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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001-INCN/OEA/OE-2026
“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE CAJA CHICA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS”

FINALIDAD

Contar con el instrumento marco normativo de procedimientos para la adecuada
administracion de la caja chica para garantizar la correcta utilizacién y control de los
recursos, de acuerdo a la normatividad vigente de la Unidad Ejecutora N° 000123:
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS, a fin de cubrir los gastos
menudos, urgentes y no programables y excepcionalmente viaticos que de manera

prioritaria se requiere para el adecuado funcionamiento de la entidad.

OBJETIVO

2.1 OBJETIVO GENERAL
Establecer los procedimientos administrativos para regular la utilizacion de la Caja
Chica en la Apertura, Rendicion, Reembolso y Liquidacion durante el ejercicio
fiscal 2026 en la Unidad Ejecutora 0123 Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Administrar adecuadamente los fondos de caja chica, asegurando su uso
exclusivo para gastos menores, urgentes y debidamente autorizados.

e Establecer y aplicar procedimientos claros para la asignacién, uso, reposicion
y control de los recursos de caja chica.

e Prevenir el uso indebido de los fondos, promoviendo la transparencia, la
rendicién de cuentas y el control interno.

e Facilitar la atencién oportuna de gastos menores, evitando retrasos en las

operaciones administrativas.

AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de observancia y aplicacién obligatoria por parte del personal
nombrado (Decreto Supremo N° 276) y personal bajo la modalidad de Contrato de
Administracion de Servicios - CAS (Decreto Supremo N° 1057) de la Unidad Ejecutora
0123 Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas, cuando en el ejercicio de sus
funciones autoricen o ejecuten fondos de caja chica, asi como los responsables de la

administracion, custodia, control y fiscalizacién de los citados recursos.

®
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V.

BASE LEGAL

Leyes

Ley N° 32513 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
modificatorias.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
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 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001PCM y sus

modificatorias.

Decretos

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

Decreto Legislativo N° 1645, Decreto Legislativo que fortalece el Sistema
Nacional de Tesoreria y el Sistema Nacional de Endeudamiento Publico.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad Publica.

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

Decreto Supremo N° 301-2025-EF, que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) para el afio 2026.

Decreto Supremo N° 150-2007-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley para la Lucha contra la Evasion y para la Formalizacion de la Economia y

sus modificatorias.

Resoluciones Ministeriales

Resolucion Ministerial N° 787-2006/MINSA, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas.
Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA, aprueba las “Normas para la

Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”.

Resoluciones Directorales

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales
de Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
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Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 modifica por Resolucion Directoral
N° 004-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva
de Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 182-2013-DG-INCN, aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia.

Resolucion Directoral N° 077-2023-DG-INCN, aprueba la directiva administrativa
"Lineamientos para la elaboracion, formulacion y aprobacién de documentos
normativos y planes especificos en el Instituto Nacional de Ciencias
Neurolégicas”.

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

Resolucion Directoral N° 001-2024-EF/52.01, Aprueban Directiva N° 001- 2024-
EF/52.06, “Directiva para la formalizacién, sustento y registro del Gasto
Devengado”

Resolucion 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”

Resoluciones de Superintendencia

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

Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la
Aplicacion del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940 y sus Normas
modificatorias y complementarias.

Resolucion de Superintendencia N° 113-2018/SUNAT, resolucion de
superintendencia que modifica la regulacion de la emisién de comprobantes de
pago, notas de crédito, notas de débito, comprobantes de retencién y
comprobantes de percepcion no electronicos realizada por el emisor electrénico
por determinacién de la SUNAT.

Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Modifican el
Reglamento de Comprobantes de Pago, designa emisores electronicos del
Sistema de Emision Electronica y establecen la fecha en que se cumple lo
dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo
N° 100-2020-PCM.
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V.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DEFINICIONES
5.1.1 Caja chica: Fondo en efectivo constituido con fondos publicos, cualquiera
sea la fuente de financiamiento, con excepcion de la fuente de
financiamiento Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito, a ser
destinados Unica y exclusivamente para el pago de gastos que conlleven al
cumplimiento de obijetivos institucionales los mismos que deben reunir, de

manera concurrente las siguientes condiciones:

(i) Por su naturaleza, no pueden ser debidamente programados,
(i) Ser eventuales o urgentes, y

(i) Demanden su cancelacién inmediata.

