RESOLUCION DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
N° 03-2023-ANIN-OA

Lima, 16 de diciembre de 2023

VISTO;

El Memorando N 010-2023-ANIN-OPFP, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Memorando N° 04-2023-ANIN-OA, de la Oficina de Administracién y el
Informe N°® 01-2023-ANIN-UT, de la Unidad de Tesoreria que propone la aprobacion de la
propuesta de directiva denominada “Directiva que regula la administracion del fondo de caja
chica en la Autoridad Nacional de Infraestructura”, asi como la apertura del fondo de caja

chica y designacién del responsable titular y alterno del fondo de la caja chica para el Afio
Fiscal 2023; v,

CONSIDERANDO:

Que, el inicio i) del literal a) del numeral 1) del articulo 3 del Decreto Legislativo N°
441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, en adelante el Decreto
egislativo, establece que las entidades publicas del Poder Ejecutivo se encuentran dentro
e su ambito de aplicacion;

Que, el numeral 6.1 del articulo 6 del Decreto Legislativo, sefiala que el Director
General de Administracion o el Gerente de Finanzas y el Tesorero, 0 quienes hagan sus
veces en |las unidades ejecutoras del presupuesto en el sector publico, son responsables
de la administraciéon de los fondos publicos;

Que, el inciso 4 del numeral 6.2 del articulo 6 del Decreto Legislativo, sefiala que
Hon funciones de los responsables de la administracion de los fondos publicos, el dictar
ormas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado apoyo econdmico
financiero a la gestién institucional, impiementando lo establecido por el ente rector:

Que, mediante Resolucién Directoral N* 002-2007-EF/77.15 se aprueba la Directiva
g Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, en adelante la Directiva de Tesoreria, que establece
g% disposiciones y procedimientos generales de tesoreria, asi como las condiciones y

W thzos a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras; directiva que tiene caracter
nSpermanente.

e Que, el numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucion Directoral N° 001-2011-
w\:’% EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria, establece
Nm%% que la caja chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos publicos
comswon = de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional, para ser destinado tnicamente
mwm:c}f a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y
: -~ caracteristicas, no puedan ser debidamente programados. Asimismo, indica que

excepcionalmente puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicio no




programadas y de servicios basicos de las dependencias desconcentradas ubicadas en
zonas distantes de la sede de la Unidad Ejecutora;

Que, el literal a) del numeral 10.4) la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15,
sefiala que el documento sustentatorio para la apertura de [a caja chica es la Resolfucién
del Director General de Administracion, o quien haga sus veces, en la que se sefiale las
dependencias a las 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 fotal
de la caja chica; y, el monto maximo para cada adquisicién, entre otros aspectos;

Que, el literal f) del numeral 10.4) del articulo 10 de la Directiva de Tesoreria dispone
gue el Director General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una
directiva para la administracién de la caja chica, en la misma oportunidad de su constitucion,
y disponer la realizacidn de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion
y control a cargo del Organo de Control institucional;

Que, mediante el documento del visto, la Unidad de Tesoreria remite a la Oficina de
Administracion la propuesta de directiva denominada "Directiva que regula la administracién
del fondo de caja chica en la Autoridad Nacional de Infraestructura”; asimismo, solicita y
sustenta la propuesta de apertura de los fondos de caja chica de la Autoridad Nacional de
Infraestructura para el Afio Fiscal 2023; y propone |a designacion de los responsables titular
y alterno del fondo de caja chica;

Que, con Memorando N° 04-2023-ANIN-OA, la Oficina de Administracion solicita a
s\a Oficina de Planeamiento y Presupuesto la disponibilidad presupuestal para la apertura

slel fondo de caja chica para ejercicio 2023, por un monto de 5/ 20,000.00 (Veinte Mil con
Dp/100 soles);

Que, a través del Memorando N° 10-2023-ANIN-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, otorga la disponibilidad presupuestal para la apertura de la caja chica de la
Autoridad Nacional de Infraestructura por el periodo 2023, a fin de atender gastos no
programados;

Que, el articulo 39 del Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Autoridad Nacional de Infraestructura, aprobado mediante Resolucion Jefatural N°
002-2023-ANIN-JEFATURA, sefiala que la Oficina de Administracién es el érgano de apoyo
responsable de gestionar los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad,
tesoreria y endeudamiento publico; asi como de la gestion documental y archivo;

Que, conforme a lo dispuesto por ef numeral 7.1} del articulo 7 y del numeral 17.1)

e “dlel articulo 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

‘%vmﬂf.ﬂ?é'?ufém Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, la autoridad

Mg o administrativa puede disponer que su acto de administracion interna tenga eficacia

- anticipada a su emision, siempre gue no se violen normas de orden publico ni afecte a
terceros;
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De conformidad con lo dispuesto en el Texto Integrado del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional de Infraestructura, aprobado por
Resolucidn Jefatural N° 002-2023-ANIN-JEFATURA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N* 001-2023-ANIN/OA/UT, “Directiva que regula la
administracion del fondo de caja chica en |la Autoridad Nacionat de Infraestructura”, cuyo
texto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Constituir el fondo de caja chica de la Sede Central de la Autoridad
Nacional de Infraestructura para el Afio Fiscal 2023, por la suma total de S/ 20,000.00 soles
(Veinte mil soles y 00/100), con cargo a la Fuente de Financiamiento de Recursos
Ordinarios, con eficacia anticipada al 08 de diciembre del 2023, segun el detalle siguiente:

Clasificador
Presupuestal de Detalle Clasificador Presupuestal de Importe S/.
Gasto Gasto
231111 Alimentos y Bebidas para consumo humano 1,500
2315102 Papeleria en general, utiles y material de 3,000
oficina
2.3.1.5.31 Aseo, limpieza y tocador 1,000
2.3.1.99.1.99 Otros Bienes 1,000
2321298 Otros Gastos (movilidad local) 3,000
2327446 Servicio de impresiones, encuadernacion y 1,800
empastado
232612 Gastos notariales 500
2326.21 Cargos Bancarios 200
23.27.11.99 Servicios Diversos 8.000
TOTAL S/ | 20,000.00
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Articulo 3.- Establecer que para el Afio Fiscal 2023, el monto maximo para cada
adquisicidn o contratacion con cargo al fondo de caja chica no excede al veinte por ciento
“X20%) de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT (S/ 990.00). Los casos que requieran ser
Atendidos por un monto mayor al sefialadoe, hasta un maximo del noventa por ciento (90%)
e la Unidad Impositiva Tributaria — UIT (S/ 4,455.00), requieren autorizacién expresa e
ndividualizada dei/de la titular de la Oficina de Administracién.

