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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones, responsabilidades y procedimientos para la apertura, uso, control,
supervision, rendicién y reposicion de la Caja Chica en el Instituto Tecnolégico de la Produccion - ITP para
una adecuada, eficiente y oportuna administracion de los recursos.

2. FINALIDAD

Garantizar el uso racional, eficiente y oportuno de los recursos publicos asignados como Caja Chica del
Instituto Tecnoldgico de la Produccion - ITP.

3. BASE LEGAL

31.  Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias

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

3.3.  Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo y sus modificatorias.

3.4. Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio vigente.

3.5. Ley de Contrataciones del Estado vigente.

3.6. Decreto Legislativo N° 92, Ley del Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP) modificado por el
Decreto Legislativo N° 1451.

3.7. Decreto Legislativo N° 1228, Decreto Legislativo de Centros de Innovacion Productiva vy
Transferencia Tecnoldgica - CITE.

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

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

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

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

3.12. Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

3.13. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

3.14. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de
la Funcion Publica.

3.15. Decreto Supremo N° 004-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo de
Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnoldgica - CITE.

3.16. Decreto Supremo N° 005-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Instituto Tecnoldgico de la Produccién - ITP.

3.17. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.18. Decreto Supremo que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para el afio vigente.

3.19. Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, Resolucion Directoral que dispone que las entidades
que realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago
Electronica” (OPE), a través del Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones.

3.20. Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 003-2024-EF/52.06,
‘Directiva para el manejo de la Caja Chica’.

3.21. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

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

4. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio a todo
el personal del ITP, cualquiera sea su condicion laboral o contractual.
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5. RESPONSABILIDADES

5.1. De la Oficina de Administracion

5.1.1. Emitir la Resolucién Administrativa de apertura y modificaciones de la Caja Chica y designacion
de los responsables titulares y suplentes de la Caja Chica en cada ejercicio fiscal.

5.1.2. Autorizar los gastos con cargo a la Caja Chica de la Sede Central.

5.1.3. Autorizar en forma expresa e individualizada la entrega provisional de recursos con cargo a la
Caja Chica.

5.1.4. Comunicar y tomar las acciones correctivas en base al informe que reporta la Unidad Funcional
de Contabilidad, sobre las acciones detectadas en los arqueos de la Caja Chica de la Sede
Central, los CITE y las Unidades Técnicas, ya sea realizado en modalidad presencial o virtual, asi
como de cualquier accion contraria a la presente Directiva.

5.1.5. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

5.2. De la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
5.2.1. Verificar el control de la asistencia de los/las servidores/as civiles, a efectos de acreditar el
reconocimiento del pago por concepto de alimentacion y movilidad, cuando corresponda.

5.3. Del/De la Responsable de la Caja Chica

5.3.1. Administrar los recursos financieros cumpliendo lo establecido en la presente Directiva, asi como
normas vigentes en materia tributaria y del sistema de gasto publico.

5.3.2. Establecer las medidas de seguridad para la custodia de los recursos asignados y de los
documentos que sustentan el gasto.

5.3.3. Presentarlas rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso, con la documentacion
sustentatoria, detallada y ordenada.

5.3.4. Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con recursos de la Caja Chica
se ajusten a lo indicado de la presente directiva, a su vez sean veraces y cumplan con los
requisitos exigidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago establecido por la SUNAT y los
formatos internos aprobados en la misma.

5.3.5. Verificar que, el “Recibo de Egreso Provisional” cuente con la autorizacion de el/la Jefe/a de la
OA, dellde la Coordinadora de la Unidad Funcional de Tesoreria y de ellla Jefe/a inmediato del
solicitante, para el caso de la Sede Central del ITP; y en caso de los CITE y Unidades Técnicas,
por el/la Director/a de cada CITE y Unidades Técnicas, previo al otorgamiento del efectivo.

5.3.6. Verificar que el “Recibo de Egreso Provisional” indique: la fecha de emision, la descripcidn clara
y sucinta del concepto para el cual se retira recursos de la Caja Chica, nombre completo del
usuario, DNI y firma, entre otros datos importantes que permitan el cabal conocimiento del uso
del dinero.

5.3.7. Asegurar y/o prever que exista suficiente liquidez para atender gastos menores, de manera que
no se comprometa la operatividad del ITP, bajo responsabilidad.

5.3.8. Notificar al comisionado para la presentacion de la rendicion documentada del monto otorgado,
al cumplirse las 48 horas computados en dias habiles, de haber entregado el efectivo.

5.3.9. Informar a través del/ de la Coordinadora de la Unidad Funcional de Tesoreria o de el/la Director/a
de los CITE o Unidades Técnicas a la OA, los casos de los comisionados que no rindieron
oportunamente el importe otorgado a través de recibos de egresos provisionales, a efectos de
ejecutar las acciones administrativas que correspondan.

5.3.10.0Observar el caso de los gastos por bienes y/o servicios afectos a retencion y/o detraccion de
acuerdo a los porcentajes establecidos por la SUNAT, debiendo efectuar el depdsito en el plazo
maximo de cinco (5) dias habiles desde su cancelacion.

5.3.11.Verificar y controlar la existencia de disponibilidad presupuestal para el reembolso de la Caja
Chica.

5.3.12.Verificar y asegurar que el usuario solicitante de fondos no tenga recibo de egreso provisional
pendiente de rendicion.
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6.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.3.13.Presentar, dentro de los 15 dias habiles de su inicio y cese como responsable, la “Declaracién
Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas”, de acuerdo a lo establecido en la Ley 27482, su
Reglamento, y la Resolucion de Contraloria N° 328-2015-CG, modificatoria y complementaria,
debiendo remitir dicha declaracion fisica a la OA del ITP.

