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s

VISTOS: El Informe N° 057-2018-PLPR/RACI de ia Unidad de Racionalizacion y el
Memorandum N° 316-18-PLPR de la Oticina de Planeamiento y Presupuesto, v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Presidencia N® 186-14-IPEN/PRES se aprob6 el Manual
N° 8 - Fondo para Pagos en Efectivo;

Que, con Informe N°® 057-2018-PLPR/RACI, la Unidad de Racionalizacién y el
Memorandum N° 316-18-PLPR de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, se remite el
proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos para la Administracién y Ejecucion de la Caja
Chica del Instituto Pervano de Energia Nuclear”, al haber efectuado la actualizacién de los
documentos de gestion del IPEN;

Que, el objeto del proyecto de Directiva, es establecer los procedimientos internos,
obligaciones y responsabilidades para la adecuada administracion, control, custodia, uso
racional, rendicién y liquidacion de los recursos en efectivo de los fondos de fa Caja Chica del
Instituto Peruano de Energia Nuclear, por lo gue resulta necesaric emitir el acto administrativo
que apruebe la citada Directiva mediante Resolucién de Presidencia, la cual contribuird con la
gestion administrativa de [a Entidad;

De conformidad con los Articulos 8 y 10 del Reglamento de Organizacion y Funciones
del IPEN, aprobado paor Decreto Supremo N° 062-2005-EM;

Con los vistos del Director Ejecutivo; de la Directora de 1a Oficina de Asesoria Juridica;,
del Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; del Director de |la Oficina de
Administracion;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Dejar sin efecto el Manual N° 8 — Fondo para Pagos en Efectivo,
aprobado mediante Resolucion de Presidencia N° 186-14-IPEN/PRES.

Articulo Segundo.- Aprobar la Directiva "Normas y Procedimientos para la
Administracién y Ejecucién de la Caja Chica del Instituto Peruano de Energla Nuclear®, que
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Tercero.- Las Unidades Organicas de la Institucion, daran estricto
cumplimiento al contenido de la Directiva, bajo responsabilidad funcional




Articuto Cuarto.- Publicar la presente Reselucion en la pagina web institucional.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

e ssenEUEALUGAEEEATR R CATASE O aIE

SUSANA PETRIC
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Control de cambio en documentos
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1. FINALIDAD

Garantizar el uso eficaz, eficiente y oportuno de los fondos publicos asignados por Caja
Chica del Instituto Peruano de Energla Nuclear.

2. OBJETO

Establecer los procedimientos internos, obligaciones y responsabilidades para la
adecuada administracion, control, custodia, uso racional, rendicién vy liguidacion de los
fondos de la Caja Chica del Instituto Peruano de Energia Nuclear.

3. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicaciéon y cumplimiento
obligatorio para todos los funcionarios y servidores publicos del Instituto Peruano de
Energla Nuclear (IPEN) cualquiera sea su condicion laboral o contractual y que cuenten
con autorizacién para el uso de la Caja Chica,

BASE LEGAL

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

Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

Decreto Ley N° 25632, establecen la obligacidn de emitir Comprobantes de Pago en las
transferencias de bienes, en la propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de
cualquier naturaleza.

Decreto Ley N° 21875 Ley Organica del Instituto Peruano de Energia Nuclear

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislative del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Legislativo N°® 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Plblico.

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

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislative que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 217-2018-EF, Decreto Supremo que aprueba el Listado de
Entidades que podran ser exceptuadas de la percepcion del Impuesto General a las
Ventas.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 062-2005-EM, que aprueba la Estructura Orgénica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Peruano de Energla Nuclear.
Decreto Supremo N° 155-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 940, referente al Sisterma de Pago de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central.

Decreto Supremo N° 002-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Formacion y Promocién Laboral.

Decreto Supremo que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el afio
vigente.

Resolucion de Contraloria N°® 320-2006-CG, que aprueban Normas de Control Interno.
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, aprueban la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N°® 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesorerfa N° 06 y N°? 07.
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4.18. Resolucién de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT, Normas para la aplicacion del
Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que se
refiere el Decreto Legislativo N°® 940,

4.20. Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, sobre el Régimen de
Retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacion de Agentes de
Retencién.

4.21. Resolucidon de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes
de Pago.

Las Normas antes descritas incluyen, las normas supletorias, complementarias y
modificatorias segun corresponda.

5. DISPOSICIONES GENERALES
51. Siglas y abreviaturas
GV : Impuesto General a las Ventas
SIGA . Sistema Integrado de Gestion Administrativa
SIAF-RP : Sistema Integrado de Administracién Financiera de los Recursos
Puablicos.
SUNAT . Superintendencia Nacional de Aduanas vy Administracion
Tributaria.
uIT : Unidad Impositiva Tributaria.
IPEN . Instituto Peruano de Energia Nuclear

Definiciones Operativas

Apertura: Es ia asignacion del recurso financiero para la Caja Chica que se realiza al
inicio de cada afio.