Articulo 4.- Designar a la sefiora Elsa Julca Guevara identificada con DNI N°

23001073, servidora civil de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo de la Cficina de Gestién
de Proyectos de la Autoridad Nacional de Infraestructura como responsable titular del fondo
de caja chica de |a Fuente de Financiamiento de Recursos Ordinarios.
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Articulo 5.- Designar al sefior Juan Antonio Laos Estupifian, identificado con DNI
N° 08851301, servidor civil de la Oficina de Recursos Humanos como responsable suplente
del fondo de caja chica de la fuente de financiamiento de recursos ordinarics.

Articulo 6.- Notificar la presente Resolucién a la Unidad de Seguimiento y Monitoreo
de la Oficina de Gestion de Proyectos, y a la Oficina de Recursos Humanos y a la Unidad
de Tesoreria de |la Autoridad Nacional de Infraestructura, asi como a los responsables titular
y suplente designados en los articulos 4 y 5 de la presente Resolucion.

Articulo 7.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su Anexo en la sede
digital de la Autoridad Nacional de Infraestructura (www.gob.pe/anin) y en el Portal de
Transparencia de la Autoridad Nacional de Infraestructura.

Registrese y comuniquese.

.------l-.'.'.-

TH ZAPATARAMOS
F|CINA DE ADMINISTRACION
JONAL DE INFRAESTRUCTURA
L\ CONSELO DE MINISTROS




DIRECTIVA QUE REGULA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA
AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

Directiva N° 001-2023-ANIN/OA/UT

1.  OBJETO

Establecer Ias disposiciones que regulen la apertura, la solicitud de recursos
publicos, la rendicién, el reembolso, la reposicion, el arqueo y la liquidacion final del
fondo de caja chica de la Autoridad Nacional de Infraestructura.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.2 lLey N° 28716, Ley de Cantrol Interno de las Entidades del Estado.

2.3 Ley N° 31841, Ley de Creacion de la Autoridad Nacional de Infraestructura.

2.4 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio Fiscal vigente.

2.5 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto. Legislativo Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico.

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

2.7 Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

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

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

2.10 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos. ‘

2.11 Decreto Supremo N° 309-2022-EF, que aprueba el Valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el ano 2023.

212 Decreto Supremo N° 115-2023-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
reglamento de fa Ley N° 31841, Ley que crea la Autoridad Nacional de
Infraestructura (ANIN).

2.13 Resolucién de Contraloria N° 320-2008-CG, aprueba Normas de Control
Interno.

2.14 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de comprobantes de pago.

2.15 Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77 15.

2.16 Resolucion Jefatural N° 002-2023-ANIN-JEFATURA, que aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Autoridad
Nacional de [nfraestructura.

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias y complementarias.

3.  ALCANCE

o
S

g?@ Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria
D CoTA oAD y de estricto cumplimiento para todos los/as servidores/as civiles de la Autoridad

AN RA Nacional de Infraestructura que hagan uso de los recursos publicos con cargo al
Moo e - fondo de caja chica.

&
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DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1 Definiciones

a) Acto de deshonestidad: Uso inadecuado del fondo de caja chica, para

fines distintos a los cuales fue constituido, por parte delide la responsable
del fondo de caja chica.

b) Arqueo de caja: Recuento o verificacion del dinero en efectivo y valores,

asi como de los documentos gue conforman el importe asignado al fondo
de caja chica, a una fecha determinada. Dicho arqueo se realiza de manera
inopinada.

c) Fondo de caja chica: Es el fondo dinerario en efectivo constituido con

recursos plblicos de cualquier fuente de financiamiento para atender
Gnicamente gastos menores que demanden su cancelacidon inmediata o
que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados en su contratacién.

d) Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia o la

entrega en uso de bienes, o la prestacion de servicios. Para ser considerado
como tal, debe ser emitido e impreso conforme a las normas del Reglamento
de Comprobantes de Pago, aprobado mediante la Resolucion de
Superintendencia N° 007- 99/SUNAT. Se consideran comprobante de pago
los siguientes documentos: Factura Electronica, Boleta de Venta
Electronica, Boleta de Venta (de emisidn manual Gnicamente RUS) Recibo
por Honorarios Electrénicos, liquidaciones de compra, tickets o cintas
emitidas por maquinas registradoras y otros documentos similares que
permitan su adecuado control fributario y que expresamente estén
autorizados por la SUNAT.

e) Comision de servicio: Desplazamiento programado o imprevisto, de

caracter temporal, que realiza elfla usuario/a a lugares distintos donde
presta servicios para realizar actividades vinculadas a las funciones de la
Autoridad Nacional de Infraestructura.

Declaracién Jurada de Gastos: Documento sustentatorio de gastos
empleado Gnicamente por el usuario cuando se trate de lugares o conceptos
por los gue no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

g) Gastos menores: Representan una suma de dinero de menor cuantia, no

mayor al veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria y due,
la Autoridad Nacional de Infraestructura mantiene a disposicion para
cubrir gastos inesperados (no programados) de bajo costo que se pueden
presentar en el cumplimiento de labores en la entidad, y que por su finalidad
y caracteristicas no pudieron ser programadas.

h) Movilidad Local: Comprende el desembolso efectuado a los/as

servidores/as civiles de la Autoridad Nacional de Infraestructura, para
efectos de traslado a través del servicio de taxi, al lugar donde debe
efectuarse 1a comisién de servicio o actividad programada, el mismo que se
encuentra sujeto al tarifario aprabado.

PEX: Medio de pago vehicular, que permite el pago del peaje de forma
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automatica y sin contacto en la via de Evitamiento y la via expresa Linea
Amarilla u ofras.

;) Rendicion de Cuentas: Es la presentacion de la documentacion sustentada
del gasto por parte del/de [a usuario/a, a quien se le autorizé y habilitd dinero
en efectivo para el cumplimiento de determinado fin en el marco de una tarea
0 comision de servicios, con cargo a rendir cuenta.

k) Responsable del fondo de caja chica: Hace referencia a quien se
encuentre en determinado momento a cargo de la custodia del fondo de caja
chica, pudiendo ser el/la responsable titular o suplente.