5.1.2 Arqueo de Caja: Es una medida de recuento o verificacion a una fecha
determinada para corroborar que el dinero utlizado y el saldo que
permanece en caja estén sustentados a través de los documentos que

forman parte del uso de una cuenta o fondo.

5.1.3 Rendicién de Cuentas: Es la presentacion de documentacion sustentaria
del gasto por parte del usuario (personal de la entidad) a quien se le entrego

el dinero para un fin especifico.

5.1.4 Reposicién del fondo de caja chica: constituye la restitucion de recursos
para la Caja Chica, mediante el giro bancario a favor del titular o del suplente

encargado de su manejo.

5.1.5 Documentos Sustentatorios: esta constituida por comprobantes de pago
gue deben cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado por SUNAT; incluye ademas documentos

internos y externos que requieren y autorizan el pago por caja chica.

5.1.6 Comprobantes de pago: documento que acredita la transferencia de
bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado
como tal debe contar con todos los requisitos conforme a las normas del

Reglamento de Comprobantes de Pago de SUNAT.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 APERTURA Y MODIFICACION DE LOS RECURSOS DE LA CAJA CHICA
6.1.1 EI Documento sustentatorios para la apertura de Caja Chica, es la
Resolucion Administrativa en la cual se sefiala al responsable titular y
suplente como unicos encargados del manejo de Caja Chica designado por
la Unidad de Tesoreria de la Oficina de Economia; siendo esta persona
distinta a los responsables de giro de cheques, al personal que maneja

dinero o efectué funciones contables.

6.1.2 Los gastos con cargo a la Caja Chica se ejecutaran en el centro de costo de
la Oficina Ejecutiva de Administracion (OEA), los cuales seran atendidos si
son destinados Unica y exclusivamente para el pago de los bienes o
servicios que conlleven al cumplimiento de objetivos institucionales, los
mismos que deben reunir, de manera concurrente, las condiciones

sefaladas en el numeral 5.1.1 de la presente directiva.

6.1.3 La Resolucion Administrativa de apertura de la Caja Chica emitida por la
OEA contendré la siguiente informacion:

» Nombre del responsable titular y suplente a quienes se encomienda
el manejo y custodia del fondo de caja chica.

» Régimen Laboral (Nombrados y CAS)

» El monto total del fondo asignado.

» Fuente de financiamiento a la que se afectard la apertura y
reposiciones de la caja chica.

» Tipo de gasto a efectuar por especifica del gasto y meta a ser
atendido con caja chica.

» El monto maximo de pago para cada adquisicion.

6.1.4 El monto de la Caja Chica podra ser modificado en consideracién a su flujo
operacional mediante resolucion de igual nivel a la emitida para su
autorizacion, previo informe sustentatorio de la Unidad de Tesoreria y la

Oficina de Economia.
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6.1.5 El uso del Fondo de Caja Chica, debe ser destinado al pago de gastos
menudos y urgentes de menor cuantia, y excepcionalmente viaticos y

transportes urgentes no programados al interior del Pais.

6.2 ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA
6.2.1 El encargado responsable del manejo de la Caja Chica sera una persona
independiente del cajero y de aquel personal qgue maneje dinero o efectie
funciones contables, quedando prohibido manejar cualquier otro Fondo al
mismo tiempo con las mismas Fuentes de Financiamiento mencionadas en

la presente Directiva.

6.2.2 La Oficina de Economia a través de sus unidades competentes, debera
verificar que las Ordenes de Pago Electronicas (OPE) por la apertura o
reposiciones se emitan a nombre del responsable titular o suplente, de la

administracion de los Fondos de Caja Chica.

6.2.3 El responsable de la Caja Chica adopta las medidas necesarias que
garanticen el cobro de la OPE en el Banco de la Nacién y las medidas de
seguridad durante el traslado del fondo.

6.2.4 Cuando el personal responsable Titular de la caja chica se encuentra con
licencia, goce de vacaciones, o0 por cualquier otra razon estuviese ausente,
sus funciones seran integramente asumidas por el trabajador suplente

designado para tal fin.

6.2.5 Es obligacién de los responsables autorizados por Resolucion, que la
custodia de los fondos asignados a la Caja Chica, se encuentre rodeada de
condiciones que impidan la sustraccién o deterioro, para ello mantendra en
custodia (Caja Fuerte) el fondo en efectivo como medida de seguridad,
guedando prohibido mantener los fondos de caja chica en cuentas

personales.