Arqueo inopinado: Recuento o verificacion de las existencias en efectivo y de los
comprobantes que forman parte del saldo de la cuenta respectiva, a una fecha
determinada.

Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto institucional, para ser destinado dnicamente a
gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

#\ Usuario: Funcionario o servidor que recibe recursos de la Caja Chica para
IZ} adquisicion de un bien o contratacién de un servicio con cargo a rendir cuenta
documeniada,

Rendicion: Es la presentacion de la documentacion sustentatoria del gasto por parte
del usuaric a quien se le otorgéd el dinero en efectivo para el cumplimiento de una
funcién yfo comision de servicio.

Reposiciéon de Caja Chica: Constituye |a restitucion de recursos de la Caja Chica,
mediante el giro de cheques a favor del responsable titular o suplente de la
administracion de la Caja Chica, segln sea el caso.

Responsable de la Caja Chica: Funcionario o servidor designado mediante
Resclucion Administrativa y responsable de la administracion de los fondos de Caja
Chica.
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Vale Provisional: Documento interno mediante el cual se efectia la entrega de
dinero a un servidor, el cual debe rendir dentro de las 48 horas de recibido,

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Del tramite para la apertura y habilitacion de Caja Chica

6.1.1. El Encargado de la Unidad de Tesoreria, elaborard un informe a la Oficina de
Administracion para la apertura y designacion de los titulares y suplentes de la Caja
Chica, adjuntando el proyecto de la Resolucién de Administracion; el informe
contendra un sustento del rubro de gastos previstos para atender a los érganos o
unidades organicas del IPEN.

6.1.2.  La Resolucién de Administracion emitida por la Oficina de Administracién que autoriza
la apertura de la Caja Chica debe contener |a siguiente informacion:

Nombres y Apellidos de los responsables titulares y suplentes.
Régimen laboral.

Monto total asignado a la Caja chica.

El monto méaximo para cada pago con cargo a este fondo.
Plazos para la rendicion de cuentas debidamente documentada.

De existir la necesidad y previa autorizacion de la Oficina de Administracion puede
constituirse cajas periféricas, en este caso se distinguiran dos tipos de Caja Chica:

+  Caja Central (Principal), cuyos fondos estan a cargo de la Unidad de Tesoreria.

» Cajas Periféricas (Dependientes), cuyos fondos también estan a cargo de la
Unidad de Tesoreria, son de utilizacion exclusiva de los érganos o unidades
organicas, autorizadas a fravés de una Resolucién de Administracion de la
Oficina de Administracion.

Para la autorizacion de apertura y habilitacion del fondo para la Caja Chica, la Unidad
de Tesorerfa a través de la Oficina de Administracion solicitara a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la Certificacion de Crédito Presupuestario (documento
que acredita la disponibilidad presupuestal en la fuente de financiamiento, metas
presupuestales y clasificador de gastos solicitados) por el importe proyectado para el
ejercicio, luego del cual se registrara el Compromiso Anual, Compromiso mensual,
Devengado y Giro en el SIAF-RP.

Luego de emitida la Resolucion de Administracién de autorizacién de apertura y
habilitacién del fondo para la Caja Chica, la Unidad de Tesoreria, efectuara..
obligatoriamente el registro del primer ingreso por apertura de Caja Chica en el
Modulo SIGA Caja Chica, opcidn “Caja Chica - Ingresos” conforme al Formulario
N° 001-DIR-001-IPEN/ADMI "Acta de Apertura del Auxiliar Estandar de Caja Chica".

De la Designacién de los Titulares de la Administracién de la Caja Chica

Los Responsables de la Caja Chica, son designados a través de la Resolucion de
Administracion que hace referencia el numeral 6.1.2) constituido por un titular y un
suplente, cuando corresponda, son responsables del cumplimients de Ia
administracion de la Caja Chica en estricto cumplimiento de las Normas de Tesorer(a,
Presupuesto y fa presente Directiva. '
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6.2.2. El Responsable de la Caja Chica debera presentar dentro de los 15 dias habiles de
su inicio y cese, la “Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas”, de acuerdo
a lo establecido en la Ley N° 27482, su Reglamente, y la Resolucion de Contraloria
N° 328-2015-CG, modificatoria y complementaria, debiendo remitir dicha declaracion
fisica a la Oficina de Administracion del IPEN.

6.3. De la Péliza de Seguro

6.3.1. La Unidad de Logistica a requerimiento de |la Unidad de Tesoreria, debera gestionar
la contratacién de las polizas de seguros para cubrir riesgos de deshonestidad,
cautelando su vigencia.