5.3.14. Atender de forma obligatoria e inmediata los arqueos de caja chica inopinados.

5.3.15.0tras responsabilidades relacionadas a esta funcién, que le asigne la OA.

Del Suplente de la Caja Chica
5.4.1. Asumir las responsabilidades indicadas en el numeral 5.3, solo en ausencia del titular.

Del/de la Coordinador/a de la Unidad Funcional de Contabilidad

5.5.1. Revisar las rendiciones de la Caja Chica para su reposicion y/o liquidacion.

5.5.2. Registrar y aprobar el devengado correspondiente a la reposicion de caja chica en el SIAF.
5.5.3. Programar el Plan Anual 0 mensual de Arqueos inopinados.

5.5.4. Realizar arqueos inopinados a la Caja Chica, ya sea realizado en modalidad presencial o virtual.
5.5.5. Custodiar las actas de arqueos realizados a la Caja Chica.

5.5.6. Informar a la OA el resultado de los arqueos realizados a los responsables de la Caja Chica.

Del/ de la Coordinador/a de la Unidad Funcional de Tesoreria

5.6.1. Adoptar las medidas de seguridad y los implementos necesarios que aseguren la adecuada
custodia de la documentacion sustentatoria.

5.6.2. Realizar las OPE (Orden de Pago Electrénica) a nombre de el/la Responsable de la Caja Chica,
0 a nombre de ellla suplente en ausencia del Titular previa verificacion de la Resolucion
Administrativa.

Dellde la Director/a del CITE o Unidad Técnica

5.7.1. Autorizar los gastos con cargo a la Caja Chica segun su competencia.

5.7.2. Supervisar la ejecucion del gasto de la Caja Chica, asi como de su liquidacién en el marco de la
presente Directiva.

5.7.3. Verificar la vigencia contractual del personal contratado.

5.7.4. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

Del Usuario de la Caja Chica

5.8.1. Rendir cuenta de los gastos realizados con el fondo otorgado mediante Recibo de Egreso
Provisional en el plazo y condiciones establecidas en la presente Directiva.

5.8.2. Dar cumplimiento lo dispuesto en la presente Directiva.

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.

ABREVIATURAS

6.1.1 CITE : Centros de Innovacién Productiva y Transferencia Tecnoldgica.
6.1.2 DNI : Documento Nacional de Identidad.

6.1.3 ITP : Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

6.1.4 OA : Oficina de Administracion.

6.1.5 OPPM : Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

6.1.6 RUC  :Registro Unico de Contribuyentes.

6.1.7 SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria.
6.1.8 SBS : Superintendencia de Bancay Seguros.

6.1.9 SIAF :Sistema Integrado de Administracion Financiera

6.1.10 OPE  : Orden de Pago Electrénica

DEFINICIONES

6.2.1 Ao fiscal: Periodo en que se ejecuta el presupuesto institucional, se inicia el primero de enero
y finaliza el treinta y uno de diciembre.
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

Arqueo inopinado: Corte de caja imprevisto, complementado con el recuento o verificacion de
las existencias en efectivo y de los documentos que forman parte del saldo de la cuenta
respectiva, a una fecha determinada.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso
o la prestacion de un servicio. Solo se consideran comprobantes de pago a aquellos que cumplan
con todas las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago: facturas, recibos por honorarios, boletas de venta, liquidaciones de
compra, tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras y otros documentos similares fisicos
o electrénicos que permita su adecuado control tributario y que expresamente esté autorizado por
la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT).

Jefe/a Inmediato: Para efectos de la implementacion de la Directiva entiéndase como jefe/a
inmediato al responsable y/o coordinador de una Oficina, Direccion, CITE y Unidad Técnica.
Declaracion Jurada de movilidad local: Es el documento que acredita el importe utilizado
Unicamente para el desplazamiento en la realizacion de una comision de servicio.

Recibo de Egreso Provisional: Es un documento que acredita y sustenta la entrega de dinero
en efectivo de la Caja Chica, a un usuario para viabilizar la adquisicion de un bien o el pago de
un servicio determinado de manera inmediata.

Rendicion: Es la presentacion de la documentacion sustentatoria del gasto por parte del usuario
del Recibo de Egreso Provisional, para el cumplimiento de una funcién y/o comision de servicio
con cargo a rendir cuenta.

Reposicion y/o Reembolso: Constituye la restitucion de recursos de la Caja Chica mediante el
giro de orden de pago electrénica (OPE) a favor del responsable del manejo de la Caja Chica,
segun sea el caso.

Responsable de la Caja Chica: Servidor/a civil designado mediante Resolucion con la finalidad
de administrar la Caja Chica.

6.2.10 Suplente de la Caja Chica: Servidor/a civil que en ausencia del Responsable Titular de la Caja

Chica ejercera sus funciones, designado mediante Resolucion.

6.2.11 Usuario: Servidor/a civil o cualquiera sea su modalidad de contratacidn que recibe recursos de

la Caja Chica.

7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1. De la Caja Chica

7.1.1.

7.1.2.

7.1.4.

7.1.5.

La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Fondos Publicos, cualquiera
sea la fuente de financiamiento, con excepcion de la fuente Recursos por Operaciones Oficiales
de Crédito, a ser destinado Unica y exclusivamente para el pago por gastos que conlleven al
cumplimiento de objetivos institucionales y ejecutados bajo el principio de Razonabilidad, los
mismos que deben reunir de manera concurrente, las siguientes condiciones:

a) Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b) Ser eventuales o urgentes.
c) Demandan su cancelacion inmediata.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicio urgentes, no
programables, debidamente autorizados por el Jefe de la Oficina de Administracion (OA) o quién
haga sus veces en la Entidad.