6.2.6 La Oficina de Economia, debera gestionar el requerimiento de la
contratacion de la Péliza de seguros para cubrir riesgos de deshonestidad,

robo dinero en transito y otros, cautelando su vigencia.
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suscitarse hechos que hagan presumir la existencia de una falta

administrativa, la OEA, previo informe de la Oficina de Economia,

comunicard a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo

Disciplinario y, de existir indicios de la comision de delitos, a la Procuraduria

Publica para el inicio de las acciones legales correspondientes.

6.3 USO DE
6.3.1 El

LOS FONDOS DE LA CAJA CHICA

manejo del Fondo de Caja Chica es responsabilidad del encargado del

Fondo, los gastos son autorizados por la Oficina Ejecutiva de Administracion

de
de

la entidad, el mismo que contara con el V° B° de la jefatura de la Oficina

Economiay el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

6.3.2 Las acciones administrativas y de ejecucién del gasto con cargo a la Caja

Ch

ica, se sujetaran a los principios de disciplina racionalidad y austeridad

presupuestaria que signifique una administracion correcta y prudente de los

recursos publicos, asi como a las disposiciones legales que sobre dichas

materias se emitan.

6.3.3 Qu

a)

b)

c)

d)

e)

eda prohibido realizar gastos por los siguientes conceptos:

Compra de gasolina, combustibles y lubricantes, excepto cuanto los
gastos corresponden el retorno de un vehiculo oficial en comisién de
servicio no programada y urgente, fuera de la ciudad de Lima y Callao,
con la debida sustentacion del jefe, aprobada por la OEA
correspondiente, debiendo justificarse el gasto mediante comprobantes
de pago emitidos por establecimientos ubicados en la ruta de retorno.
Contratacion y adquisicion de bienes y servicios para la remodelacion de
ambientes, adquisicion de alfombras, tabiqueria.

Los gastos para compra Utiles de oficina y materiales de procesamiento
automatico de datos, excepto aquellos que cuentan con autorizacion de
la Oficina Ejecutiva de Administracion, para lo cual se requiere que el Jefe
de la Oficina de Logistica sustente en el documento de solicitud del area
usuaria la necesidad y la imposibilidad de atender el requerimiento por no
contar con el stock en el Almacén o por no contar con el presupuesto
asignado.

Compra de bienes (Activos Fijos) mayores de 1/4 de la UIT.

Otras prohibiciones que se establezcan en el marco de las disposiciones

de disciplina de racionalidad y austeridad.

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
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6.3.4 La atencion de los gastos se efectuara a través del otorgamiento de Vales

Provisionales de caja chica especificando claramente el monto solicitado,

el motivo del gasto y el nombre del servidor rindente a quien se le entregara
el efectivo a la presentacion del vale debidamente visado por el Director
Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion, Jefe de la Oficina
solicitante y el tesorero adjuntandose el informe que sustentara el motivo y

la urgencia del gasto.

El rindente firmara en el momento de recibir el dinero y consignara la fecha,
el Formato de Vales provisionales de caja chica tiene caracter de

declaracion Jurada respecto de la descripcién del pedido consignado.

6.3.5 En el caso de los gastos de movilidad local; solo se considera como gastos
de movilidad local por Comisidn de Servicios, a aquella labor realizada por
el servidor de conformidad con la Directiva Administrativa de
“Procedimientos para el Otorgamiento del Pago en Efectivo de Movilidad

Local de Comision de Servicios” vigente.

6.3.6 Solo se reconoceran gastos de refrigerio los dias sadbados, domingos y
feriados, por un consumo maximo de S/. 25.00 (Veinticinco y 00/100 soles),
el mismo que debera ser solicitado por el area usuaria adjunta el documento
gue justifigue el dia laborado y autorizado por el Director de la Oficina
Ejecutiva de Administracion. Para acceder a ello, es indispensable que se
cumpla los siguientes requisitos: debera permanecer en la institucion o
realizar labores encomendadas, durante un lapso de tiempo de 5 horas; el
responsable del fondo solicitara el reporte de asistencia a la Unidad de
Control de Asistencia de la Oficina de Personal donde acredite el ingreso y

salida.

6.3.7 Con cargo a la Caja Chica, solo pueden realizarse gastos hasta por S/.
1,100.00 que equivale a un M&ximo del 20% de una (01) Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) vigente por cada adquisicibn de un bien o servicio; a
excepcion de viaticos por comisiones de servicios no programados. Queda
prohibido el fraccionamiento para pagar una misma adquisicion bajo
responsabilidad del funcionario o servicio del receptor del dinero.