5.4, De los montos maximos para pagos con cargo a la Caja Chica

6.4.1. El monto maximo para cada pago debidamente sustentado con cargo a la Caja Chica,
no debera exceder el 20% (veinte por ciento) del valor de una UIT del ejercicio
vigente. Los gastos que podran ser atendidos con cargo a la caja chica corresponden
a las especificas de los siguientes conceptos:

a) Movilidad local

b) Alimentos

¢) Bienes de consumo para oficina (con la confirmacién de la no existencia en stock
del responsable del almacén).

d} Pasajes y gastos de transporte

g} Fletes de transporte

f) Tarifas de servicios generales

g) Ofros servicios de terceros

h) Gastos financieros y bancarios

iy Gastos notariales

i} Correos y servicios de mensajeria

k) Excepcionaimente pago de vidticos por comisiones de servicios no programadas

[) Otros gastos menudos cuya naturaleza corresponda a su definicion.

Los gastos con cargo a la Caja Chica, se realizan con la autorizacion del Director o
Responsable del Organo. De manera excepcional se podra autorizar ios gastos
sefialados en el numeral 6.4.1) hasta por el 90% (noventa por ciento) de una UIT del
ejercicio vigente, previa sustentacion documentada del o6rgano solicitante, que
justifique la necesidad del gasto, para ser destinado Gnicamente a gastos urgentes
que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados en su oportunidad.

Cuando el gasto de caja chica supera los S/ 700.00 (Setecientos con 00/100 Soles),
se debera realizar la detraccion o retencion del IGV de acuerdo a la naturaleza del
bien o servicio, contemplando las escalas establecidas por la SUNAT, teniendo en
cuenta el Decreto Supremo N° 217-2018-EF; por lo que el Responsable de Caja -.
Chica debera instruir al usuario en efectuar el pago.

Queda prohibido el uso de fondos con cargo a la caja chica, los siguientes gastos en:

a) Adelanto de haberes

b) Recibo por Honorarios por contrato de personas, salvo casos excepcionales por
concepto de servicios y/o mantenimiento justiciado por el area solicitante.

¢} Pago de alquileres
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6.6. Del Otorgamiento de Recursos de Caja Chica por Movilidad

6.6.1. Para la autorizacion de uso de servicio de taxi (corta distancia; mediana distancia; y
larga distancia) los Directores de los drganos deberan tener en cuenta los siguientes
criterios:

a) De framite rutinario: Son aquellas labores de caracter cotidiano donde la
urgencia del desplazamiento no es apremiante. El monto a considerar es la tarifa
promedio que rige en los medios de transporte publico como microbuses,
omnibus o colectivos.

b} De tramite especial ¢ urgente: Cuando el desplazamiento obedece a una
accion administrativa que tiene que realizarse en forma rapida o inmediata. Esta

nODE £y ligado al tiempo y la distancia, facilidades de acceso, riesgos que puedan afectar
Q\bﬁ T, la integridad personal y/o de la informacién, bienes, o valores que se trasladen,

A 5
§/ _ \% tanto a la ida como al retorno, el monto a otorgar es el costo promedio de un
o | Pregidantii | o servicio de taxi, considerando como gastos referenciales los aplicados en el
”.sz’ Anexo N° 1 "Tarifario de Asignacion de Movilidad Local”.

Lt o

Los gastos de movilidad local en taxi no deberan exceder los montos referenciales
consignados en el Anexo N°1 "Tarifario de Asignacién de Movilidad Local”, y seran
solicitados a través de vales provisionales.

La rendicién de movilidad local debera ser rendida mediante comprobante de pago de
acuerdo a la Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, en caso no sea
posible cumplir con lo sefialado podra ser efectuado mediante una Declaracion
Jurada debidamente suscrita y con el Visto Bueno de su Director, conforme a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, debiendo indicar de manera precisa lo
siguiente:

a} Justificacion del gasto de la movilidad local,

by itinerario (lugar de origen y lugar de destino) y fecha de la comision

c) Hora de ingreso y salida de la institucion, en caso que la comision asi lo amerite.

d) Monto gastado, el cual no debera exceder los importes referenciales del tarifario
sefalado en el anexo N° 1.

De forma aleatoria, la Unidad de Tesoreria podra remitir a la Unidad de Recursos
Humanos las Declaraciones Juradas para la verificacion de ia asistencia.

De la rendicion de la Caja Chica

El Responsable de la Caja Chica, consolida la rendicién de gastos realizados,
debidamente sustentados con los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT
(boletas, facturas, ticket de caja registradora, y otros) y Declaraciones Juradas.

El Responsable de la Caja Chica, archivara los documentos de rendicion en un file
debidamente ordenado.

Los comprobantes de pago no deben mostrar indicacion sobre beneficios comerciales
a favor de terceros (promociones de puntos, cupones de descuento, etc.). Asimismo,
se prohibe su cancelacién mediante tarjeta de crédito o débito.
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d) Compra de bienes muebles y equipos

e) Bebidas alcohdlicas

f) Mengjes

g} Vestimenta

h) Articulos personales

i) Compras de activo fijo

i} Otros gastos que esta prohibida por Ley.