Debe estar rodeada de condiciones que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo
(ambientes seguros y poco transitables), y se mantiene, preferentemente, en caja de seguridad o
en otro medio similar de custodia.

El monto de la Caja Chica puede ser modificada en funcion a su flujo operacional mediante
Resolucién de la OA, previo informe que sustente la necesidad y segun disponibilidad
presupuestal.

Todo pago con cargo a la Caja Chica por conceptos o finalidades que no cumplan con las
condiciones a), b) y ), acarreara responsabilidad.
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7.2. Sobre la apertura de Caja Chica

7.21.

122

7.2.3.

La apertura de la Caja Chica se autoriza mediante Resolucion de la OA, la cual debe contener lo
siguiente:
a) Ladependencia(s) a la(s) que se asigne la Caja Chica.
b) Nombre y Apellidos del (los) Responsable(s) titular del manejo de la Caja Chica, y del
responsable suplente (de ser el caso).
c) El'monto total de la Caja Chica asignada.
d) Monto maximo para cada adquisicion, salvo para el pago de vidticos, hasta el tope
establecido en las normas.
e) El monto o porcentaje minimo para solicitar reembolso de la Caja Chica.
f) Laprecision que las normas y procedimientos para la administracion de Caja Chica estan
regulados en la presente Directiva.

La Unidad Funcional de Tesoreria realiza la certificacion, compromiso anual, compromiso y giro
correspondiente a la apertura de la Caja Chica, a nombre del/de la Responsable Titular o Suplente
de la Caja Chica.

La Unidad Funcional de Contabilidad realiza el registro y autorizacion del devengado
correspondiente a la apertura de la Caja Chica.

7.3. Designacion del/de la responsable Titular y suplente de la Caja Chica

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.
7.3.4.

7.3.5.

EllLa responsable Titular y Suplente de la Caja Chica se designan mediante Resolucion
Administrativa emitida por la OA a propuesta del/de la Responsable de la Unidad Funcional de
Tesoreria, Director/a del CITE o Unidad Técnica.

El responsable del manejo de la caja chica debe ser una persona distinta del cajero, de los
responsables del manejo de cuentas bancarias de la Entidad y del que efectlie funciones
contables, debera ser personal contratado bajo uno de los regimenes laborales en ITP?, el mismo
que no debe encontrarse sometido a proceso administrativo disciplinario.

Es responsabilidad de los responsables, efectuar el correcto manejo de la Caja Chica.

Los CITE podran presentar una solicitud debidamente justificada a la Oficina Administracion para
formalizar la designacion o modificacion (sustitucién) de los responsables a quienes se les
encargue el manejo de la Caja Chica.

Los responsables del manejo de la caja chica deberan cumplir con presentar la “Declaracion
Jurada de Ingresos de Bienes y rentas”, segun la normativa vigente.

7.4. Prohibicion de Gasto de la Caja Chica
Se encuentra prohibido utilizar los recursos de la Caja Chica para cubrir gastos que se encuentren
relacionados a los siguientes conceptos:

7.4.1.
74.2.
74.3.
744,
7.4.5.
74.6.
74.7.
74.8.

Pago y/o adelanto de haberes y/o propina (Activos, Pensionistas, CAS y Practicantes).

Compra de bienes de activo fijo.

Pago de Servicios Publicos (agua, luz, telefonia, internet).

Pago de Arbitrios Municipales.

Pago de impuestos o multas a organismos del Estado.

Bebidas alcohdlicas y productos que no guardan relacién con las actividades de la entidad.
Otorgar préstamos.

Queda prohibido efectuar reposiciones de la caja chica si no se tiene efectivamente rendido, por lo
menos, lo correspondiente a la penultima entrega.

" Quedan comprendidos aquellos servidores/as civiles contratados bajo el Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057.
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8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Los requerimientos con cargo a la Caja Chica a través del Recibo de Egreso Provisional (anexo N° 4)
deben tener la autorizacion expresa de/del Jefe/a de la OA, en el caso de la Sede Central del ITP y por
el/la Director/a en el caso de los CITE o Unidades Técnicas, el cual deben justificarse documentadamente
dentro de las 48 horas de la entrega correspondiente.

8.2. El monto maximo para cada pago en efectivo no debe exceder del veinte por ciento (20%) de una Unidad
Impositiva Tributaria (UIT).

8.3. Excepcionalmente, se puede atender gastos de viaticos por comisién de servicios unicamente cuando se
trate de comisiones urgentes, no programados, que se realicen fuera de la provincia donde se ubica el
lugar habitual de trabajo, debiendo estar autorizados por ellla Jefe/a de la OA o quien haga sus veces,
hasta un tope de S/ 2,000.00. La rendicién de dicho concepto debera realizarse de acuerdo a la Directiva
que regula la entrega de pasajes y viaticos en el ITP.

8.4. La solicitud de reembolso de gastos urgentes no programados solo sera aceptada en un plazo maximo de
diez (10) dias habiles de realizado el gasto, salvo casos debidamente justificados, previa autorizacion de
la OA.

8.5. Si el gasto supera los S/ 700.00 (Setecientos con 00/100 Soles), se efectua la retencion o detraccion
correspondiente, de acuerdo a las normas tributarias aplicables vigentes.