Excepcionalmente, para los casos que por razones justificadas requieran ser
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atendidos o superen el monto sefialado en el parrafo precedente, se debe
gestionar la autorizacion del Director Ejecutivo de la Oficina de
Administracion, hasta por un maximo del 50% de una UIT.

6.4 REGISTRO
6.4.1 encargado de la custodia de la Caja Chica obligatoriamente llevara un

Registro Auxiliar estandar denominado “Fondo de Caja Chica” por la Fuente
de Financiamiento Recursos Directamente Recaudados (RDR) y la Fuente
de Financiamiento. Donaciones y Transferencias (DyT); el cual debera ser
autorizado por la Direccion Ejecutiva de Administracion, donde anotara el
monto autorizado, gastos rendidos y los reembolsos efectuados, en forma
cronolégica, consignando numero de Comprobantes de pago, fecha,
concepto e importe; libro que debera estar autorizado, foliado y registrado
diariamente. Al cierre del periodo el Registro Auxiliar debera ser firmado por
los responsables (Encargado de la caja chica, Tesorero y Jefe de la Oficina

de Economia).

6.4.2 Cada uno de los comprobantes de pago que sustenten los gastos debe

consignar con frase CANCELADO EN EFECTIVO y la fecha de cancelacion

del mismo al momento de realizar la rendicion de cuentas del Vale

Provisional otorgado.

6.4.3 El servidor solicitante es responsable por el uso de los recursos entregados

por la Entidad, incluso en los casos de pérdida robo o sustraccion.

6.5 RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA

6.5.1 El personal usuario a los que se haya entregado el dinero en efectivo

mediante el formato “VALE PROVISIONAL DE LA CAJA CHICA” debera
rendir en un plazo maximo de dos (02) dias habiles contados desde el dia
siguiente de su entrega y sustentados ante el responsable del manejo de

Caja Chica de acuerdo a los lineamientos establecidos en el numeral 6.6.1

En caso de que el usuario no rinda en los plazos establecidos, se informara
de inmediato a la OEA para que comunique a las instancias respectivas para

las acciones administrativas que correspondan.

®
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Tratdndose de viaticos por comisiones de servicios nacionales no
programados, que se otorguen con cargo a la caja chica solo en casos
excepcionales seran autorizados por el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Administracion, se podra otorgar recursos de la Caja Chica
mediante vale provisional por el importe solicitado en la Planilla de Viaticos
para la realizacion de la Comisién de Servicios hasta por dos (2) dias de

comision de servicio.

6.5.2 Un usuario rindente no puede efectuar una nueva solicitud de efectivo por

Caja Chica si es que tiene algun Vale Provisional pendiente de rendicion.

6.5.3 Los documentos observados en el proceso de rendicién, seran devueltos
para respectiva regularizacién o devolucion del efectivo, en un plazo que no
excederd los dos (2) dias Gtiles después de su entrega al servidor receptor

del dinero, bajo responsabilidad.

6.5.4 Cuando el comprobante de pago consigne una moneda distinta a la
nacional, deber& anotarse el tipo de cambio vigente reportado por el BCR a
la fecha de realizacién del gasto, debiendo efectuar adicionalmente la

conversion a Soles.

6.5.5 El incumplimiento de los plazos establecidos para la rendiciéon de cuentas

dara lugar a las sanciones disciplinarias correspondientes.

6.6 REQUISITOS DE LOS DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DEL GASTO
6.6.1 Es responsabilidad del encargado de administrar el Fondo de Caja Chica,
revisar los comprobantes de pago (Facturas electrénicas; Boletas de Venta
electrénica y Otros documentos considerados como comprobantes de pago,
de acuerdo a lo establecido en el reglamento de comprobantes de pago por
la SUNAT u otra normatividad aplicable; Asi mismo, mediante Resolucion
de Superintendencia N°00048-2021-SUNAT, se establece que, en las
operaciones realizadas con unidades ejecutoras o entidades del sector
publico se emitan comprobantes de pago electronicos con excepcion de las
operaciones realizadas por sujetos del nuevo Régimen Unico Simplificado y
otros excepciones descritas en la citada norma ademés de la conformidad

del monto; entre otros lo siguiente:
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a) Deben presentarse en original a excepcion de las boletas de venta, en
cuyo caso se presentara la copia correspondiente al adquiriente o
usuario.

b) Que tengan los requisitos exigidos por la SUNAT, se encuentren emitidos
a nombre del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas; no
presentar enmendaduras, borrones, correcciones, el llenado debe ser
claro, legible y debe estar debidamente cancelado.