I) Responsable suplente del fondo de caja chica: Servidor/a civil de la
Autoridad Nacional de Infraestructura, quien tiene la responsabilidad de
administrar el fondo fijo de caja chica durante el periodo de descanso
vacacional, descanso médico, licencia u ofra situacién de ausencia del
responsable titular fondo de caja chica.

m)Responsable titular del fondo de caja chica: Servidor/a civil de la
Autoridad Nacional de Infraestructura, quien tiene la responsabilidad de
administrar el fondo de caja chica designado/a mediante resolucién emitida
por la Oficina de Administracion.

n) Usuario/a: Servidor/a civil de la Autoridad Nacional de Infraestructura que
solicita recursos publicos con carge al fondo de caja chica, para la atencién
de gastos no programados o para la ejecucion de comisiones de servicios,
relacionados al cumplimiento de sus funciones.

o} Vale provisional: Es el comprobante que acredita la entrega de dinero alfa
la usuario/a, del cual debe rendir cuenta dentro del plazo de dos (02) dias
habiles.

Siglas

a) IGV : Impuesto General a las Ventas

b) OA : Oficina de Administracién

¢} OCl : Organo de Control Institucional

d) OPE : Orden de Pago Electronica

e) OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto

fy OTI : Oficina de Tecnologias de la Informacioén

@) SBS : Superintendencia de Banca, Seguros y Administradoras
Privadas de Fondo de Pensiones

h) SPOT : Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias

i) SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién

Tributaria

) UA : Unidad de Abastecimiento

k) UC : Unidad de Contabilidad

) UT :Unidad de Tesoreria

m)UP  : Unidad de Presupuesto

ny UIT  : Unidad Impositiva Tributaria

o

E(LI’ETBFLIDAD
'%%b..w.;?s"::f:j 5. RESPONSABILIDADES
Lot

9.1 Todos/as los/as servidores/as civiles de la ANIN que participen en la solicitud,
reembolso y rendicion de recursos publicos con cargo al fondo de caja chica,
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5.3

5.6

son responsables de dar cabal cumplimiento a las disposiciones contenidas en
la presente directiva.

El/La usuario/a y el/la titular de la unidad de organizacion a la que pertenece,
son responsables de los gastos incurridos por las acciones administrativas que
comprometan los recursos pUblicos originados por no cautelar los principios y
procedimientos establecidos en la presente directiva.

La QA es responsable de emitir la resolucion que apertura el fondo de caja
chica para el ejercicio fiscal vigente, asi como designar a los responsables
titular y alterno del fondo de caja chica; y, autorizar el otorgamiento de recursos
publicos con cargo al fondo de caja chica. Asimismo, también es responsable
de emitir la resolucién para el incremento y/o reposicién de! fondo de caja chica,
de corresponder.

La UC es responsable de realizar arqueos inopinados al/a la responsable del
fondo de caja chica, como minimo una vez al mes.

l.a UT es responsable de brindar asistencia técnica al/a la responsable del
fondo de caja chica respecto al uso, rendicion de cuentas, normatividad de
caracter tributario, entre otros temas para su uso adecuado.

El/La responsable/a del fondo de caja chica, son responsables de lo siguiente:

a) Custodiar los documentos que sustentan el gasto, asi como de la integridad
y autenticidad de Jos billetes y monedas a su cargo.

b) Denunciar inmediatamente en el caso de pérdida o sustraccion parcial o
total del fondo de caja chica ante la Policia Nacional del Perd, y de remitir a
la OA un informe detallado, adjuntando el parte policial para efectos del
tramite del siniestro ante el seguro, independientemente de la investigacion
administrativa. Caso contrario, elffa responsable del fondo de caja chica
responde por dichos recursos publicos.

c) Revisar la autenticidad de dinero en efectivo recibido de los/as usuarios/as.
En caso reciban dinero en efectivo no auiéntico, deberdn asumir la
reposicion del mismo.

d) Implementar el uso de las OPE en el Bance de la Nacion.

e) Verificar que los gastos realizados se efectden de acuerdo a las normas
vigentes y a las disposiciones que se establecen en la presente directiva.

f) Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cumplan con los
requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y
modificatorias, establecidos por la SUNAT.

g) Verificar el marco presupuestal disponible antes de efectuar el pago,
respecto al clasificador de gasto en el presupuesto de la ANIN.

h) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con el
fondo de caja chica cumplan con los requisitos exigidos en la Resolucion de
Superintendencia N° 007-89-SUNAT, que aprueba el reglamento de
comprobantes de pago y modificatorias establecidos por SUNAT.
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iy Cautelar que el fondo de caja chica cuente con disponibilidad de efectivo
(billetes y monedas de circulacién recurrente) y los recursos financieros
necesarios y suficientes para atender los gastos menores, urgentes y no
programables.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5,

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

El manejo del fondo de caja chica es una funcidn exclusiva de los/as
responsables titular y/o suplente desighados mediante resclucion de [a OA.

La administracion del fondo de caja chica se realiza teniendo en cuenta las
normas presupuestarias, los criterios de austeridad, racionalidad disciplina
presupuestaria y eficiencia del gasto puablico.

El uso delfondo de caja chica se destina Unicamente para la atenciéon de gastos
menores y urgentes para la adquisicidn de bienes y servicios que demanden
su cancelacion inmediata, o que, por su finalidad y caracteristicas no pueden
ser debidamente programados. Excepcionalmente, se destina al pago de
vidticos por comisiones de servicios no programadas y/o ampliaciones, pago
de derechos registrales, pago de arbitrios, entre otros, hasta por un monto
maximo del noventa por ciento (20%) de una (1) UIT vigente, mediante vale
provisional.

Si el/la responsable titufar del fondo de caja chica se encentrara ausente por
caso fortuito, impedimento fisico, por enfermedad, por accidente o uso del
descanso fisico por vacaciones o cualquier otro motivo que impida su presencia
fisica, el/la responsable suplente designado se hace cargo del manejo del
fondo de caja chica, debiendo ambos suscribir previamente un acta de entrega-
recepcion, cuya copia se remite a la UT, la misma que lo comunica a la OA,
mediante informe, al que se adjunta copia del acta de entrega-recepcion.

En caso se produzca la ausencia imprevista de |los/as responsables titular y
suplente, la UT realiza la liquidacion correspondiente. Asimismo, de
corresponder, la UT propone la designacion de nuevos/as responsables titular
y suplente.

Elfla responsable titular y suplente del fondo de caja chica velan porque los
fondos de caja chica asignados y la documentacién sustentatoria de los gastos,
se encuentren rodeados de las condiciones de seguridad que impidan su
sustraccion o su deterioro.

Las unidades de organizacidon de la ANIN deben contar con recursos

presupuestales disponibles para solicitar un gasto con recurses del fondo de
caja chica.

El monto méximo para cada pago con cargo a la caja chica es del veinte por
ciento (20%) de la UIT vigente.