6.5. Del otorgamiento de recursos de Caja Chica a través del Vale Provisional

6.5.1.  Cuando se requiera utilizar recursos de la caja chica para gastos menores, urgentes y
no programables, éstos seran autorizados, bajo responsabilidad, por el Director/Jefe
inmediato del personal que estd requiriendo los recursos, para ello utilizaran el
Formulario N° 002-DIR-001-IPEN/ADMI “Vale Provisional” el cual debe ser emitido
desde el sistema SIGA para cada solicitud, el mismo que deberd estar debidamente
suscrite en sefial de autorizacion por el Director o Responsable del Organo vy ser
presentado al Responsable de la Caja Chica para su revision y atencion. En caso de
tener alguna observacion sera derivado a la Unidad de Tesoreria, quien trasladara a
la Oficina de Administracion para las acciones pertinentes.

El Director/Jefe del érgano que autoriza el vale provisional serd responsable de la
supervision y control de los gastos autorizados, es decir el buen uso de los bienes,
servicios, el cumplimiento de los objetivos para los que fueron adquiridos, entre otros
ante una fiscalizacién posterior inopinada por parte de la Oficina de Administracion.

El Responsable de la Caja Chica, quien en base a la autorizacion, atendera con el
efectivo solicitado.

El Vale Provisional, es generado y numerado a través del SIGA, vy el Responsable de
la Caja Chica debera verificar que contenga lo siguiente:

» Firma y sello de post firma del Director/Responsable que autoriza los gastos por
caja chica.

» Nombre completo, firma y nimero de DNI del servidor que recibe el
dinerofimporte det Vale Provisional.

» Lugar, fecha y hora de la entrega del efectivo.

. Plazo para su rendicion.

La rendicidn del Vale Provisional debe ser efectuada dentro de las 48 {cuarenta y
ocho) horas posteriores a la entrega del importe correspondiente; caso contrario, el
Director o Responsable del Organo solicitante quien autorizé los recursos y el
servidor que los ejecutd, asumiran solidariamente la responsabilidad por dicho
incumplimiento.

La rendicion de los vales provisionales debe ajustarse estrictamente a las cantidades,
conceptos autorizados, caso contrario la rendicion no serd aceptada debiendo
devolver el efectivo entregado bajo su responsabilidad,

6.5.6. Cuando el montc de la rendicidn difiera del monto autorizado, se procedera al
momento de la rendicion de la siguiente manera:

a) Por exceso de gasto, debera generar un vale provisional por la diferencia, y
b} Por defecto, debera devolver el efectivo no gastado.
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6.7.4. ElI tramite de rendicién de los gastos ejecutados con fondos de Caja Chica es
efectuada ante el Jefe de la Unidad Tesoreria, quien revisa el expediente que
sustenta la rendicidn, de encontrario conforme, autoriza al Girador efectuar el
compromiso anual y mensual en el SIAF-RP,

6.7.5. El expediente de rendicidn es tramitado por la Unidad de Tesorerfa hacia la Unidad
de Contabilidad, para ser revisado a través del responsable de control previo,
adjuntando la siguiente documentacion:

. Formulario N° 003-DiR-001-IPEN/ADMI “Rendicién de Caja Chica”, documento
emitido por el Responsable de la Caja Chica a través del SIGA, el cual debera
mostrar el detalle de los gastos efectuados, el Resumen Presupuestal de Caja
y el Resumen de Movimiento de Fondos.

. Los documentos de gastos (facturas, boletas de ventas, tickets, declaraciones
juradas entre otros) que son cancelados con los fondos de Caja Chica, los
cuales deben consignar el sello “Pagado”, detallar el gasto y el sustento al
reverso del documento, incluyendo el nombre, nimero de DNI y firma de la
persona (usuario) que realizé el gasto, estar a nombre del Instituto Peruano de
Energia Nuclear o IPEN, RUC : 20131371283, presentarse debidamente
foliados, registrados en el SIGA y firmados por el Director del Organo en sefial
de autorizacion.

. El Formulario N° 003-DIR-001-IPEN/ADM! “Rendicién de Caja Chica” debera
consignar la firma del Responsable de la Caja Chica y visto buenc del Jefe de
la Unidad de Tesoreria en sefial de conformidad.

. El primer reembolso de Caja Chica presentado ante la Unidad de Contabilidad
debera contar con la Certificacién de Crédito Presupuestario con la proyeccion
de los clasificadores de gastos a ejecutarse.

En caso presente cobservaciones, el expediente sera devuelio a la Unidad de
Tesoreria para que el Responsable de la Caja Chica efectué las correcciones
respectivas.

De la reposicién de la caja chica.

La Unidad de Tesorerfa remite el expediente sin observaciones a la Unidad de
Contabilidad, para el registro de la fase Devengado en el SIGA con interfase en el
SIAF-RP,

El Formulario N° 003-DIR-001-IPEN/ADMI “Rendicion de Caja Chica" debera estar
firmado por el encargado de Control Previo de la Unidad de Contabilidad y con el
visto bueno del Jefe de la Unidad de Contabilidad en sefial de conformldad para
luego derivarlo a la Unidad de Tesoreria.