8.6. Los gastos por la adquisicién de materiales y Utiles de oficina solo proceden cuando no exista stock de
dichos bienes en el almacén. Para su autorizacién se debe adjuntar el correo institucional del encargado
del almacén en el cual indique que no se cuenta con el bien requerido, en el caso de la Sede Central y
de los CITE o Unidades Técnicas en los almacenes periféricos y contar con la autorizacidn expresa de
el/la Director/a del CITE o Unidad Técnica.

8.7. Laadquisicion de bienes informaticos debe ser a través de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
la OA, para el caso de la Sede Central; y en el caso de los CITE y Unidades Técnicas con la autorizacion
expresa de el/la Director/a.

8.8. Elgasto en el mes no debe exceder de tres (03) veces el monto constituido, indistintamente de la cantidad
de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

8.9. Atencion de requerimientos

8.9.1. Cuando se requiera utilizar los fondos de la Caja Chica para gastos urgentes y no programados
el/la Responsable de la Caja Chica entrega el efectivo con cargo al Recibo de Egreso Provisional
(Anexo N° 4), debidamente firmado por el receptor/a del dinero, visado por ellla Jefe/a inmediato
del solicitante, visado el/la Jefe/a de la OA y del/de la Coordinadora de la Unidad Funcional de
Tesoreria, para el caso de la Sede Central del ITP; y en caso de los CITE y Unidades Técnicas,
firmado por el receptor/a del dinero, visado por el/la Director/a de cada CITE o Unidad Técnica y
por el responsable de Caja Chica.

8.9.2. Para otorgar el Recibo de egreso Provisional, el usuario no debe tener pendiente de rendicion algln
Recibo Provisional anterior, salvo que cuente con la autorizacion expresa de la OA.

8.10. Gastos por concepto de movilidad y alimentacion

8.10.1.Movilidad local en horario laboral:

a) Elgasto por movilidad local se otorga para atender comisiones de servicios locales que
se desplacen en el desarrollo de sus labores y se rige de acuerdo al tarifario establecido
en el Tarifario por concepto de movilidad local (Sede Central) (anexo N° 6), donde se
establecen los lugares e importes aprobados, de lo contrario se debera sustentar con
comprobante de pago (Factura) autorizado por la SUNAT y/o recibo electrénico de
aplicativo de taxi (Cabify, Taxi Satelital, Uber, Indrive, Didi, etc.) que se adjuntara a la
Declaracion Jurada de Movilidad Local (Anexo N° 05), siempre que se sustente la no
disponibilidad de vehiculos oficiales.
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Los CITE o Unidades Técnicas, seguin su situacion geografica, elaboran la propuesta de
tarifario de movilidad local a los lugares que se desplazan con frecuencia dentro de la
provincia del lugar habitual de trabajo.

El pago de movilidad no puede ser mayor al consignado en el respectivo tarifario de cada
dependencia, siendo el uso del servicio de taxi o similar, de manera excepcional y
especificamente para casos de suma urgencia.

Denominese casos urgentes a aquellos que impliquen coordinaciones, gestiones,
tramites, traslado de valores u otros, que deben llegar en plazos determinados e
impostergables.

La Declaracion Jurada de Movilidad (Anexo N° 05) debe estar sustentado mediante el
documento que acredite la visita y/o comision realizada. En caso no se cuente con el
documento sustentatorio, la atencién de la movilidad se sustenta con documento o
correo electrénico de el/la Jefe/a inmediato del comisionado, quien avala la comisién
realizada y comparte la responsabilidad de su contenido, estando sujeto a la verificacion
ylo fiscalizacién posterior.

8.10.2.Movilidad local y alimentacion en horario extemporaneo

a)

Se reconocera movilidad local al servidor/a civil con una permanencia minima de cuatro
(4) horas fuera de la jornada laboral, que muestra el registro de asistencia y por las
labores que se realicen los dias sabados, domingos o feriados con una permanencia
minima de cuatro (4) horas, cuando se haya requerido su presencia, previamente
autorizada por ellla jefe/a inmediato del 6rgano o dependencia. En el caso de otras
movilidades de contrato se justificara con el correo de autorizacién del Jefe (a) o Director
(a) del area usuaria, debiendo verificar la vigencia contractual del usuario de acuerdo a
las normas vigentes?.

Para su reconocimiento, se debe presentar la Declaracion Jurada de Movilidad Local
(Anexo 5), el cual contenga el detalle del desplazamiento realizado, asi como el costo
de la movilidad, debiendo contar con la suscripcion del usuario, asi como la autorizacion
del jefe inmediato y el reporte de asistencia correspondiente.

El monto a reconocer por este concepto sera de acuerdo al lugar de destino, hasta el
importe establecido en el Tarifario de Movilidad Local (Anexo N° 6), de lo contrario se
debera sustentar con comprobante de pago (Factura) autorizado por la SUNAT y/o
recibo electrénico de aplicativo de taxi (Cabify, Taxi Satelital, Uber, Indrive, Didi, etc.)
que se adjuntara a la Declaracion Jurada de Movilidad Local (Anexo N° 05).

Se reconocera el consumo de alimentos por el importe maximo de S/ 30.00 (Treinta con
00/100 Soles), por una permanencia minima de cuatro (4) horas fuera de la jornada
laboral, debiendo adjuntar el registro de asistencia correspondiente, y por la labor que
se realicen los dias sdbados, domingos o feriados con una permanencia minima de
cuatro (4) horas; Si la permanencia supera las ocho (8) horas se podra reconocer
adicionalmente la suma de S/ 30.00 (Treinta con 00/100 Soles) por concepto de
alimentacion, previa acreditacion del registro de asistencia. En el caso de otras
modalidades de contrato se justificara con el correo de autorizacion del Jefe (a) o Director
(a) del area usuaria, debiendo verificar la vigencia contractual del usuario de acuerdo a
las normas vigentes.

