la
trasladara bajo responsabilidad a la Oficina General de Administracion y
Finanzas, quién ordenara inmediatamente la devolucién, procediéndose
a descontar por Planilla el importe correspondiente previo requerimiento,
en forma expresa, para que se cumpla con la rendicion correspondiente.

B.6.8 El gasto se efectuard estrictamente por el concepto para el que fue
solicitado los fondos, debiendo devolver el efectivo en caso de no haberlo
gastado de forma {otal o parcial. Esta terminantemente prohibido utilizar
dicho fondo en otro tipe de gasto.

8.6.9 Elreembolso en el mes con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica no debe
exceder a tfres {3) veces el monte constituido por apertura de dicho
Fondo, que serd atendido por la Fuente de Financiamiento Recursos
Directamente Recaudados y otras Fuentes de Financiamiento,
indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse en dicho periodo.

8.7 MECANISMOS DE CONTROL

8.7.1 Los fondos que cusiodia el responsable titular v suplente para la
administracién del Fondo Fijo para Caja Chica, estaran depositados en ia
Caja de Seguridad.

8.7.2 Se realizardn arquecs mensuales e inopinados, ademas de los
concurrentes, para demostrar la conformidad del saldo y verificar su
correcta aplicacidn, al responsable titular vy/o suplente de Ia
administracién del Fondo Fijo de Caja Chica.

8.7.3 El Arqueo lo puede realizar de manera sorpresiva o programada las
siguientes instancias administrativas.

a) El Organo de Control Institucional.

b) El Jefe de la Oficina General de Administracién y Finanzas, para lo
cual podra designar a quién lo represente.

c) El Jefe de la Oficina de Contabilidad o a quien designe.

8.7.4 Como resultado de los arqueos se levantara un acta, consignando la
conformidad o su disconformidad de ser el caso, ocurrencias, u otros
hechos que por efecto se desprenda. El Acta debe ser firmada por el
responsable del Fondo Fijo para Caja Chica y el personal o funcionarios
intervinientes en el arqueo.

8.7.5 Las observaciones que se detecten, serdn comunicadas en forma clara y
concisa al Jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas con la
celeridad del caso, para las acciones correctivas correspondientes.
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IX. DISPOSICION COMPLEMENTARIA:

La presente Directiva sera de aplicacién obligatoria durante el Afio Fiscal 2024 y
siguientes hasta que sea necesaria su modificacién sustancial, con lo cual, a partir
de la fecha de aprobacion, se dejara sin efecto toda disposicién que se oponga a
la presente directiva.

X. ANEXOS:

Anexo N° 01: Tarifario para Asignacién de Movilidad Local PATPAL-FBB.
Anexo N° 02: Recibo de Movilidad Local.

Anexo N° 03: Rendicién del Fondo para Pagos en Efectivo.

Anexo N° 04: Recibo Provisional del Fondo para Pagos en Efectivo.
Anexo N° 05: Declaracién Jurada de Gastos.
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ANEXO 01

TARIFARIO PARA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL
PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS-FELIPE BENAVYIDES BARREDA

ORIGEN: PATPAL-FBB — SEDE SAN MIGUEL TARIFA S/
DESTINO TAXI URBANO
1 |Centro de Lima 18.00 3.00
2 |Pueblo Libre 10.00 2.00
3 | Surquillo 20.00 2.00
4 |La Victoria 23.00 2.50
5 |Rimac 20.00 3.50
6 |[Miraflores 20.00 2.50
7 |Surco 25.00 3.00
8 |Callao 12.00 2.00
9 |Banco de la Nacién — Av. La Marina 7.00 1.00
10 |OSPE ESSALUD - San Miguel 6.00 1.00
Clinica San Gabriel 6.00 1.00
Clinica Providencia 6.00 1.00
Comisaria Maranga 6.00 1.00
Pontificia Universidad Catdlica del Peru 6.00 1.00
Plaza San Miguel 6.00 1.00
San Martin de Porres 20.00 3.00
Los Olivos 23.00 3.50
San [sidro 18.00 2.50
Magdalena 15.00 2.00
La Molina - SENASA _ _ 20.00 3.00
San Juan de Miraflores 30.00 3.00
San Juan de Lurigancho 30.00 450
Ventanilla 40.00 4.00
Comas 30.00 4.50
Barrance 30.00 _ 2.50
Chorrillos ‘ 30.00 550
= T 27 | Ate Vitarte / PATPAL-Sede Huachipa 40.00 6.00
O 2N | 28 | Villa Maria del Triunfo 35.00 4.00
29 | 8anta Anita 40.00 4.00
24 | Jesus Maria 15.00 2.00
25 |Independencia 30.00 3.50

{*) Los montos consignados en el presente tarifario representan el gasto
tanto para ida, como para el de retorno.
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ANEXO 02

MURICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
PARQUE DE 145 LEYENDAS

RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL Mo

Os
!

Fecha Emisidn:
Por Conceplo de moviidad local, de acterdo al siguiente detalle:
Fecha Enfidad i Destino Objelo de a Comisidn Tipe da Tranpode Fonlo 87,
Aorizacion o PesbiCotfome
Mombee
O
Vi Jefe VB Admin - - Fecha
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ANEXO 03

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA * 4 Papsleil
PARQUE DE LAS LEYENDAS

RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO e,

¥ Fondlo b Bz | M o
Responsable:
Tipo Fondo:
¥ FEwién TipDoc. MWDo DoProvesds N DocPoy  Brovesdor liems. Dresemipeicn Topede  Especifics
Totzl Rendicidn :
RESUAER FOR ESPECTFICA DE GASTOS
DESCRIPCION DMPORTE
Tata! Rerdicidn :
Firma del Responcable
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ANEXO 04

MURICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
PARQUE DE LAS LEYENDAS

RECIBO PROVISIONAL DEL FONDO PARA PAGOCS EM EFECTIVO

OFICINA:

Recibidal encargado cl fonde para pages 60 efectivn, 1o suma de:

uﬁ .
Fecha Emisién:

Monto :

/s

Ny

o e ',
ANIVERSAR

PAROUE DE &%

a5

Ineunepimisns autorizo a que efeciué ks qus lusran
T
VB® Jefo YE"Admin

YROP
W s, 20
¥ "’%ﬁ;‘

PARQUE DE LAS LEYENDAS
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Telf.: (01) 644 9200 - @ #elparquedelasieyendas
www.leyendas.gob.pe

Eon earfoa rendiy cuenta documentada dentro de ias cuarenia ¥ ocho {48} horas de haber recibido 21 efectivo para aternder gasios Lrgardes, &N oo g
de cuakaser mordo recibido a mi favor por parte de a inatiuedn,
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ANEXO 05

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
PARQUE DE LAS LEYENDAS

DECLARACION JURADA DE GASTOS

FECHA: {12024

NOMBRES Y APELLIDOS:

UNIDAD ORGANICA:

En aplicacién del articulo 71° de la Directiva N° 001-2017-EF/77.15, aprobada mediante
Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, DECLARO BAJO JURAMENTO que he realizado
gastos por el concepto de:

Autorfzacién Recibi Conforme

Nombre
DNE
VB° Jefe V°B* Admin Fecha

TROp,
\:\Eat WA LF o(/).
i)
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