La Unidad de Tesoreria realiza el registro de la fase del giro en el SIAF-RP mediante
cheque que sera entregado a favor del Responsable de la Caja Chica y por el importe
de la reposicién solicitada.

El gasto en el mes con cargo a la Caja Chica, no debe exceder de 03 (ires) veces del
monto constituido, indistintamente del nimero de rendiciones de cuentas
documentadas que se presenten en el mismo periodo, debiendo contar con la
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Certificacién de Crédito Presupuestario registrada y aprobada en el SIGA con
interfase en el SIAF-RP.

6.9. Del arqueo de caja chica

6.9.1. La Oficina de Administracion en coordinacion con la Unidad de Contabilidad
dispondra se efectie arqueros periodicos, sin menoscabo de los que pudiera disponer
de manera sorpresiva, inopinada e independientemente de las acciones de
competencia del 6rgano de auditoria interna.

6.10. De la revision, verificacién y custodia de los documentos de gastos

6.10.1. El responsable titular y suplente de la administracién de los fondos de la Caja Chica
deben de verificar la conformidad de los documentos que sustentan los gastos antes
de su cancelacién, bajo responsabilidad.

La Unidad de Tesoreria es la encargada de la custodia final de los documentos de
gastos con fondos de la Caja Chica en los comprobantes de pago correspondientes.
De la liquidacion de la Caja Chica

Al término del afio, el Responsable de la Caja Chica (titular o suplente), debera
liquidar la caja chica al cierre del ejercicio presupuestal, el saldo resultante se
depositara mediante papeleta de depdsito T6 al Tesoro Publico en los plazos que
disponga la Direccion General de Tesoro Pblico.

Obligaciones y prohibiciones a los responsables de la administracion de la Caja
Chica.

Son obligaciones de los Responsables de la Caja Chica:

a) Adoptar diligentemente las medidas de seguridad correspondientes para el
cobro del cheque por concepto de habilitacion, reembolso y otras
operaciones.

b) Velar para que los fondos de la Caja Chica asignada se encuentren rodeados
de condiciones de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero
en efectivo, asi como la documentacion sustentatoria de gastos efectuados,
manteniéndolo en caja de seguridad u otro medio similar.

c) Adoptar las previsiones que correspondan para el cobro de los cheques, giro
bancario y el traslado del efectivo. .

d) Verificar que el dinero en efectivo corresponda a billetes y monedas de ..
circulacion auténticos.

e) Verificar que los comprobantes de pago, sustento de gastos efectuados con
el fondo de Caja Chica, cumplan con los requisitos exigidos en el Reglamento
de Comprobantes de Pago y sus modificatorias, establecidos por SUNAT, o
los formatos internos aprobados o documentos autorizados.
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f) Requerir oportunamente la rendicién de cuenta de los Vales Provisionales; de
ser necesario la Unidad de Tesoreria debera informar a cada uno de los
servidores que deban cumplir con tal obligacion.

g) Los responsables de la Caja Chica registraran los documentos que sustentan
los gastos a través del aplicativo SIGA Sub Médulo de Caja Chica, en forma
permanente y conforme son pagados, de manera ordenada y detallada.

k) Presentar las rendiciones de cuenta para su reembolso adjunfando el reporte
“Rendicion de Caja” con la documentacion detallada, ordenada, debidamente
autorizada y foliada,

i} Verificar que los documentos sustentatorics de los gastos realizados con los
fondos de Caja Chica (facturas, boletas de ventas, tickets, entre otros
debidamente cancelados) deben consignar el sello "Pagado’, dichos
comprobantes de pago deberan estar a nombre del IPEN (Nombre:
INSTITUTO PERUANO DE ENERGIA NUCLEAR o IPEN, RUC
20131371283); los mismos que deben estar foliados, registrados vy
autorizados a través de las firmas de las respectivas jefaturas

)] Verificar que las rendiciones presentadas deberan contener comprobantes de
pago y planillas de movilidad cuya fecha de emision por la adquisicion de
bienes, prestacion de servicios y por movilidad local correspondan a fechas
gue van desde la fecha de la rendicién anterior hasta Ia fecha que se esta
presentando la Ultima rendicién. No se reconoceran los gastos que no
correspondan al periodo sefialado.

k) Verificar el detalle al reverso del comprobante el motivo de lo adquirido,
requisito necesario cuando en dicho documento no se especifique de forma
clara y no se puede determinar la naturaleza del gasto.

Son prohibiciones del Responsable de la Caja Chica (titular o suplente):
a) Delegar la administracién de la Caja Chica a servidores no autorizados

mediante Resolucion de Administracion, su incumplimiento constituye falta
disciplinaria.

b) Atender Vales Provisionales sin la autorizacién de los Directores de los
Organos del IPEN.

c) Hacer entrega de dinero de la Caja Chica mediante vales provisionales al
personal que tenga vales provisionales pendientes de rendir cuenta.

d) Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos Fijos, pago de
planilla de haberes, propinas a practicantes, entre otros, pTOthIdOS por la
normatividad vigente.

e) Mantener los fondos de Caja Chica en cuentas personales.




