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Resolucién de la Oficina de Administracién
N° i3 -201 8-SENACE-SG/OA

Lima, 4 g ENE 2018

VISTOS: El Informe N° 00007-2018-SENACE-SG-OA/UTES, emitido por la
Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracion; el Informe N° 007-2018-SENACE-
SG-OPP/PLA trasladado con el Memorando N° 022-2018-SENACE-SG/OPP de la Oficina

de Planeamiento y Presupuesto; y el Informe N° 021-2018-SENACE-SG/OAJ emitido por
la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria, aprobado por Decreto Supremo N° 035-2012-EF, sefiala
que su objetivo es establecer las normas fundamentales para el funcionamiento del
Sistema Nacional de Tesoreria, en concordancia con Io dispuesto en la Ley N° 28112, Ley

Witz Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablico;
A~ (a
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Ly, Que, el numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 001-

@
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',.;,?IA %OH-EF/??JS que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria N°
vA\:{' 01-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, establece
11_933;,:? que la Caja Chica es un fondo efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos
de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional, destinada Unicamente a
gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, no puedan ser
debidamente programados;

M,
% Mitssm,
a

Que, el literal a) del numeral 10.4 del articulo 10 de la mencionada

Resolucion Directoral dispone que la Resolucién del Director General de Administracion o

de quien haga sus veces constituye el documento sustentatorio para la apertura de la Caja

*.Chica; asimismo, sefala la dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable

Zinico de su administracion, los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte

/de dicho fondo, el monto total del fondo, el monto méaximo para cada adquisicion y los
5.~ procedimientos y plazos para la rendicion de cuenta debidamente documentada;
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Que, mediante Informe N° 00007-2018-SENACE-SG-OA/UTES, la Jefa (e)
de la Unidad de Tesoreria ha solicitado: (i) la autorizacion de la apertura del Fondo Fijo
para Caja Chica del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones
Sostenibles - Senace para el Ejercicio Fiscal 2018, determinando para dicho efecto el
monto total y el monto maximo para cada adquisicion, y (i) la designacion de los
responsables a quienes se les encomendara el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica del
gfSenace y (i) la aprobacién de la Directiva denominada “Normas para la Administracion,
Control y Custodia del Fondo Fijo para Caja Chica”;

Que, asimismo, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto ha otorgado
Certificacién de Crédito Presupuestario N° 0000000003 para la apertura de la Caja Chica

del Senace para el Ejercicio Fiscal 2018, por el monto de S/. 15,000.00 (Quince mil y
00/100 Soles);
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Que, en ese contexto, resulta necesario expedir la Resolucién que
autorice la apertura del Fondo para Caja Chica del Senace para el Ejercicio Fiscal 2017,
determinando para dicho efecto, el monto total y el monto maximo para cada adquisicion;
asi como la designacion de los responsables a quienes se les encomendara el manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica del Senace, y la aprobacién de la Directiva denominada
“Normas para la Administracion, Control y Custodia del Fondo Fijo para la Caja Chica”,
directiva que cuenta con la opinién favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,

conforme lo senala el Informe N° 007-2018-SENACE-SG-OPP/PLA trasladado con el
Memorando N° 022-2018-SENACE-SG/OPP;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina

de Asesoria Juridica, de la Unidad de Tesoreria y de la Unidad de Contabilidad y Control
Previo; v,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29968, Ley de creacién del
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles — Senace; el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria, aprobado por Decreto Supremo N° 035-2012-EF; la Resolucion Directoral N°
002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus
normas modificatorias y complementarias; el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y, en el marco de las facultades establecidas en los literales a) y I)
del articulo 32 del Reglamento de Orgamzacuon y Funciones del Senace, aprobado por

Articulo 1.- Autorizar con eficacia anticipada al 04 de enero de 2018, la

apertura del Fondo Fijo para Caja Chica para el Afo Fiscal 2018 del Servicio Nacional de

Certificacién Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace, hasta por la suma de

S/. 15,000.00 (Quince mil y 00/100 Soles) provenientes de la fuente de Financiamiento 1 -
Recursos Ordinarios.