Los pagos que se requieran efectuar por montos mayores al veinte por ciento
(20%) de la UIT y hasta per un maximo del noventa por ciento (90%) de la UIT,
deben encontrarse debidamente justificados.

Las solicitudes remitidas a través del Anexo N° 1: Solicitud de otorgamiento

de recursos publicos con cargo al fondo de caja chica, pueden ser
enviadas por correo electrdnico, o en media fisico a la OA, bajo el siguiente
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6.11.

6.14.

6.15.

detalie:

* Via correo electronico: Contiene la firma y el visto bueno digital de
guienes corresponda.

» Via medio fisico: Contiene la firma y el visto bueno manuscritos de
guienes corresponda.

Los gastos que se encuentran autorizados a ser realizados con cargo al fonda
de caja chica son los siguientes:

a) Movilidad local.

b) Alimentos para atenciones de reuniones de caracter oficial y/o
institucional.

c) Bienes de consumo no existentes en el almacén.

d) Activos fijos no depreciables cuyo costo sea mener al veinticinco por
ciento (25%) de una UIT.

e) (astos notariales y/o 1asas.

f) Correos y servicios de mensajeria.

g) Gastos bancarios.

h) Oftros gastos no programados cuyo monto no supere el veinte por
ciento (20%) de una UIT.

i} Excepcicnalmente, los viaticos otorgados con cargo al fondo de caja
chica de forma extraordinaria, que no superen el noventa por ciento
(90%) de una UIT; asi como el pago de derechos registrales, pago de.
arbitrios y ctros debidamente sustentados.

. El gasto efectuado por alimentos para atenciones de reuniones de caracter

oficial y/o institucional , debe estar justificado, indicandose los datos completos
de losflas participantes de cada reunion, en concordancia con las normas de
austeridad.

. Respecto a la afectacion del gasto del fondo de caja chica, se debe tener en

cuenta la existencia de marco y disponibilidad presupuestal, asi como las
limitaciones y restricciones a la que pudieran estar sujetas [as respectivas
partidas, de conformidad con lo establecido en la Ley de Presupuesto Plblico
vigente.

Se encuentra prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo al fondo de la
caja chica:

a) Cambiar cheques, por cualguier concepto.

b) Cancelar gastos por adquisiciones de bienes considerados como activos
fijos, cuyo valor sea mayor al veinticinco por ciento (25%} de la UIT.

¢) Cancelar érdenes de compra y servicios, en todo o en parte.

d) Cancelar gastos por concepto de planillas de haberes y subvenciones o
estipendics a practicantes y/o secigristas.

e) Pagar bienes y servicios comprendidos en las normas de austeridad y
racionalidad en la ejecucion del gasto pliblico.

f) Cancelar obligaciones de pago con decumentos de fecha que correspondan
a gjercicios presupuestales anteriores.

g) Otros establecidos por la norma expresa.

El comprobante de pago mediante el cual se sustenta el gasto con cargo al

fondo de caja chica debe cumplir con los requisitos establecides por la SUNAT,
ademas de los siguientes:
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a) Que el/la proveedor/a no se encuentre impedido de contratar con el Estado,
para lo que debe realizarse previamente la blsqueda en el buscador de
proveedores del Estado del Crganismo Supervisar de las Contrataciones del
Estado.

b) Que elfla proveedor/a tenga estado de contribuyente activo y habido lo que
se verifica mediante la consulta RUC de [a SUNAT.

c} Ser emitido electrénicamente o en su defecto que el/la proveedor/a se
encuentre adscrito/a al RUS, lo cual se verifica mediante la consulta RUC
de la SUNAT.

d} Que la actividad econémica del/de la proveedor/a sea acorde al gasto
efectuado, lo que se verifica mediante la consulta RUC de la SUNAT.

e) Ser emitido a nombre de la Autoridad Nacional de Infraestructura con RUC
N°® 20611816953.

f) En el caso de gastos de alimentacién, no se aceptan comprobantes de pago
caon la descripcion “por consuma”. El concepto del gasto debe ser especifico
y detallado: cantidad, unidad de medida, valor unitario y valor total.

g) En el caso de gastos de peaje o playa de estacionamiento, debe figurar el
numera de placa de vehiculo institucional de la ANIN.

h} Respecto al gasto efectuado en peaje, incluye el servicic de pago
electronico vehicular PEX u otros similares, cuyo control esta a cargo del
equipo de servicios generales de la UA.

6.16. El Anexo N° 4: Declaracion jurada de gastos, se utiliza Unicamente cuando
par la naturaleza de la transaccion y/o el lugar en el que se realiza la operacion,
no sea posible obtener un comprobante de pago reconocido y emitido de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, |la declaracion jurada no debe
exceder del diez por ciente (10%) de una (1) UIT vigente, se debe consignar el
monto, concepto del gasto vy la justificacion por no haber obtenido el
comprobante de pago autorizado.

. No esta permitide que los/as usuarios/as acumulen beneficios que se deriven
de algun sistema de puntajes (millas de vuelo, puntas bonus u otros similares)
al momento de cancelar algun servicio o un bien con el fondo de la caja chica.

. La ANIN contrata polizas de seguros para cubrir riesgos de deshonestidad,
perdida de dinerc y/o valares, robo dentro y fuera del local en el trayecto Banco
- Local, dinero en transito, falsificacion de giros, monedas, billetes y otros, para
lo cual la UA solicita la opinidn de la UT.

. De producirse un acto de deshonestidad advertido a través de un arqueo
realizado al/a la responsable del fondo de caja chica, relacionada con su
manejo, la OA solicita un informe a la UT para el deslinde de responsabilidades,
ademas de presentar ante la compafiia aseguradora la denuncia en [a forma y
condiciones que establece la pdliza de seguros contratada.

JEFE DE LA UNitag
DE CONTABILIDAD
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”"f“d. 7.1 APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

7.1.1 La UT mediante informe salicita a la OA la apertura del fondo de caja chica
para el ejercicio fiscal en curso y la formalizacién de la designacion de
los/as responsables titular y suplente del fondo de c¢aja chica.

7.1.2 Los/as servidores/as civiles prapuestos por la UT para ser responsables
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titular y suplente del fondo de caja chica, deben cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Prestar servicios a ta ANIN, bajo cualquier régimen laboral.

b} No encontrarse sometidos a proceso administrativo disciplinario.
¢} No tener antecedentes penales, policiales o judiciales.

d) No pertenecerala UT niala UC.