¢) Que cuenten con la autorizacién (firma) de los funcionarios responsables
del gasto.

d) Que contenga al reverso la recepcion (firma 'y “recibi conforme”) del bien
0 servicio por parte del Departamento y/o Oficina que lo requirio.

e) Los documentos a reembolsar deben presentarse a la Direccién Ejecutiva
de Administracion y no deben exceder los 10 dias habiles de haberse
efectuado el gasto.

f) Que contenga la cantidad y descripcion del producto o servicio adquirido
y/o detalle de lo consumido, no se aceptaran comprobantes de pago que
sefalen como concepto de gasto la indicacion “Por Consumo”.

g) Los tickets de peaje y estacionamiento deben indicar la placa del vehiculo
de la Institucion.

h) Los documentos por gastos por alimentos, deberan contar con la Nombre,
DNI y firma de los consumidores al reverso del comprobante.

i) EIl responsable de la Caja Chica debe ingresar a la pagina web de la
SUNAT (www.sunat.gob.pe) y proceder a la verificacion y autenticidad de

los comprobantes de pago recibidos, de advertir alguna inconsistencia
debe remitir al servidor/a él o los comprobantes que presenten
observaciones para su conocimiento y fines respectivos, en caso que el
servidor/a no presente el sustento del gasto necesario, el administrador
de caja chica debe solicitar al servidor/a la reposicién del dinero asignado.
i) El responsable del Fondo de Caja Chica, debera cautelar que los
comprobantes de pago, estén de acuerdo a la normatividad vigente
(Factura, Boletas de Venta, ticket de consumo y otros) que se cancelen
a través del Fondo asignado, no contengan sistemas de acumulacion de

puntos y/o similar (Promociones de puntos “BONUS”, cupones de

descuento sobre articulos distintos, etc.), en el caso de detectarse tal

accion, el gasto no sera reconocido como parte del Fondo de Caja

Chica).Asi mismo se prohibe su cancelacion mediante tarjeta de crédito.
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k) EIl responsable del manejo de la caja chica verificara la validacion del
comprobante de pago y la condicion del contribuyente (Activo y habido).

[) Laveracidad de la informacién que se consignen en los comprobantes de
pago presentados para su celebracion con los recursos de la caja chica,
son de entera responsabilidad del servidor que lo presenta.

6.6.2 Los gastos por movilidad local seran rendidos mediante Declaracién Jurada,
conforme al formato aprobado en el Anexo N° 1 de la Directiva Administrativa
de “Procedimientos para el Pago de Movilidad Local en efectivo por

Comision de Servicio”, vigente a la fecha.

6.6.3 En los formatos de “Rendicion del Fondo de Caja Chica” establecido en el
Anexo 03; deberan detallarse el gasto efectuado y un resumen a nivel de

cadena funcional y especifica del gasto, segln corresponda.

6.6.4 Los documentos observados por la Unidad de Control Previo en el proceso
de rendicién documentada seran devueltos a la encargada del fondo de caja
Chica para la respectiva regularizacion o devolucién del efectivo en un plazo

gue no excedera de un (1) dia util después de su recepcion por el rendidor.

6.7 REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA
6.7.1 La reposicion del Fondo de Caja Chica debera solicitarse de la siguiente
manera:

a) El encargado del manejo presentara la documentacion debidamente
cancelada, foliada y ordenada cronolégicamente.

b) Llenar el formato de Rendicion respectivo que debera ser firmado por el
responsable de la administracion del fondo y por el encargado del manejo
del fondo.

c) Presentar el expediente con los sustentos descritos en los literales
anteriores a la Unidad de Control Previo para los fines de verificacién de
la documentacion presentada que luego de dar su conformidad elevara a
la Jefatura de Economia para el Visto Bueno.

d) Posteriormente se elevard el expediente a la oficina Ejecutiva de
Administracion para la aprobacion del reembolso, adjuntando el
Comprobante de Pago donde indica la emision de Orden de Pago
Electrénico (OPE).

®
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6.7.2 La reposicion del Fondo de Caja chica se llevard a cabo en un plazo no
mayor de (5) dias utiles de recibida la solicitud de reposicion Previa; el plazo
incluye la verificacion y conformidad de Control Previo de la Oficina de
Economia, en cumplimiento de la NGT. 07 Resolucion Directoral 026-80-
EF/77.15.