DIRECTIVA DIR-001-IPEN/ADMI

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA Versién N° 01
ADMINISTRACION Y EJECUCION DE LA CAJA CHICA
DEL INSTITUTO PERUANO DE ENERGIA NUCLEAR Pagina de 12 de 19
6.13. De los procedimientos de recupero por vencimiento de plazos de rendicion de

cuentas

Cumplido el plazo méximo sin que el servidor realice de manera satisfactoria la
rendicién respectiva de los recursos otorgados con cargo a la Caja Chica,
corresponde tomar las siguientes acciones, bajo responsabilidad:

6.13.1. El Responsable de la Caja Chica debera agotar las acciones administrativas para el
requerimiento de cumplimiento de la rendicién de cuenta al servidor omiso, mediante
la debida notificacion via correo institucional.

6.13.2. De no contar con respuesta alguna en el término de 24 horas, el Responsable de
Caja Chica remitira un informe al Jefe de la Unidad de Tesoreria comunicando 13
relacion de los omisos, quien procederd a notificar mediante memorando el
requerimiento de la rendicion.

Culminada las acciones sefialadas en el numeral precedente, sin obtenerse Ia
rendicion de cuenta respectiva, el Jefe de la Unidad de Tesorerfa remitira un informe
con todos los actuados a la Oficina de Adminsitracion para que inicie las gestiones de
recupero ante la Oficina de Asesoria Juridica y autorice a la Unidad de Tesoreria |a
rendicion de cuenta con los actuados de recupero, debiendo la Unidad de
Contabilidad realizar el registre contable.

Paralelamente, la Oficina de Administracién, remitira todos los actuados con un
informe a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario, en el cual expondré los hechos que lo fundamentan,
adjuntando los medios probatorios que o sustentan, para las acciones
correspondientes de acuerdo a su competencia.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

Se podran atender adelantos de viaticos con cargo a los fondos asignados a la Caja
Chica conforme a lo regulado a la asignacién de viatico con las autorizaciones
correspondientes y que justifique la realizacion del viaje, bajo responsabilidad del
Director del Organo solicitante. Para efectos de la rendicién de los gastos efectuados
se realizaré conforme a lo regulado a la rendicién de viaticos. !

Las solicitudes de reembolso por gastos efectuados sin la autorizacion del Director
del 6rgano seran de entera responsabilidad del servidor que efectud el gasto. El
reconocimiento podra ser de manera excepcional y solamente cuando correspondan

a gastos no programados y muy urgentes, debidamente sustentados mediante un
informe a su jefe inmediato con la aprobacién de su Director, que demuestre la .
imposibilidad de gestion de recursos a través del vale provisional; debiendo generar ef -
comprobante de pago a través del SIGA,(opcion: caja chica / egresos / comprobante
de pago) en un plazo méaximo de dos (02) dias de realizado el gasto.

La ejecucién del gasto deberd adecuarse a la Resolucién de Superintendencia '
N° 037-2002/SUNAT sobre el Régimen de Retenciones del IGV aplicable a los
proveedores y designacion de Agentes de Retencidon. El Sistemas de Pago de
Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central — SPOT (Sistema de Detracciones),
el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislative N° 940, referente al Sistema de
Pago de Obligaciones Tributarias con el Gabierno Central, aprobado por el Decreto

Supremo N® 155-2004-EF, y la Resolucidn de Superintendencia N° 183-2004-
SUNAT.
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7.4, En actividades propias del Area de Servicios Internos, los materiales o servicios que

se necesiten podran ser afectados al area usuaria, en este Gltimo caso la rendicion
debera tener el visto bueno del Director del érgano que recibe los materiales o
servicios.

7.5. Queda terminantemente prohibida la recepcion por parte del Responsable de Caja
Chica de ofros fondos publicos distintos de los establecidos en |a presente Directiva
bajo responsabilidad, salve que la Oficina de Administracidn lo determine mediante
documento expreso y a solicitud del drgano que lo requiera.

7.6. Situaciones no previstas en la presente Directiva seran puestas a consideracion de la
Jefatura de la Oficina de Administracién, para su autorizacion de considerarlo
pertinente, previo informe de la Unidad de Tesoreria.

7.7, En tanto se implementa el Modulo de Tesoreria en el SIGA, el tramite sera a traves
de formatos escritos y tramitados mediante el Sistema de Tramite Documentario.

8. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente directiva: Los Directores de los érgancs del IPEN, los servidores del IPEN,
los responsables Titular y Suplente de la administracion de los fondos de la Caja
Chica, en el &mbito de su competencia funcional.