7.1.3 En el informe de solicitud de apertura del fondo de caja chica debe
contener lo siguiente:

a) Nombre(s), apellidos y régimen laboral de los/as respensables fitular y
suplente del fondo de caja chica.

b} Elimporte y fuente de financiamienta del fondo de caja chica.

¢) Copia legible del documentc nacional de identidad de los/as
responsables titular y suplente.

d) Reporte presupuestal de las partidas a utilizarse,

7.1.4 La OA autoriza la apertura del fondo de caja chica mediante ta emision de
una resolucion, la misma que incluye lo siguiente:

a} Unidad de organizacion a la que se asigna el fondo de caja chica.

b} Monto total del fondo de caja chica.

¢) Fuente de financiamiento.

d) Especifica de gasto.

e) Eltipo de gastos a ser atendidos con el fondo de caja chica.

f) Nombre, apellidos, régimen laboral y documento nacional de identidad
de los/as responsables la titular y suplente del fondo de caja chica.

Una vez designados el/la responsable titular y suplente del fondo de caja
chica, deben cumplir con presentar la "Declaracion Jurada de Ingresos y
de Bienes y Rentas de los/las Funcionarios/as y Servidoresfas Pablicos/as
del Estado” y la “Declaracidn de Jurada de Intereses de los/las
Funcionarios/as y Servidoresfas Pablicos del Estado”, en el marco de la
normativa vigente. Cualquier reemplazo de los/as responsables titular y/o
suplente, se realiza mediante resolucion de la OA.

7.1.6 Una vez aperturado el fondo de caja chica, la UT solicita a la UP Ia
certificacion del crédito presupuestal, la misma que cuenta con un plazo
de dos (02) dias habiles para aprobar la certificacidn solicitada.

7.1.7 Se registra en el modulo SIAF el compromiso, devengado y girado, a favor
del/de la responsable del fondo de caja chica. El compromiso y devengado
es registrado por fa UC, mientras que el girado es realizado por la UT.

7.1.8 La OPE generada por la apertura dei fondo de caja chica se efectla a favor
del responsable del fondo de caja chica.

7.1.9 De corresponder, la OA autoriza el incremento de fondo de caja chica
mediante resolucion, a solicitud de [a UT mediante informe,

7.2 SOLICITUD DE RECURSOS PUBLICOS CON CARGO AL FONDO DE CAJA
CHICA

7.2.1 Cuando el/la usuario/a requiera utilizar recursos del fondo de caja chica
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7.2.2

7.2.3

724

7.2.5

7.2.6

727

7.2.8

para gastos mencres, urgentes y no programados, solicita a la OA el
otorgamiento de recursos plblicos a través del Anexo N° 1: Solicitud de
recursos publicos con cargo al fondo de caja chica, el mismo que
cuenta con el visto bueno del/de la titular de la unidad de organizacién
del/de la usuario/a.

Para el caso de otorgamiento de recursos publicos por concepto de
movilidad [ocal, al Anexo N° 1: Solicitud de recursos puhblicos con
cargo al fondo de caja chica, debe adjuntarse el correo electrénico del/de
ia responsable de transportes de la UA denegando la solicitud de movilidad
institucional.

Para el caso de otorgamiento de recursos publicos por concepto de
viaticos otorgados de forma extraordinaria, al Anexo N° 1: Solicitud de
recursos pablicos con cargo al fondo de caja chica, debe adjuntarse la
Planilla de viaticos establecida en la directiva que regule el otorgamiento
de vidticos o la que haga sus veces en la ANIN.

El/La titular de la OA autoriza el otorgamiento de recursos pablicos con
cargo ai fondo de caja chica a través de su visto bueno en el Anexo N° 1:
Solicitud de recursos publicos con cargo al fondo de caja chica. En
caso de denegarse la solicitud, se rechaza y se comunica por correo
electrénico al/a la usuario/a.

Para el caso de recursos publicos por movilidad local, el monto autorizado
no puede exceder los montos maximas que se detallan en el Anexo N° 2:
Tarifario de movilidad local.

El/la usuario/a entrega al/a la responsable del fondo de caja chica el Anexo
N® 1 Solicitud de recursos pablicos con cargo al fendo de caja chica,
donde consta la autorizacién de la OA. Elfla responsable de caja chica
emite el Anexo N° 3: Vale provisional y entrega una copia al/a la
usuario/a. Para el casc de solicitudes de recursos publicos por movilidad
local no se emite el Anexo N° 3: Vale provisional.

Para otorgar el vale provisional para caja chica, el/la usuario/a no debe
tener pendiente rendicion vales provisionales anteriores, ni viaticos o
encargaos por rendir. Para tal efecto, elfla responsable del fonde de caja
chica coordina con fa UC, a fin de tomar conocimiento de rendiciones
pendientes de viaticos o encargos del/de la usuario/a.

Cuando por algin motivo, no sea posible efectuar el gasto auterizado
medianie el vale provisional, el dinero debe ser devueltc en forma
inmediata al/a la responsable del fondo de caja chica, como méximo dentro
del dia siguiente habil de recibide el efectivo.

7.3 RENDICION DE RECURS0OS OTORGADOS CON CARGO AL FONDO DE
CAJA CHICA

7.3.1

Los/as usuarios/as realizan la rendicidn de recursos otorgados con cargo
al fondo de caja chica, en el plazo maximo de dos (02) dias habiles desde
la entrega del vale provisional. Para el caso de vales provisionales por
concepto de viaticos, el plazo de dos (02) dias habiles se computa a partir
de la fecha de retorno del vigje del/de la usuario/a.
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7.3.2 Para realizar |a rendicion, losfas usuarios/as entregan al/a la responsable
del fondo de caja chica el vale provisional y los comprobantes de pago y/o
el Anexo N° 4: Declaracién jurada de gastos, con la que sustentan el
gasto realizado; dichos documentos deben contar con el visto bueno del/de
la titular de la unidad de organizacion a la que pertenecen y los/as titulares
dela UC y de la UT.

7.3.3 Para el caso de recursos otorgados con cargo al fondo de caja chica para
movilidad local, no corresponde realizar la rendicion dichos recursos.

7.3.4 Cuando la facturacién se realice en délares americanos u otra moneda
extranjera, el gasto en soles debe anotarse al tipo de cambio venta del dia
publicado por la SBS.

7.3.5 Ella responsable/a del fondo de caja chica verifica el sustento
documentario de la rendicién de cuentas del! dinero otorgado mediante vale
provisional, de estar conforme tiene por rendido el vale provisional y
procede al archivo del mismo, celocando el sello de “rendido” en el vale
provisional ariginal y en la copia del usuario/a. De encontrar cbservaciones
elfla responsable del fondo de caja chica, coordina con elfla titular de la
unidad de organizacion a la que pertenece ellla usuario/a, para la
subsanacion o devolucion del dinero correspondiente.