2 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF

Art. 144° Vigencia del Contrato

Art. 144.1° - El contrato tiene vigencia desde el dia siguiente de la suscripcién del documento que lo contiene o, en su caso, desde la recepcion de la orden de

compra o de servicio.

Art. 144.2° - Tratdndose de la adquisicion de bienes y servicios, el contrato rige:

a) Hasta que el funcionario competente da la conformidad de la recepcion de la prestacion a cargo del contratista y se efectie el pago, salvo que este sea

condicién para la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios, en cuyo caso el contrato se encuentra vigente hasta la conformidad respectiva.
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No se aceptaran Comprobantes de Pago con el concepto "Por Consumo”. Estos
Comprobantes de Pago deberan indicar el detalle de los alimentos adquiridos.

e) Exceptlese del monto limite citado en el literal precedente, al/a la Director/a Ejecutivo,
Secretario/a General, Jefes/as de Oficinas, Directores/as y Coordinadores de las
Unidades Funcionales.

f)  En dias considerados no laborables sujetos a compensacion solo se reconoceran los
gastos de movilidad y alimentacion siempre que el servidor tenga una permanencia
minima de cuatro (4) horas después del horario laboral.

g) La OA puede solicitar informacion adicional, previa o posteriormente, que sustente la
necesidad de la actividad que determina la labor extraordinaria.

8.11.Retenciones por falta de rendicion de gastos
8.11.1.Todo Recibo de Egreso Provisional debidamente autorizado, debe ser rendido en un plazo no
mayor de 48 horas habiles, al término del cual ellla Responsable de la Caja Chica informa al
Responsable de la Unidad Funcional de Tesoreria y ellla Director/a del CITE o Unidad Técnica
para poner de conocimiento de la OA, para la aplicacidn de la retencidn a los usuarios que no
rindan los gastos en el plazo mencionado.

8.11.2.En el caso de servidores civiles, se iniciaran las acciones que correspondan para el inicio de
Procedimiento Administrativo Disciplinario, derivando todos los documentos a la OGRH, para incluir
en el Legajo del servidor.

8.11.3.En el caso de los usuarios bajo otra modalidad de contratacion, se derivaran los actuados a la
Procuraduria Publica en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica, a fin de iniciar las
acciones legales conducentes al recupero de los recursos otorgados.

8.12.Rendicion y reposicion de la Caja Chica

8.12.1.El/La Responsable de la Caja Chica, a través del/de la Coordinadora de la Unidad Funcional de
Tesoreria o Director/a del CITE o Unidad Técnica, solicita las reposiciones presentando el formato
Rendicién de la Caja Chica Detallado (Anexo 2) y el Resumen de clasificadores de gasto de caja
chica (Anexo 3) con la firma del/de la Responsable de la Caja Chica; y visto bueno (V°B° ) del/de
la Coordinadora de la Unidad Funcional de Tesoreria en el caso de la Sede central o Director/a en
el caso de los CITE, adjuntando los documentos que sustenten el gasto que cumplan los siguientes
requisitos:

a) Comprobantes de pago segun lo dispuesto en el numeral 8.12.4.

b) Declaracion jurada de gasto por movilidad local (Anexo 5).

c) Por cada gasto adjuntar otros documentos ademas del comprobante de pago, que
sustenten fehacientemente el desembolso.

d) Los comprobantes de pago deben ser legibles, no debiendo presentar fallas técnicas
de impresion, errores en la emision, enmendaduras, borrones y/o tachas que denoten
indicios de adulteracion.

e) Adjuntar la consulta RUC del comprobante de pago.

8.12.2.El/La responsable de la Caja Chica debe verificar, respecto a la documentacion que sustenta el
gasto, la legalidad, RUC, Comprobante de pago emitido a nombre del ITP, direccién, concepto del
gasto, monto, impuestos (retencion o detraccion), y que cumpla los requisitos establecidos en la
presente Directiva, de estar conforme consigna su visto bueno (V°B°).

8.12.3.Los responsables podran solicitar la reposicion de la Caja Chica cuando el saldo del mismo sea en
promedio el 30% del monto total autorizado.
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8.12.4.De los comprobantes de pago
a) Los comprobantes de pago que sustenten los gastos de la Caja Chica deben ser aquellos
autorizados por SUNAT, (Articulo 2 de la R.S. 007-99/SUNAT, modificada por la R.S.
048- 2021/SUNAT), tales como Facturas, Boletas de Venta, Recibos de Honorarios,

Boletos de Viaje, efc.

Todos los comprobantes, sin excepcion, deberan consignar lo siguiente:

Razén Social: Instituto Tecnoldgico de la Produccion
RUC 20131369477
Direccion : Av. Republica de Panama N° 3418 — San Isidro, Lima, Lima.

Asimismo, el consumo de alimentos, adquisicion de bienes y servicios recibidos debe
ser detallado.

b) Enlos comprobantes debera consignarse lo siguiente:

i. Motivo y descripcion del gasto.

ii. Nombres completos, N° de DNI y Firma del usuario que realizé el gasto.

iii. Adicionalmente, para la Sede Central, el comprobante debe contener el V°B° del/a
Jefe de la Oficina que solicito el gasto, Coordinadora de Unidad Funcional de
Tesoreria, Control Previo, la Responsable de la Caja Chica y el o la Jefe/a de la
OA, en el caso de los CITE y Unidades Técnicas deben contar con el V°B° Dellla
Director/a y V°B° del/de la Responsable de Caja Chica.

c) Enel caso de gastos por peaje y estacionamiento, el comprobante debe consignar el
numero de placa del vehiculo, debiendo identificar el nombre completo elfla servidor/a
civil a quien se le asignd el vehiculo.