Articulo 2.- Determinar como monto maximo para cada adquisicidn, con
cargo a la Caja Chica, la suma de S/. 830.00 (Ochocientos treinta y 00/100 Soles), el cual
podra ser modificado en los casos excepcionales previstos en el segundo parrafo del literal

- b) numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77/15, y en el
. segundo parrafo del articulo 10.1 de la Resolucidn Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que

s.e encuentren debidamente justificados y autorizados por la Oficina de Administracion.
'E‘f' Articulo 3.- Designar con eficacia anticipada al 04 de enero de 2018, al

»"responsable titular y suplente del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica del Senace,
conforme al siguiente detalle:

N° | NOMBRE DNI CARGO RESPONSABLE | CONDICION AREA
1 Maria de | 460841593 | Técnico en Titular
los Tesoreria |
Milagros dela
Lépez Unidad de -
Quiroz Tesoreria Unico A d%filﬁgg'i:(:én
Beatriz 25497566 | Jefa (e) de Suplente
Marlene la Unidad
Rodriguez de
Nigue Tesoreria

Articulo 4.- Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2017-SENACE/OA,
denominada “Normas para la Administracion, Control y Custodia del Fondo Fijo para Caja




Chica del Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para las Inversiones Sostenibles —
Senace”.

Articulo 5.- Aprobar la Directiva N° 001-2018-SENACE/OA, denominada
“Normas para la Administracién, Control y Custodia del Fondo Fijo para Caja Chica del
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles — Senace”, la
misma que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 6.- Establecer el horario de atencion de la administracion del
Fondo para Caja Chica del Servicio Nacional de Certificacidon Ambiental para las
Inversiones Sostenibles - Senace de 09:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 17:00 horas.

Articulo 7.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién en el Portal
Institucional del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones
%\Sostenibles - Senace (www.senace.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

LUZ MARIA RAMOS MACAVILCA
Jefa de la/Oficina de Administracién del
Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones
Sostenibles - Senace




& senace DIRECTIVA N° 001-2018-SENACE/OA

NORMAS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y CUSTODIA DEL FONDO
FIJO PARA CAJA CHICA

1. OBJETO

Establecer normas que permitan la adecuada administracion, uso, control y
custodia del Fondo Fijo para Caja Chica del Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace.

2. ALCANCE

Lo dispuesto en la presente directiva es de obligatorio cumplimiento para todos
los érganos y unidades organicas del Senace.

3. BASE NORMATIVA

3.1 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica. )

3.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

3.3 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

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

3.5 Ley N° 29968, Ley de Creacion del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
para las Inversiones Sostenibles - Senace.

3.6 Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

3.7 Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracién jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

3.8 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo de recursos publicos,

3.9 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.10 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

3.11 Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para
las Inversiones Sostenibles - Senace.

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

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

3.14 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal
anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.

3.15 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

3.16 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.
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senace DIRECTIVA N° 001-2018-SENACE/OA

4.1

4.2

5.1

5.2

5.3

ODRIGUEZ ]
RIQUE

RESPONSABILIDAD

La Oficina de Administracién, a través de la Unidad de Tesoreria, es responsable
de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

Los organos y unidades organicas del Senace, son responsables de cumplir lo
dispuesto en la presente directiva.

DEFINICIONES

Comprobante de Pago: Documentos que acreditan la transferencia de bienes,
entrega en uso y/o prestacion de servicios. Para ser considerado como tal, debe
ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes
de Pago (Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT).

Rendicién de Cuenta: Presentacion de la documentacién sustentatoria del gasto
por parte del usuario a quien se le otorgé el dinero en efectivo (mediante el recibo
provisional), para el cumplimiento de una funcion con cargo a rendir cuenta.

Recibo Provisional: Comprobante mediante el cual se efectGa la entrega de
dinero al usuario, por lo que éste queda obligado a rendir cuenta documentada en
el plazo establecido en la presente directiva.

Reposicion de la Caja Chica: Constituye la restitucion de los fondos de la caja
chica, mediante el giro de cheque a favor del responsable titular o suplente de su
administracion, segun sea el caso.

ABREVIATURAS

Senace :  Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones
Sostenibles.

OA :  Oficina de Administracion.

Uit :  Unidad Impositiva Tributaria.

TES :  Unidad de Tesoreria.

DISPOSICIONES GENERALES

El Fondo Fijo para Caja Chica se constituye con Recursos Publicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto de la entidad, que se mantiene en efectivo, en
forma permanente, de caracter Unico, variable y renovable. El fondo se fija al inicio
de cada ejercicio presupuestal para atender Unicamente gastos menores y
urgentes que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados en su adquisicion,
teniendo en cuenta las medidas de austeridad y racionalidad en la ejecucién del
gasto.

La apertura o ampliacién del Fondo Fijo para Caja Chica se autoriza mediante
Resolucién de la OA, emitida en coordinacién con la Secretaria General, que
senal amente el monto total del fondo, la dependencia a la que se asigna,

sbappa\de su administracion y su suplente, el monto maximo para cada
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&) senace DIRECTIVA N° 001-2018-SENACE/OA

adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas
debidamente documentada.