7.3.6 En caso elfa usuario/a no rinda cuenta del gasto efectuado dentro del
plazo sefnalado en el numeral 7.3.1, el/la responsable del fondo de caja
chica informa al dia siguiente de vencida el plazo, al/a la titular de la unidad
de organizacidn que autorizd el uso del vale provisional, con copia a la UT
y a la OA mediante correo electrénico, para que comunigue a las instancias
respectivas para el deslinde de responsabilidades correspondiente.

7.3.7 Ellla usuario/a debe justificar los gastos de vales provisionales que se
encuentren pendientes de rendicion antes de salir de comision de servicios
o vacaciones, bajo responsabilidad.

7.4 REEMBOLSO DE GASTOS REALIZADOS

7.4.1 Cuando los/as usuariosfas realicen gastos sin haber solicitado
previamente la autorizacién para el otorgamiento de recursos publicos y/o
habiendo solicitado previamente la autorizacidn en mencion, sobrepasen
el monto autorizado, pueden solicitar el reembolso dinerario ante la OA, en
el plazo maximo de dos (02) dias habiles de realizado el gasto,

7.4.2 Para hacer efectivo el reembaolso de gastos realizados, elfla usuario/a
remite a la OA el Anexo N° 1: Solicitud de recursos plblicos con cargo
al fondo de caja chica, adjuntando los comprobantes de pago y/o el
Anexo N° 4; Declaracion jurada de gastos, debidamente suscritos por el
usuario/a y con el visto bueno del/de la titular de la unidad de organizacion
a la que pertenece.

JEFED
DE CONTARILIDAD
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7.4.3 La OA autoriza el reembolso a través del visado del Anexo N° 1: Solicitud
de recursos plblicos con cargo al fondo de caja chica, y lo remite a la
UC para el contro! previo, mediante proveido y/o correo electrénico; la UC
de encontrar conforme los documentos los visa y los remite alla la
usuaric/a. Para el caso de recursos plblicos por movilidad local, el monto
autorizado no puede exceder [os montos maximos que se detallan en el
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Anexo N° 2: Tarifario de movilidad local.

El/la usuario/a entrega el Anexo N° 1: Solicitud de recursos pulblicos
con cargo al fondo de caja chica, y los comprokantes de pago y/o el
Anexo N° 4: Declaracién jurada de gastos, debidamente suscritos y/o

visados al/a la responsable del fondo de caja chica, para el reembolso del
dinero en efectivo.

7.5 REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

7.51

752

7.53

7.5.4

7.5.5

7.5.6

757

7.5.8

7.5.9

La reposicion del fondo de caja chica no puede exceder en el mes tres (3)
veces el monto constituido, indistintamente del ndmero de rendiciones
documentadas que puedan efectuarse en el mismo pericdo, debiendo
contar con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Cada vez que se sclicite la reposicién del fondo de caja chica, ellla
responsable/a del fondo de caja chica debe presentar el Anexo N° 5:
Rendicion de cuentas de caja chica, adjuntando la documentacion que
lo sustenta, foliada en orden cronolégico de acuerdo a la fecha de pago.

El/la responsable del fondo de caja chica, solicita la reposicion del mismo
a la UT, mediante informe, cuando el fondo de caja chica haya sido
consumido con gastos definitivos en mas de un 0% del importe asignado,
adjuntando el Anexo N° 5: Rendicidn de cuentas de caja chica y la
documentacidn que lo sustenta. Se debe mantener una liquidez del 30%
del fondo de caja chica asighado, como minimo.

El/ia titular de [a UT de encontrar conforme la solicitud y los documentos
anexos a la misma, los remite a la UC mediante proveido para la revision
de control previo. De no encontrar conforme la solicitud o de tener alguna
observacion a los documentos anexos, los devuelve al/a la responsable
del fondo de caja chica para su subsanacion.

La UC verifica que los comprobantes de pago cumplan con las
autorizaciones establecidas en la presente directiva; de encontrar
documentos con observaciones, devuelve la documentacion al
responsable del fondo de caja chica para las subsanaciones
correspondientes mediante proveido, las mismas que deberan realizarse
en un plazo no mayor a un (01} dia habil.

De no existir cbservacianes, el/la titular de la UC suscribe el Anexo N° &:
Rendicion de cuentas de caja chica y lo remite junto con la solicitud de
reposicion mediante proveido a la OA para que autorice la reposicion.

De ser procedente |a reposicion, la OA remite mediante proveido a la UT

la solicitud de reposicion y el Anexo N° 5: Rendicién de cuentas de caja
chica.

La UT establece la afectacién presupuestal, registra-la solicitud de
certificacion presupuestal en el SIAF y mediante memorando solicita a la
UP la certificacion de crédito presupuestal para la reposicion del fondo de
caja chica. De no existir saldos disponibles, gestiona las madificaciones
prasupuestales que correspondan.

La UP previa evaluacién aprueba la certificacion presupuestal, y emite el
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informe enviando el certificado correspondiente.

7.5.10 La UC, registra el compromiso anual y mensual, asi como el devengado
en el SIAF y lo deriva a la UT, para el registro del giro.

7.5.11 La UT gira la OPE de la reposicion del fondo de caja chica, una vez
aprobada, y comunica al responsable/a dei fondo de caja chica que ya
puede apersonarse al Banco de la Nacion a cobrar.

7.5.12 La OPE se efectia a favor del/de la responsable titular del fondo de caja
chica; en ausencia del titular las reposiciones se efectiian a nombre del/la
responsable suplente.

7.5.13 El expediente de reposicion, que incluye la solicitud de reposicion y todos
los comprobantes de gastos definitivos, son guardados fisica vy
digitalmente en el archivo de la UT.

7.6 ARQUEO DE CAJA CHICA

7.6.1 Ella titular de 1a UC dispone medianie correo electrénico a los/as
servidores/as civiles de la UC, efectuar arqueos inopinados en forma
periddica, como minimo una (01) vez al mes, scbre la totalidad de los
fondos encargados al/a la responsable del fondo de caja chica, a fin de
garantizar la integridad y disponibilidad efectiva del dinero. En cada
oportunidad, la UC eleva a la QA &l informe de resultados, conclusiones y
recomendaciones con el sustento documental pertinente a la OA.

7.6.2 EllLa responsable del fondo de caja chica, brinda las facilidades
hecesarias para realizar el arquec del fondo de caja chica.