8.12.5.El/La Responsable de Caja Chica prepara el expediente de rendicion de gastos constituido por la
documentacion detallada en el numeral 8.12.1.

8.12.6.Larendicion de la Caja Chica debe remitirse a la Unidad Funcional de Contabilidad para su revision,
fiscalizacion y tramite correspondiente.

8.12.7.La Unidad Funcional de Tesoreria, solicita el Certificado de Crédito Presupuestario a la OPPM.

8.12.8.La OPPM, otorga el Certificado de Crédito Presupuestario.

8.12.9.La OA, para el caso de la Sede Central, consigna su visto bueno (V°B°) en cada uno de los
comprobantes de pago o documento que sustenta el gasto; y para el caso de los CITE y Unidades
Técnicas consigna su visto bueno (V° B°) el director del CITE o Unidad Técnica y el Responsable
de la Caja Chica, en el formato Rendicion de la Caja Chica Detallado (Anexo 2).

8.12.10. La Unidad Funcional de Contabilidad previa autorizacién de la el/la Jefe/a de la OA realiza el
registro y autorizacion del devengado en el SIAF, asi como la contabilizacion correspondiente de
la reposicién y remite el expediente a la Unidad Funcional de Tesoreria.

8.12.11. la Unidad Funcional de Tesoreria realiza la fase del compromiso anual, compromiso mensual y
giro a nombre del/de la Responsable Titular o Suplente de la Caja Chica, y procede con el archivo
del expediente de rendicién.

8.12.12. La reposicion de fondos para la Caja Chica debe ser oportuna, sin exceder las cuarenta y ocho
(48) horas, computados en dias habiles, de recibida la solicitud.

8.13. Liquidacion de la caja chica
8.13.1.La liquidacion de la Caja Chica se efectta en los siguientes casos:
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8.14.

a) Alcierre del ejercicio fiscal.

v Los pagos con cargo a la caja chica se realizan hasta el 31 de diciembre de cada
gjercicio fiscal.

v" Durante el mes de enero de cada afio fiscal se devuelve el saldo que al 31 de
diciembre del afio fiscal anterior resulte de la liquidacion de la caja chica, mediante
papeleta de depdsito (T-6) a favor del Tesoro publico en el Banco de la Nacion.

b) Por disposicién de la OA del ITP.
c) Por disposicion normativa.

Mecanismos de control

8.14.1.El Jefe de la OA a través de la UFC dispondra la realizacion de arqueos inopinados, levantandose
el Acta de Arqueo de Caja Chica (Anexo N° 07) cuando lo considere conveniente,
independientemente de las acciones de competencia del Organo de Control Institucional.

8.14.2.En el Acta de Arqueo de la Caja Chica (Anexo N° 07) que se practique se detallara la conformidad
o los hallazgos encontrados en dicha accion de control, debiendo ser firmada por un representante
de la UFC y el responsable del manejo de la Caja Chica.

8.14.3.La UFC comunicara por escrito sobre el resultado de los arqueos inopinados al Jefe de la OA en
un plazo no mayor a cuatro (04) dias habiles de culminado el ultimo arqueo segun la programacion
mensual correspondiente, indicando los montos, finalidad, periodo transcurrido entre su entrega y
rendicion o devolucién, nombre del funcionario que autorizo, la persona receptora, asi como las
medidas correctivas a implementarse.

8.14.4.Los arqueos inopinados se efectuaran con una frecuencia no menor de una vez al mes.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.

9.2,

9.3.

94,

9.5.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, constituyen faltas de caracter
disciplinario, la misma que genera la sancién administrativa pertinente, de acuerdo a la normatividad
vigente. Asimismo, la adulteracion y/o falsificacién y/o presentacion de comprobantes falsos por compras
o servicios no reales, o sobrevaluados, constituye falta grave que debe evaluarse a través de la Secretaria
Técnica de Procesos Disciplinarios del ITP, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal que
correspondiera.

EllLa Responsable de la Caja Chica, debera tomar las medidas de seguridad para realizar el cobro del
depdsito del OPE (Orden de Pago Electrénico) en el Banco de la Nacion para la atencion de los gastos
de la Caja Chica.

De producirse robo o pérdida del importe de la Caja Chica asignado, el/la Responsable de la Caja Chica
debe efectuar la denuncia policial respectiva, en la comisaria de la jurisdiccion donde ocurrio el hecho
dentro de las 24 horas de haberse producido el mismo. Posteriormente, ellla Responsable de la Caja
Chica debe informar del hecho delictivo, acompafiando la denuncia policial, al/a la Coordinadora de la
Unidad Funcional de Tesoreria, y éste a su vez comunica a el/la Jefe/a de la OA para que tome las
acciones correspondientes. La denuncia policial deberd indicar explicitamente el importe sustraido o
perdido.

Esta prohibido presentar como sustento de gasto comprobantes que denoten acumulacion de puntos, asi
como los pagos efectuados con tarjeta de crédito.

Excepcionalmente el gasto por concepto de adquisicion de arreglos florales funerarios que en
representacion del ITP se envié como saludo de pésame; asi como los gastos de representaciones
protocolares entre Entidades Publicas y/o a Funcionarios Publicos, personal nombrado y CAS, son
asumidos con cargo a la Caja Chica siempre que sean autorizados expresamente por el/la Jefe/a de la
OA ylo la Secretaria General, de ser el caso.