El suplente designado asume todas las funciones del responsable de la
administracion del fondo, establecidas en la presente directiva, previa acta de
arqueo de caja chica debidamente suscrita por los antes mencionados.

7.3 El responsable de la administracién del Fondo Fijo para Caja Chica debe cumplir
con presentar una Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, conforme a
la normativa que regula dicha materia. Esta obligacién se hace extensiva al
suplente, en ausencia del titular.

7.4 Los bienes adquiridos con recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, que cuenten
con la autorizacién previa correspondiente, seran considerados y registrados
directamente como gasto; es decir, sin ingreso al almacén.

7.5 El Fondo Fijo para Caja Chica debera contar con las condiciones adecuadas de
seguridad que impidan su sustraccion o deterioro, manteniéndose en caja de
seguridad o en otro medio similar.

7.6 Los cheques se emiten a nombre del responsable de la administracién del Fondo
Fijo para Caja Chica. Esta disposicién se hace extensiva al suplente, en ausencia
del titular.

7.7 Los funcionarios y/o servidores, que no cumplan con efectuar su rendicién de
cuenta dentro del plazo establecido, no podran efectuar retiros provisionales con
cargo a la Caja Chica hasta que cumplan con la rendicién y/o devolucién
pendiente.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Obligaciones de la TES respecto a la administracién del Fondo Fijo para Caja
Chica

La TES es responsable de las siguientes acciones respecto al Fondo Fijo para
Caja Chica:

8.1.1 Gestionar la dotacién de una caja de seguridad y los implementos
< necesarios que aseguren la adecuada custodia del dinero y de la
documentacién sustentatoria.

2L TR
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Preparar la documentacion necesaria y proyectar la resolucion que
autorice la apertura o ampliacién del Fondo Fijo para Caja Chica, asi como
la designacion del responsable titular y suplente, entre otras
; consideraciones.

8.1.3 Verificar que las reposiciones del fondo por los gastos efectuados sean
hasta por el importe aprobado en la resolucién autoritativa.
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senace DIRECTIVA N° 001-2018-SENACE/OA

8.1.4

Supervisar que los cheques sean emitidos a nombre del responsable de la
administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, o a nombre del suplente en
ausencia del titular.

8.2 Obligaciones y prohibiciones del responsable de la administracién del
Fondo Fijo para Caja Chica

Son obligaciones del responsable de la administracién del Fondo Fijo para Caja

Chica:

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

8.2.10

Velar que el Fondo Fijo para Caja Chica esté dotado de las condiciones
adecuadas que aseguren la custodia del dinero y de la documentacién
sustentatoria.

Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos de pago.

Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso,
con la documentacién sustentatoria, detallada, ordenada y foliada,
precisando las partidas especificas de gasto.

Verificar de forma permanente que el dinero en efectivo corresponda a
billetes y monedas en circulacién.

Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con
recursos del Fondo Fijo para Caja Chica cumplan con los requisitos
exigidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago, establecidos por
la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria -
SUNAT o los formatos internos aprobados en la presente directiva.

Verificar que el Recibo Provisional (Anexo |) indique la fecha de emision y
descripcién clara y sucinta del concepto para el cual se retiran recursos del
Fondo Fijo para Caja Chica, nombre completo del comisionado,
Documento Nacional de Identidad, firma completa, entre otros datos que
permitan el cabal conocimiento del uso del dinero y del comisionado.

Requerir al comisionado la rendicién documentada del monto otorgado.

Remitir a la OA, a través de la TES, la informacién sobre los comisionados
que no rindieron cuenta en la debida oportunidad, a efectos de ejecutar las
acciones administrativas que correspondan.

Observar que en casos afectos a detraccién (comprobante de pago que
exceda el monto de 700 soles), el depésito se efectie de acuerdo a los
porcentajes establecidos por la SUNAT en el plazo maximo de cinco (5)
dias habiles desde su cancelacién, bajo responsabilidad.

Solicitar la reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica hasta por un maximo
del 70% del monto asignado, cuidando la existencia del efectivo en
salvaguarda de eventos imprevistos o urgentes.
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El responsable de la administracién del Fondo Fijo para Caja Chica se encuentra
prohibido de:

8.2.11 Delegar la administracién del Fondo Fijo para Caja Chica en un servidor
no autorizado por resolucion.

8.2.12 Atender los requerimientos de disposicién de recursos provenientes del
Fondo Fijo para Caja Chica con Recibos Provisionales (Anexo |) que no
cuenten con la autorizacion expresa e individualizada de la OA.