6.7.3 La reposicion podra ser solicitada por el responsable de la administracion
del fondo hasta el 70% del monto autorizado, cuidando la existencia de

efectivo en salvaguarda de eventos imprevistos o urgentes.

6.7.4 Solo se dispondra la emisién de Orden de Pago Electronico (OPE), por
reposicion en el mes, hasta tres (03) veces el monto constituido por el Fondo
de Caja Chica indistintamente del nimero de rendiciones documentadas
gue pudieran efectuarse en dicho periodo, por lo que los/as responsables
del Fondo de Caja Chica se encargaran de mantener la liquidez, en tal
sentido, cuando tenga un saldo inferior al cincuenta (50 %), presentaran el
formato de rendicibn de cuentas debidamente documentado ante el/la
responsable del érgano y/o unidad organica al que pertenece.

6.8 MECANISMO DE CONTROL
6.8.1 La Oficina de Economia, a través de la Unidad de Tesoreria debera
implementar las medidas de seguridad que impidan la sustracciébn o
deterioro de la documentacion sustentatorio del Fondo de Caja Chica
previniendo que las instalaciones fisicas respectivas tengan ambientes con

llave y caja fuerte de seguridad u otro medio similar.

6.8.2 La Unidad de Tesoreria supervisa el manejo del Fondo de Caja Chica,
pudiendo disponer arqueos selectivos con conocimiento de la Oficina de

Economia.

6.8.3 El jefe de la Oficina de Economia en coordinacion con el jefe de la Unidad
de Control Previo, dispondra arqueos inopinados de los fondos, por lo menos
una (1) vez al mes, debiendo levantarse un Acta en la cual se consigne su
conformidad o disconformidad y que sera suscrita por el encargado del
Fondo de Caja Chica y por quien la realice; informar los resultados al

Director Ejecutivo de la OEA, para disponer las acciones administrativas.

®
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6.8.4 Los faltantes del dinero en el Fondo de caja Chica, sin causa justificada y
debidamente documentada dara lugar a sanciones disciplinarias conforme a
la normativa aplicable.

6.8.5 Semanalmente, el responsable del manejo de la Caja Chica informara al
funcionario inmediato superior en jerarquia, los casos en que se incumpla
con lo dispuesto en la presente Directiva Administrativa, con el objeto de

tomar las medidas correctivas del caso, bajo responsabilidad.

6.9 ARQUEO A LOS FONDOS DE LA CAJA CHICA
6.9.1 Se efectuaran arqueos a la caja chica en forma periédica por lo menos una
vez al mes; sin perjuicio de los que se pudieran disponer de manera

inopinada.

6.9.2 El resultado de los arqueos debera ser puesto en conocimiento a la Oficina
Ejecutiva de Administracion, para la aplicacién de las medidas correctivas a
qgue hubiere lugar.

6.9.3 Los arqueos que se practiquen a la responsable de la Caja Chica constaran
en actas en las que se consignara la conformidad o disconformidad, el acta

sera suscrita por la responsable de la Caja Chica.

6.9.4 Si resultan sobrantes o faltantes luego del arqueo, deberan ser sustentado
por la responsable de la Caja Chica, lo que se consignara en el Acta de

Arqueo, debiendo revertir el excedente o devolver el faltante.

6.9.5 El responsable de la Caja Chica debera conservar copia del acta de los
arqueos practicados; asi como también el archivo ordenado
cronolégicamente de todos los documentos de apertura (copia de la
Resolucion y del Comprobante de Pago); rendiciones de cuenta con los

documentos del gasto y reembolsos.
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6.10 CONTROL DE BIENES NO DEPRECIABLES ADQUIRIDOS POR LA CAJA
CHICA

6.10.1

6.10.2

6.10.3

Se consideran Bienes no Depreciables aquellos bienes cuyo valor no
superan la 1/4 de una UIT, no siendo considerados como Activos Fijos y no
se deprecian contablemente, siendo registrados solo en cuenta de orden

para su control.

Los Bienes no Depreciables pueden ser adquiridos excepcionalmente con
cargo al Fondo de Caja Chica, siempre y cuando su adquisiciébn sea

sumamente urgente.