7.6.3 El arqueo de caja chica debe constar en el Anexo N° 6: Acta de arqueo
de caja chica, el mismo que se suscribe por el/la responsable del fondo
de caja chica y el/la responsable de realizar el arqueo. Asimismo, ellla
titular de la UT suscribe el acta en sefal de conformidad.

7.6.4 Si ellla responsable/a del arqueo encuentra alguna transgresién a la
presente directiva, debe informar de inmediato y mediante documento a la
QA, para que esta a su vez, adopte las acciones que correspondan.

7.6.5 La OA, en el ambito de su competencia, puede disponer en cualquier
momento la ejecucion de argueos inopinados.

7.7 LIQUIDACION FINAL DEL FONDO DE CAJA CHICA

7.7.1 El plazo para la liquidacion final del fondo de caja chica es establecido por
la UT a través de las instrucciones para e! cierre del ejercicio fiscal, en el
marco de las disposiciones establecidas por el Tesoro Publico.

OFICINA DE
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= 7.7.2 Para la liquidacién final del fondo de caja chica, la UC realiza un arqueo
final, a fin de determinar los saldos existentes.
7.7.3 De existir un saldo por devolver al Tesoro Publico, el/la responsable del
fondo de caja chica realiza su devolucién a través la emision del Formato

T-6 del SIAF.
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7.7.4 Luego de ejecutado el arqueo final, el/la responsabte del fondo de caja
chica realiza la rendicidn final del ejercicio fiscal por el total del fondo
otorgado, el misma que es remitido a la UC mediante informe que adjunta
el Anexo N° 5: Rendicién de cuentas de caja chica, asi como los
documentos que lo sustentan, para el control previo.

7.7.5 De encentrar conforme el expediente de rendicién de cuentas del fondo de
caja chica, la UC visa el Anexo N° 5: Rendicién de cuentas de caja
chica, y lo remite con sus anexos a la UT, [a misma que estar conforme
realiza el cierre del fondo de caja chica en el SIAF.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 De requerirse la ampliacion del fondo de caja chica asignado por no contar con
suficiente presupuesto autorizado para cubrir los recursos publicos solicitados
con cargo al fondo de caja chica y/o de requerirse la modificacion de partidas,
se realiza el tramite establecido para la reposicién.

8.2 La OA puede disponer de otras medidas que considere pertinente para el
adecuado cumplimiento y control de las disposiciones contenidas en la
presente directiva, sin perjuicio de los servicios de control efectuados por el
OClI, en el marco de su compeatencia.

8.3 El incumplimiento de la presente directiva, puede dar inicio a sanciones
administrativas, conforme a la norma vigente.

8.4 En aquellas situaciones no previstas o que requieran interpretacion, ta UT, en
suU calidad de unidad crganica técnica en la materia, absuelve lo pertinente.

ANEXQS

+ Anexo N° 1: Solicitud de recursos publicos con cargo al fondo de caja chica.
= Anexo N° 2: Tarifario de Movilidad Local.

= Anexo N° 3. Vale Provisicnal.

*+  Anexo N° 4: Declaracion Jurada de Gastos.

= Anexo N° 5. Rendicion de cuentas de caja chica.

= Anexo N° 6: Acta de Arqueo de caja chica.
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ANEXC N° 1
SOLICITUD DE RECURSOS PUBLICOS CON CARGO AL FONDO DE CAJA CHICA

NOMBRES Y APELLIDOS DELILA USUARIOIA:

DNI: CELULAR: FECHA:
CORREOQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL:

|PARA EMISION DE VALE PROVISIONAL
MOTIVQ DE LA SOLICITUD:

PARA MOVILIDAD LOCAL (incluye reemboiso)

LUGAR DE SALIDA: FECHA Y HORA DE SALIDA:
LUGAR DE DESTINO: FECHA Y HORA DE RETORNC:
MOTIVO DE COMISION: MONTO ASIGNADQ:

PARA REEMBOLSO DE GASTOS POR CONCEPTOS DISTINTOS A MOVILIDAD LOCAL Y/O VIATICOS OTORGADOS DE
MANERA EXTRAORDINARIA (se debe adjuntar el sustento con los VB correspondientes).

MOTIVO DE LA SOLICITUD:

Tipo de sustento del gasto
{factura, boleta de venta elactronica, Denominacion Monto gastado | Clasificador de gasto
declaracién jurada de gastos, etc.)

OFICINA DE
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Firma del/de 1a Usuariofa V2 B° Jefefa de la Unidad de v° B® Jefefa de la OA
Organizacion
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ANEXO N° 2: TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

(EXPRESADO EN SOLES)

N° DISTRITO MONTO MAXIMO ()
1 ANCON 52.00
2 | ATE-ZONA 1 (™) 22.00
3 | ATE-ZONA 2 (™) 40.00
4 | ATE-ZONA 3 (™) 50.00
5 | BARRANCO 18.00
6 | BELLAVISTA 28.00
i BRENA 15.00
&8 | CARABAYLLO 45.00
9 | CARMEN DE LA LEGUA - CALLAD 35.00

10 | CERCADO DE LIMA 13.00

11 CHACLACAYO 60.00

12 | CHORRILLOS 20.00

13 | CIENEGUILLA - HUAYCAN 50.00

14 | COMAS 30.00

15 | EL AUGUSTINO 20.00

16 | HUACHIPA 45.00

17 | INDEPENDENCIA 23.00

18 | JESUS MARIA 18.00

19 | LA MOLINA 26.00

20 | LA PERLA 28.00

21 LA PUNTA 35.00

22 | LA VICTORIA 15.00

25 | LINCE 12.00

24 | LOS OLIVOS 20,00

25 | LURIGANCHO - CHOSICA 65.00

26 | LURIN 50.00

27 MAGDALENA 20.00

28 | MIFERU 55.00

29 | MIRAFLORES 13.00

30 | PACHACAMAC 50.00

21 PUCUSANA 55.00

3z | PUEBLO LIBRE 20.00

33 | PUENTE PIEDRA 50.00

34 | PUNTA HERMOSA 48.00

2 | PUNTA NEGRA 50.00

3% | RIMAC 19.0¢

a7 | 3.J. LURIGANCHO - ZONA 1 (1 30.00

38 | S.J. LURIGANCHO - ZONA 2 (9 35.00

39 | S.J. LURIGANCHO - ZONA 2 (1 40.00

40 | SANBARTCLO 52.00

41 SAN BORJA 17.00

42 SAN ISIDRO 13.00

43 | SAN JUAN DE MIRAFLORES 30.00

44 | SANLUIS 15.00

45 SAN MARTIN DE PORRES 19.00

456 | BAN MIGUEL 23.00

47 | SANTA ANITA 27.00

48 | SANTA MARIA DEL MAR 49.00

49 | SANTA ROSA 55.00

50 | SURCO 15.0C

51 sURQUILLO 14.00

52 | VENTANILLA 60.00

53 | VILLA EL SALVADOR 40.00

54 | VILLA MARIA DEL TRIUNFO 40.00

"