Pagina: 12 de 22
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9.6. Las situaciones no reguladas en la presente directiva y/o excepciones, deben ser resueltas de forma
expresa y con el debido sustento por ellla Jefe/a de la OA en caso de la sede central ITP y de ellla
Director/a en el caso de los CITE y Unidades Técnicas.

10. ANEXOS
10.1. Anexo 1- Tipos de Comprobantes de Pago — Codigos SUNAT
10.2. Anexo 2 - Rendicion de la Caja Chica Detallado.
10.3. Anexo 3 - Resumen Clasificadores de Gasto de Caja Chica.
10.4. Anexo 4 - Recibo de Egreso Provisional.
10.5. Anexo 5 - Declaracion Jurada de Movilidad Local.
10.6. Anexo 6 - Tarifario por concepto de movilidad local (Sede Central).
10.7. Anexo 7 - Acta de Arqueo de Caja Chica
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ANEXO 1

TIPOS DE COMPROBANTES DE PAGO - CODIGOS SUNAT

N° DESCRIPCION
00 Papeleta de movilidad
01 Factura

02 Recibo por Honorarios

03 Boleta de Venta

04 | Liquidacion de compra

06 Carta de porte aéreo por el servicio de transporte de carga aérea

07 Nota de crédito

Recibo por servicios publicos de suministro de energia eléctrica, agua, teléfono y otros servicios

14 , : . R
complementarios que se incluyan en el recibo de servicio publico

16 Boletos de viaje emitidos por las empresas de transporte nacional de pasajeros, via terrestre o ferroviaria.

Documentos que emitan los concesionarios del servicio de revisiones técnicas vehiculares, por la prestacion de

8 dicho servicio

50 Declaracién Unica de Aduanas - Importacion definitiva

51 Pdliza o DUI Fraccionada

52 | Despacho Simplificado - Importacién Simplificada

91 Comprobante de No Domiciliado

99 Boletos de viaje emitidos por las empresas de transporte fluvial de pasajeros
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Periodo de rendicion: Del

REEMBOLSO N°__-20...

ANEXO 2

RENDICION DE LA CAJA CHICA DETALLADO

al

F.F.

COMPROBANTE DE PAGO

Descripcion del Importe S/

N° | Clasificador Tipo o o
Fecha Ip N N RUC , .
Orden| de Gasto | o icion | (cédigo Serie | Comprobante | DNI |omPre o Razon Social Gasto
SUNAT)
TOTAL (S/)
MOVIMIENTO FINANCIERO
TOTAL S/
Importe presente rendicion
Saldo actual S/
Jefela Responsable de la Caja
Inmediato Chica
Firma

Ve B®
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ANEXO 3
RESUMEN CLASIFICADORES DE GASTO DE CAJA CHICA

Periodo del al del 20..

REEMBOLSO N° - 20..

RESUMEN DE GASTOS

Clasificador del gasto Descripcion Importe S/

Total presente rendicion S/

Jefela Responsable de la Caja
Inmediato Chica
Ve B° Firma
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ANEXO 4
RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL SEDE CENTRAL
% PERU Ministerio » ‘
de la Produccién ‘ Tecnolégico
FORMATO
RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL
NO

F.F. S/

NOMBRES Y APELLIDOS:.......oiiiieiiiee ettt nne et e e

ORGANOD:......cooiiiee et ettt

IMPORTE EN LETRAS ... .ottt et ettt ae e e

CONCEPTO D eiiiiiie ittt ettt e e e et e et ente e anaeateeaneee e

.............................. de.........de 20
Jefe/a Inmediato Coordinadora de la Unidad Jefe/a de OA
Ve B° Funcional de V°B°
Tesoreria
DECLARACION JURADA

Yo,

identificado con DNI N° , autorizo a que se efectle el descuento del importe del

presente Recibo, de mis haberes u honorarios, en caso de no haber rendido en el plazo de 48 horas,

segun lo establecido en la Directiva vigente del ITP.

Firma del Receptor del Dinero
Ve B°
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FORMATO: RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL CITE y UNIDADES TECNICAS

J‘Wg% ‘| Ministerio
% PERU de la Produccién ’ ' P ‘ i

FORMATO
RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL

NO
F.F. S/
NOMBRES Y APELLIDOS: ..o eoeeeeeeee oo ettt
ORGBANOD ..o e e,
IMPORTE  EN LETRAS .. oottt ettt et ettt ettt et
CONCEPTO D oottt e,

.............................. de.........de 20

Responsable de Caja Chica
V°B®

Yo,

Director/a del CITE/UT
Ve B®

DECLARACION JURADA

identificado con DNI N°

, autorizo a que se efectle el descuento del

segun lo establecido en la D

presente Recibo, de mis haberes u honorarios, en caso de no haber rendido en el plazo de 48 horas,

irectiva vigente del ITP.