El responsable del manejo de la Caja Chica, al momento de preparar la
rendicion de los gastos, debera llenar el Anexo N° 04 denominado “Control
de Bienes no Depreciables adquiridos por el Fondo de Caja Chica”,
consignando en el mismo los bienes no depreciables que ocasionalmente
se hayan adquirido, debiendo remitir copia a la Unidad de Integracién
Contable y a la Unidad de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica,
facilitando de este modo su verificacién cuando se realicen Arqueos de Caja
y el Inventario de Bienes. Asimismo, deberan archivar el Anexo N° 03,
constituyéndose para el efecto un Registro de Control de Bienes no
Depreciables.

6.11 LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

6.11.1

6.11.2

6.11.3

Para el cierre del Ejercicio Fiscal, el administrador del Fondo de Caja Chica
debe proceder a liquidar el Fondo y depositar el saldo en los plazos que
disponga la Direccién Nacional de Endeudamiento y Tesoro Publico; bajo

responsabilidad del Tesorero y los encargados del Fondo.

El saldo, producto de dicha liquidacién debe ser devuelto o revertido a la
fuente de financiamiento de origen, mediante Papeleta de Depdésito o T-6.

Dicha liquidacién debe adjuntarse al expediente de apertura del Fondo.

La Unidad de Tesoreria a través del encargado del Area de Caja Chica es
el encargado de la custodia final de los documentos que sustentan los

gastos de cada rendicion.

®
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VIl. RESPONSABILIDADES
7.1. Las disposiciones contenidas en la presente Directiva Administrativa son de
cumplimiento Obligatorio bajo responsabilidad de todos los funcionarios,
servidores y personal contratado bajo la modalidad de CAS, que intervienen en el
proceso de utilizacién del Fondo de Caja Chica de la Institucién, conforme lo
establecido en la Resoluciéon de Contraloria N° 320-2006-CG.

7.2. La Unidad de Control Previo es responsable de verificar que los documentos
sustentatorios de gastos cumplan con lo establecido en el reglamento de

Comprobantes de Pago y en la presente Directiva.

7.3. El responsable del manejo de caja chica comunicara a los usuarios sobre el
vencimiento de los plazos estipulados, en caso el usuario hiciera caso omiso, se
comunicara al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion para
gue proceda bajo los mecanismos administrativos que el caso amerite. En caso
de persistir el incumplimiento, el responsable de Caja Chica informara al jefe de
Tesoreria, los casos de rendiciones vencidas a fin de que, siguiendo la cadena
jerérquica, se proyecte la comunicacion al Jefe de Personal solicitando la
retencion por la planilla haberes.

7.4. La Oficina de Logistica es responsable de mantener un stock suficiente de bienes
en Almacén, asi como de brindar servicios a las unidades organicas de manera
oportuna, conforme a la programacion de necesidades en el Cuadro Multianual de
Necesidades previamente aprobado, lo que coadyuvara a la optimizacion del uso

de los recursos de la Caja Chica.

7.5. Todo gasto incurrido que contravenga las disposiciones contenidas en la presente

Directiva ser& de exclusiva responsabilidad del funcionario que lo autorizo.

7.6. Los/as responsables titulares y suplentes, encargados de la administracion y
manejo de los fondos de Caja Chica, deben cumplir con presentar el Formato N°
1 “Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas” en los plazos conforme
a lo establecido en la Ley N° 30161 y el Decreto Supremo N° 080-2001-PCM-
Reglamento de la Ley que regula la publicacion de la “Declaracion Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado,
asi como, la Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG, sus normas

complementarias y modificatorias.
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VIII.

DISPOSICIONES FINALES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

Cualquier anormalidad que se detecte relativa al manejo de la Caja Chica, se

comunicara por escrito a la Oficina Ejecutiva de Administracion.

La Oficina Ejecutiva de Administracion sera responsable de velar por el estricto
cumplimiento de la presente Directiva en el marco de las disposiciones de la

normatividad vigente.

La Oficina de Comunicaciones se encargara de la difusion de la presente Directiva

Administrativa para su cumplimiento obligatoria.

La presente Directiva deja sin efecto a la Directiva Administrativa N° 001-2025-
OE-OEA-INCN, aprobada mediante Resolucion Administrativa N° 003-2025-OEA-
INCN de fecha 13/02/2025.