[

SAN JUAN DE LURIGANCHO
ZONA 1: ZARATE
ZONA 2: MANGOMARCA
ZONA 31 JICAMARCA

("™} ATE

ZONA 1. SALAMANCA
ZONA 20 VITARTE
ZONA 3: BANTA CLAR

EL MONTO MAXIMO ES PARTIENDO DE LA SEDE DE LA ANIN
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ANEXO N° 3: VALE PROVISIONAL

Fecha: RN Y [ A— S/

Detalle del gasto a realizar:

NOTA: En caso de no cumplir con rendir los gastos del vale provisional en el tiempe estabiecido, me sujeto a las
acciones administrativas que carrespondan, segin la Directiva de Caja Chica vigente

RECIBI CONFORME
Firma:
Apellidos y nombres:

DNI N°®

V° B Jefe/a de la OA Ve B® Jefe/a de la UT

La rendicién de cuenta documentada del presente Vale Provisional, debe efectuarse dentro del plazo de cuarenta
y ocho (48) horas siguientes de haber recibir el dinero en efectivo

%@ ADMINISTRACION
&
vy e
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ANEXO N° 4: DECLARACION JURADA DE GASTOS

de

UT N° -20  -ANIN
B T oo - s ien e s s s e it e e s s anemm s s , identificade (@) con D.NLLN® L
(Nombres y apellidos}
DECLARO BAJO JURAMENTO: haber utilizado la suma de S/ ... {importe en numeros)......... (cifra en
etras......coeeeecieeeen <o 30lES), poT I0S Siguientes gastos:
NS,
Q\,C EJOOF,,,
TNeRe % :
i N
% LANEAMIENTO
¥ PRESUPUESIO §'
&&3
Moo, x
En caso de resulta falsa la informacion proporcionada, me sujeto a los alcances de [0 establecido enel
articulo 411% del Cdédigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

de 202

Firma:

Apeliidos y nombres
DNI N°®

V° B° Jefe/a de la CA

B %
LA UNiDap Fl
S0vTaBipap 2
Clmgt-

-msr:::‘g

AR

V° B® Jefela de la UT
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AREXO 5:

RENDICION DE CLENTAS DE CAJA CHICA

Tipo de

- N° del Fechade RUC de . Concepto del Gasto [ Importe Especifica del
A" Ofd:| Fechuda page documento documento emisian Proveedor s e Justificacion Pagado Si. Gasto LT
|
CONSE, |
o
i cJooc_‘
5 orpo %)
A
o' V (i)
g )
nNJEFE DE LHOFICINA - &
£ v £S
23 § 1
g 55 ‘
Oy TE! TOTAL
RESUMEN DE LA CAJA CHICA
META ESPECIFICA | IMPORTE Sl P.OL N | bia [ Mes Ao |
\ \ | |
TOTAL 0.09

1A DE
mmmsm:?’
Mooy e

Elrma Responsable del Fonde de Caja Ghica

¥* B* Jefela da la UC

V* B Jefeda de ka U1
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ANEXO N° 6

ACTA DE ARQUEC DE CAJA CHICA

Siendo las ..., horas de! dia . . def 202..,

-202...u. -ANIN-OA-UC, obfsniéndose &f siguiente resullad:

A.- ARQUED A LGS FONDOS DE CAJA:

o - - $@ rethieron en la Unidad de Tesorerla, e Sifa)
7e o der fonn‘n cle Caja y Caa Chica yel Sr{a}
Cnn!‘ablkdad con la finafidad de efectuar ef arquea de fondos y valores & cargo def respons.

Especialistz de Ja Unidad de
hdo, dando cumplimiente af Mem orando

) Raclbos da i, td abran an Caja, do depésito err Banca:
Tott 0.00
1} Menas; Ractionte Fisi¢o te los Fondos Cafe
1) DINERD EN EFECTIVG
1.1) Bilfetes
Cantidad Domaminscién Tot!
100.60 800
S0.00 ad
2000 Q.60
1080 0.60 0.06
1.2) Moredes
Canddad Denominactén Total
500 600
200 0.00
.00 0.00
a.50 0.00
Q.20 a.00
6.1 0.00 0.00
2)Talagiro
Mimero  Focha de Giro A favor de: Tot
[
DIFERENCIA &,00
B-ARQUED A LGS FONDOS DE CAJA CHICA :
B.1 FONDOS DE CAJA CHICA : RECURS0S ORDINARIOS
1 Meonio Aslgnads
- da la Oficina de A N =2023-ANIN-0A 0.00
Tot/ Monto asignade o.00
1} Meitos: Ricuento Flsico de fos Fondos, Valores y Dosumantos
1) BINERD EN EFECTIVG
1.1) Billates
Cantidag Donoininacidn Tata)
100.00 o.00
50.00 a0
20,00 Qo0
10,08 o.00
0.00 450
7.2) Monedas
Cantided Banominacion Total
040
2.00 o0
1.00 00
o5 Q.00
20 060
o180 0.0 0.00 &.00

2} DOCLMENTOS ¥ VALORES
2.1) Repositién oa Caja Chica N*
2.2) Documentos Pendientes
2.3 Flanila do Vidticos

2.4} Vales Providonaies

DIFERENTIA
For redondec
DIFERENCIA

2} DOCUMENTOS Y VALORES
2.1) Reposleldn da Cala Chica
2.2) Documanlos sustentarios de gastos
2.3) Flaniflg de Vidticos

DIFERENCIA

Conciuido ef Amuec ds fos fondos ds Caja, Caje Chica y Valores, 4 la:

.08

B8.00

0.00
.60
.00
2,00
.00

&.00

. hores dol misma dle; hebidndose dewtalte fos fandes, valores y documentos en

custedia al msponsable del mansjo ds Caja y del Fondo de Caje Chics, decisra na taner olros fordos valor baja su cuslodis, y en safisl da cenfornldad dsf contenido

de ia prasente Acla so procede a firmaren tres {03) ejemplares,

@)
Jaf2 de Unid. de Tesorerls

Sra......
Responsshia dol Fordo

Sria)...

Rﬂsponsabla n‘el Argueo do Q:_,'a
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