Firma del Receptor del Dinero
Ve B°

importe del
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ANEXO 5
DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL
Por labores extraordinarias ( ) DIA | MES | ANO
20...
Yo, identificado con DNl N°

Personal CAS (') Nombrado (), en concordancia con lo dispuesto en el Articulo 71° de la
Directiva N° 001-2007-EF/77.15, aprobada con R.D N° 002-2007-EF/77.15 y modificada con la Resolucion
Directoral No. 017-2007-EF/77.15, recibi de la Oficina de Administracion — Unidad Funcional de Tesoreria del
Instituto Tecnoldgico de la Produccién, con  cargo a la Caja Chica la suma de:

por concepto de

movilidad local de: -

Justificacion o Motivo:

Firma del usuario

Jefe/a Inmediato Jefe/a de la Oficina de Administracién o
Director/a del CITE/UT

NOTA: La papeleta de movilidad debe contar con los sellos de visita a las instituciones, o con el documento sustentatorio que acredite
la visita y/o comision realizada. En caso no se cuente con el sello de visita o documento sustentatorio, la atencion de la movilidad sera
solicitada con documento o correo electrénico de ellla Jefe/a inmediato del comisionado, quien avala la comisién realizada y asumira
responsabilidad, en caso de verificacion y/o fiscalizacion posterior.
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- : (REVERSO)
DURACION USO DE VEHICULO OFICIAL
_ Hora No
Horainico | tarmino \da Vuelta | gisponibilidad
Encargado/a de Transportes
FIRMA'Y SELLO DEL LUGAR VISITADO
Hora.......coocoocviiiiiinni.. Hora..........coooveiiiiinnnn. Hora.......coocoooviiiiiiinni...
Hora.......coocovvviiiiiann, Hora.........cooviiininnnnn. Hora.......coocovvviiiiiann,
DETALLE DEL COSTO DE LA MOVILIDAD
Fecha De: Hora A: Hora Medio de transporte Importe
Total S/

Firma del usuario/a

NOTA: La papeleta de movilidad debe contar con los sellos de visita a las instituciones, o con el documento sustentatorio que acredite
la visita y/o comision realizada. En caso no se cuente con el sello de visita o documento sustentatorio, la atencion de la movilidad sera
solicitada con documento o correo electronico de ellla Jefe/a inmediato del comisionado, quien avalara la comision realizada y asumira
responsabilidad, en caso de verificacién y/o fiscalizacion posterior.
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ANEXO 6

TARIFARIO POR CONCEPTO DE MOVILIDAD LOCAL (SEDE CENTRAL)

a. Del ITP - Local San Isidro a los distritos de Lima Metropolitana y el Callao:
Importes Maximos

(Iday vuelta)
Lugar del Destino Servicio Publico :

Taxi (Soles)
(Soles)

\L/:rgmltlg', Callao, Bellavista, Carmen de la Legua, La Perla, 25,00 70.00
Puente Piedra, San Martin de Porres, Los Olivos, Comas, 18.00 60.00
Carabayllo, Independencia, Ancdn, Santa Rosa. ’ ’

Brefia, Rimac, Cercado de Lima, La Victoria, Jesus Maria,

Magdalena, San Miguel, Pueblo Libre. 15.00 40.00

Lince, Miraflores, San Luis, San Borja, Surquillo. 10.00 30.00

San Isidro. 8.00 20.00

Santa Anita, EI Agustino La Molina, Santiago de Surco, San

Juan deMiraflores, Barranco, Chorrillos. 25.00 60.00

Lurin, Chosica, Chaclacayo, Cieneguilla, Pachacamac, San Juan| 30.00 70.00

deLurigancho, Villa Maria del Triunfo, Villa El Salvador, Ate. ) )

b. Del ITP Callao a los distritos de Lima Metropolitana y el Callao:
Importes Maximos
Lugar del - (Ifia.yvuelta) .
; Servicio Publico Taxi
Destino
(Soles) (Soles)

Callao 10.00 20.00

Ventanilla, Bellavista, Carmen de la Legua, La Perla, La

Punta, MiPeru 12.00 24.00

Puente Piedra, San Martin de Porres, Los Olivos, Comas,

Carabayllo, Independencia 12.00 40.00

Brefia, Rimac, Cercado de Lima, La Victoria, Jesis Maria, 15.00 50.00

Magdalena, San Miguel, Pueblo Libre, Ancén, Santa Rosa, : ’

Lince, San Isidro, Miraflores, San Luis, SanBorja,

Surquillo, El Agustino. 20.00 70.00

San Juan de Lurigancho, Santa Anita, La Molina, Santiago

de Surco, Ate, San Juan de Miraflores, Villa Maria del 24.00 70.00

Triunfo,Barranco, Chorrillos, Villa El Salvador.

Lurin, Chosica, Chaclacayo, Cieneguilla, Pachacamac 30.00 80.00

Pucusana. 30.00 90.00
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ANEXO 7
ACTA DE ARQUEO DE LA CAJA CHICA

Enlaciudadde ..................... siendolas ...... horas, del dia.....de.....cccoeverrnnee. del 20.., reunidos en la
010114 LTSS , (los)  Sefior
(B ettt ;y con la intervencion de la Unidad Funcional
de Contabilidad del Instituto Tecnoldgico de la Produccién - TP,
SEIIOTES ... e ettt , se procedio a efectuar el Arqueo de los

fondos por el periodo del ..... de ............ al .o € e,

, dando cumplimiento a

lo establecido en la Directiva N° 01-2025-ITP/OA “Administracion de la Caja Chica del Instituto Tecnoldgico de

la Produccion”, con el siguiente resultado:

IMPORTE DE CAJA CHICA S/........ooovirrrrrireies
Documentos Definitivos Sl
Documentos Provisionales S
Reembolso en Transito Sl
Efectivo Sl
Total S/
Diferencia S/.......ccccooconvirinenne.
OBSERVACIONES:
RECOMENDACIONES:
Siendo las.......... horas del mismo dia se concluyé el arqueo de la Caja Chica, devolviéndose el efectivo y los

documentos al responsable a su entera satisfaccion, por lo que se procede a firmar ambas partes la presente

Acta.

Responsable de Caja Chica Responsables del Arqueo

DNI N° DNI N°
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