Unicamente ante situaciones de Emergencia Nacional o Emergencia sanitaria
declarada por el gobierno, en caso se presenten contingencias producto de la
aplicacion de las disposiciones de la presente Directiva, la Oficina de Economia
Evaluaré individualmente estas contingencias, a efectos de garantizar la atencién
oportuna de los gastos que autoricen con cargo al fondo de caja chica, dentro del

marco normativo establecido.

En el caso de pérdida o sustraccién o parcial del fondo de caja chica, debe
denunciar inmediatamente el hecho a la policia Nacional del Pera, remitiendo a la

Oficina General de Administracién un informe detalle, adjuntando el parte policial.

Cualquier disposicién no tipificada u omitida en la presente Directiva, quedara
sujeta a evaluacién o criterio del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Administracion del INCN.

ANEXOS

>

>
>
>

Anexo 01 : Vale Provisional de caja chica

Anexo 02 : Formato para tramite en el SGD

Anexo 03 : Rendicion del Fondo de Caja Chica.

Anexo 04 : “Control de Bienes no Depreciables adquiridos por el Fondo de Caja
Chica.
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ANEXO N°01 N°

VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

[Fecha de Emision: | Lima, __ de de 20

Importe (S/.)

Importe en Letras:

Mombres y Apellidos:

Meta

Condicién Laboral:
Presupuestal

Dependencia Solicitante:

Conste po el presente documento, que he recibido en efectivo, la suma de dinero indicada lineas arriba, para la
atencién de los siguientes conceptos:

Me comprometo a efectuar la rendicion de cuentas de los gastos efectuados, dentro del plazo de cuarenta y ocho (43)
heras, segun lo previsto en la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15 - Sub capitulo |l para Pagos en Efectivo,
Art. 36, vigente.

Asimismo, ante el eventual incumplimiento de dicho compromiso autorizo a la Entidad, "SE RETENGA"” &l monto no
rendido, en la respectiva Planilla de Ingreso o Remuneraciones, del mismo modo. sera pasible de las medidas
disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, en interés de salvaguardar los recursos
de la Entidad.

Firma del Personal Usuario
DMl M

[Fecha del Dinero Recibide | Lima, de de 20 _

AUTORIZACIONES PARA LA ENTREGA DEL DINERO

Funcionario Responsable de la

< i Jefe de Tesoreria Director Ejecutivo de Administracion
Dependencia Solicitante

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA: i [
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ANEXO 02

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

FORMATO PARA TRAMITE EN EL SGD

ANEXO DEL DOCUMENTO DE SOLICITUD DE VALE: (Colocar el nimero del INFORME o MEMO)

Firma de ALMACEMN

Firma de LOGISTICA

MO H&Y STOCK,

Firma de la UMIDAD DE PRESIUPUESTO

Firma de OF. OE PLAMEAMIEMTO

rHO Ha
OISPOMIBILIDAD
FRESIPUESTAL

AUTORIZACION:
OIRECCION EJECUTIVA
DOE aDOMIMISTRACION

VB
JEFE OF. OE ECOMOMIA

VB
JEFE TESORERIA

Anexo para ser adjunto en el Sistema de Gestion Documental (SGD), en el caso de solicitud de VALE

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA:

“PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE CAJA CHICA DEL INCN”
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ANEXO 03

RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

UNIDAD EJECUTORA: 007 INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS NEUROLOGICAS PRESUPUESTO:
FIE.FTO: RENDICION )®:
MES DE RENDICION:
N° DOCUMENTO DETALLE DEL META
FECHA DE
VALE | ESPECF.
paGD | FECHA| cLasE |N° GASTO IMPORTE |  GASTO A | suscTa
1
2
3
4
5
6
7
8
10
TOTAL g/,
MOVIMIENTO DEL FONDO 5/.
SALDO ANTERIOR 5/.
INCREMENTO AL FONDO 5/.
TOTAL 5.
(-} IMPORTE DE LA PRESENTE RENDICION s/,
SALDO ACTUAL s/.

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA:

“PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE CAJA CHICA DEL INCN”

iEL PERO A ToDA 2
MAQUINA!
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ANEXO 04
CONTROL DE BIENES NO DEPRECIABLES ADQUIRIDOS
CON EL FONDO DE CAJA CHICA

MES: ANO:
W | RENDICON | Espec DOCUVENTO RAZON CANTID | DETALLE | PRECIO | TOTAL DESTING CTTA
: AD
aso | mom o | SO0 DELGTO. | UNTARIC CONTABLE
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA: .El Pmu n mnn 25

“PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE CAJA CHICA DEL INCN”
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