Los Directores de los érganos son responsables de la autorizacidn de los gastos por
fondos de la caja chica.

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

El responsable de la Caja Chica es el encargado del cumplimiento de la
administracién de la Caja Chica en estricto cumplimiento de fas Normas de Tesoreria,
Presupuesto y la presente Directiva.

Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, y
pasibles de sancién administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal que
corresponda, cuando los servidores, responsables titulares o suplentes encargados
de la administracion del fondo de Caja Chica, cualquiera sea su condicién laboral o
contractual incurran en los siguientes casos:

a) Cuando dentro de los plazos establecidos los servidores no hayan rendido
cuenta documentada de los importes recibidos mediante Vales Provisionales, -

b) Cuando luego de realizar el Arqueo, se determinen faltantes de dinero en &l -
fondo de Caja Chica sin causa justificada y documentada.

¢) Cuando contravengan las disposiciones de la presente Directiva,
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FORMULARIOS

Formulario N° 001-DIR-001-IPEN/ADMI
Formulario N° 002-DIR-001-IPEN/ADMI
Farmulario N° 003-DIR-001-IPEN/ADMI
Formulario N° 004-DIR-001-1IPEN/ADMI

ANEXOS

Acta de Apertura del Auxiliar de
Caja Chica

Vale Provisional

Rendicién de Caja Chica

Auxiliar Estandar de Caja Chica

Anexo N° 01 . Tarifario de Asignacion de Movilidad Local
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Forrnulario N° 001-DIR-001-IPEN/ADM)|
ACTA DE APERTURA DEL AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA

Sletama ntagrade de Gastisn Adminitentivg Tezm Zepi
Widula de Toscrrth A SN
Verstin 17 642 ACTA DE APERTURA DEL AUXILIAR ESTANDAR

DE CAJA CHICA - CAJACHICARDR UE[ ]
3}

(DA BIECLTORA |
1RO CENTRAOON v

Con fecha B, presentes en Iafm__“_____ﬁ___"_:]DE TESORERIA, effia Srla)|_ ]
T ]identficado(a) con DNI. Fesponsatle de Ia apertura del Libro Auliar Estandar de Caja Chica,
ella STy Jidentificado con ON:[— Jituler clel mansjo da la Caja Chica y
elila Sifa) | lidenticadola) con DM: ___ 1Suplenta dal maneje de fa Ca
Chica, procedieron a la Apenura del Libro Awiliar Estindar de Caja Chica - CAJA CHICA ROR UE &]
correspondiente al Presupuesto Fiscal ("1 el mismo que consta de 6 (SEIS) folies, debidamenle autonizado da
condormidad con las Normas de Contabifdad Gubemamental Integrada.

En Ié de Jo cual firman las parsonas antes mengonadas.
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Formulario N° 002-DIR-004-IPEN/ADM

VALE PROVISIONAL

Slatersa integraco de Gestidn Adtrdnisirativa Pagina. Lde?
Mackpo de Tospeer|a
Yersitn 17.060.02

VALE PROVISIONAL N2 1

UHIDAD EJECUTORA  © i
NRD, IDERTIFICATION | GO067E

Morto Entregeas 57

i. DATOS DEL PERSONAL 7. DATOS DE LA CAJA
Sl ! Homkee | CAIMCHICARDRUE[ ]
fatdl [ came Seae | |
Terro ae Coto r— ; Res;lm'mzwi 1
Aeohi u suma de i
Por concepio de
PAGO TE £ |

L& rendaian fe cUerca cOCUMenasa oal presents resica deba efectuarse en el flozo de 4% noras da kabad resisude of slectvo delencargand Jala oan
chica

PERSTHAL AUTORIZADO RECH COMFORME
ol

ELABCRADD POR |
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H
£ - ke
P R A

i i "
N 5
i1a
{:m'na [ot:]
ie2 sgraignis

R Formulario N° 003-DIR-001-IPEN/ADMI
RENDICION DE CAJA CHICA

Shstema bnlegrado de Gastidn Adminisialiva Feche IS
PO 5 Teiniedia { I Hore, 164 &1
Versdon 17.04.02

. Pagra Teud
RENDICION DE CAJA CHICA N2 | 0000001

UHIDAD EJECUTCRA &

HRO. IGENTIFICACIGH © }
Focagendeon [ ]
MHombra Caja: i | Rnwnnsahh:l [
Feom ! Tipo Doswrnerto [moaucmmlo[ Detabe tei Gasto [ Certea ¢e Coste | Jherto & [ Clast Gasto
Total 85, L059.68
Resumen Presutuesial Howvimientn da Famdo
Metat (P FERD ] Chasifoacer del Gasty Morto &/ . A ———
Mromdie )

Total 34, i I

Tolal Caja Chkca S 1
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Formulario N® 004-DIR-001-IPEN/ADMI

AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA

LA™ AR 3t GHEISN AT R
Haduta dn Teswrmia
Wrrhirs t1 06 05

AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA

LAY RILGITORA i
AL IDENTHICAZION

Cufu Chicaz BAM CHGA RO ED ]

rechs | Tee Dt s Doramerts Dene teps o Calde

Gttty gef Casty |

Pt

R r':ﬁgﬁ\ 17 ,sy;t‘*«.
& O
‘af Qfidina de 3;\,

Asgroria
Jusldics
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ANEXO N°1

TARIFARIO DE ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL DEL IPEN

A,- TARIFARIO MAXIMO DE TRANSPORTE MASIVO
Dea: Pugnte Pledra a:

Hagla: Tarifa Maxima |Medio
Cuatquier Ublcacldn de Lima Metropolitana 8/ 3.50 Monilidad Jocal ( bus)
S/. 7.00 Lima Cercade Colectiva
Taxi Directo S, 00 Sede Central IPEN

s

St
IMO DE MOVILIDAD {TAX1)

CENTRAL. | MAGOALENA. | Do PUENTEPrEDRA
CANADA OTAN
Haela: Tarifa Mixima Tarifa Maxima Tarifa Mixima

Ancon Si. 55.00 S/, 20.00 /. 10.00
Ale 51, 20.00 S/. 18.00 5{. 20.00
Buarance S1. 20.00 S7. 18,00 S/. 35,00
BreAs S, 10,00 s/, 10,00 S/, 30.00
Callao S1. 35,00 S/, 15,00 51.20.00
Carabaylio Si. 30,0 &/, 30,00 S/ 15.00
Chaclicayo &/, 40,00 S/. 40.00 Si. 40,00
Chomillos 51, 25.00 S 20.00 &l A800
Chosica 5/, 45.00 5/, 45.00 S/, 4G.00
Clanegullla 5/ 35.00 54,3500 S/, 40.00
Comas S/, 20,00 Sf. 25.00 si, 15,00
Ef Agustino 51 12.00 S{, 15,00 81, 30.00
Indapendencia 81 25.00 S/, 18.00 S 15.00
Jesds Marda S/, 10.00 S/. 8,00 S/, 30.00
La Maolina S/. 10,00 S/ 18.00 1. 35.00
La Victoria S/, 8,00 S, 15.00 S/. 30.00
Lima Cercado §710.00 Sf 1500 S/, 30.00
tince 5. 7.00 Si. 8,00 8/, 30.00
Los Ofivas §/. 25.00 5/, 15.00 81, 15.00
Ludn S/, 35,00 &/, 35,00 54, 40.00
Magdalena S/. 16.00 i
Miraflorns S/, 10.00 1, 15,00 /. 35.00
Pachagamas S, 35,00 51, 35.00 S/ 35.00
Pucusana S/, 85,00 51, 85.00 §/. 40,00
Pugbio Libre Si 1500 5/, 8.00 S¢, 30.00
Puenrie Piedra Si. 35.00 i
Punta Hemosa S/ 45.00 S/, 45.00 S, 40.00
Punta Negra 51, 65.00 8/, 65,00 S/, 40,00
Rimac 51 16.00 57, 12.00 S/, 18.00
San Bartelo Si. 85,00 $/. 65.00 5/. 40.00
San Bofja 5/, 6.00 S/ 15.00 Si. 35,00
San lsidra 5/, 8.00 S/. 10.00 /. 35.00
San Juan de Luigancha B/, 50.00 S/, 18.00 5. 30.00
San Juan de Mirafiores 5/, 30,00 5. 25.00 S/, 35,00
San Luia 8/. 8.00 G4 5.0 S/, 35.00
I‘Sa” Martin do Pormes 5/, 25.00 S/, 15,00 S, 15.00
San Miguel 5/ 15.00 S/ 10.00 S/, 30.00
Santa Anlta 5/, 15,00 S/ 15.00 S/, 30,00
Sanla Marla 84, 70,00 Si. 70.00 8/, 40.00
Santa Resa 84 80,00
Surco $410.00 S, 20.00 51, 35.00 \ .
Surquillo &1, 10.00 S{. 12.00 S1, 35,00 ™ .
Ventanllla 51, 48.00 /. 18.00 S/, 10,00
Villa ¢l Sahador S/, 38.00 $1. 3000 §/. 35.00

; 3 Villa Maria §/. 30.00 81, 26.00 S/, 35.00

dhfsoria Vitarte S/, 25.00 S/, 20.00 S/, 30.00

Ju T e el SR
- TARIFARIO MAXIMO DE MOVILIDAD DE SEDE RACSO A PUENTE PIEDR

De: Sede RAGSO ""';l;::‘:"“ Tarifa Maxima
DIURNO 05.00 AM - 18.00 PM 10.00
NOCTLURND 18.00 PM - 03,00 AM 15.00

Nota: Se incrementard en un 25% en tumo de madrugata (De 00,00 AM a 06.00 AM) y 50% en
Navidad, Aflo Nuevwo y Fiestas Patrias.