8.2.13 Atender los requerimientos de disposicién de recursos provenientes del
Fondo Fijo para Caja Chica de aquellos comisionados que tengan
rendicion de cuenta pendientes.

8.3 Ejecucion del Fondo Fijo para Caja Chica

8.3.1 Elmonto maximo para cada pago con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica,
no debera exceder del 20% de una (1) UIT.

8.3.2 En los casos que por razones justificadas requieran ser atendidos con
montos mayores, serd hasta el maximo de 90% de una (1) UIT, previa
autorizacién de la OA.

8.3.3 La entrega de recursos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica se realiza
mediante Recibos Provisionales (Anexo 1), los cuales deben contar con la
firma del comisionado, el visto bueno del Jefe Inmediato y la autorizacion
del Jefe de la OA, para su respectiva atencion.

8.3.4 Los Recibos Provisionales (Anexo 1) para la entrega de recursos con cargo
al Fondo Fijo para Caja Chica, no deben tener errores, ni enmendaduras y
su rendicion se realiza en forma documentada, dentro de los dos (02) dias
habiles, contados a partir de su entrega.

8.3.5 Los comprobantes de pago que justifican la utilizacién de los recursos con
cargo al Fondo Fijo para Caja Chica deben ser emitidos indicando el RUC
y la razén social del Senace, detallando los bienes o servicios contratados,
segun el siguiente cuadro:

Servicio Naclonal de Cértiﬁcaclon Ambiental
para las Inversiones Sostenibles o Senace

20556097055

8.3.6 El comisionado debe consignar, en el reverso de cada comprobante de
pago, el motivo o sustento que origind el gasto, ademas de su nombre y
firma en sefal de conformidad del bien o servicio adquirido y/o contratado.
Todo comprobante de pago debe contar con el visto bueno del Jefe
Inmediato que autorizé dicho gasto.
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Lo

8.3.7

8.3.8

8.3.9

8.3.10

El concepto del gasto debe ser completamente especifico. Esta prohibida
la aceptacion de comprobantes de pago por conceptos no determinados
en cantidad y denominaciéon del bien o servicio.

Los Gastos que pueden atenderse con el Fondo Fijo para Caja Chica:

a) Los gastos de movilidad y refrigerio relacionados a comisiones locales.

b) De manera excepcional, la adquisicién de articulos de oficina, previa
informacion via correo electrénico de la Unidad de Logistica que no se
encuentran en el stock del almacén.

c) De manera excepcional, la compra de repuestos y accesorios de
equipos informaticos, de vehiculos y conexos, previa informacién via
correo electronico de la Unidad de Logistica que no se encuentran en
el stock del almacén.

d) Los servicios por gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata y/o por su finalidad y caracteristicas no puedan ser
debidamente programadas.

e) Elcargo de portes de mantenimiento de cuenta corriente y otros
servicios bancarios.

f) La adquisicion de arreglos florales cuando la ocasion lo amerite

Se encuentra prohibido el uso de recursos provenientes del Fondo Fijo
para Caja Chica para cubrir gastos que se encuentren relacionados a los
siguientes conceptos:

a) Adquisicién de combustibles y lubricantes, salvo casos urgentes
debidamente sustentados y autorizados por el Jefe de la OA.

b) Contratacién de mensajeria, salvo casos urgentes debidamente
sustentados y autorizados por el Jefe de la OA.

c) Compra de activos (mobiliario, equipos, y otros).

d) Adelanto de haberes.

e) Intereses, sanciones o multas.

f) Compra de bebidas alcohdlicas.

g) Cambio de cheques a particulares o servidores del Senace.

Los requerimientos por concepto de movilidad fuera del local del Senace,
deben solicitarse a través del formato “Recibo por Movilidad Local” (Anexo
1), el cual debe contener como minimo lo siguiente:

a) Fecha de la comisién.

b) Justificacion y/o motivo de la comisién.

¢) Itinerario, indicando el origen y destino de la comisién.

d) Visto bueno del Jefe inmediato del comisionado.

e) Firma, DNI y cargo del comisionado.

f)  Visto bueno del Jefe de la OA.

g) Importe de la movilidad, segtn el tarifario establecido en el Anexo V.

El personal que por necesidad del servicio deba permanecer en las
instalagic de la entidad, realizando labores después de las 20:00 horas,
puedgttQlicRaNmovilidad local, debiendo utilizar para ello el “Recibo por
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8.4

8.3.12

8.3.13

8.3.14

8.3.15

8.3.16

8.3.17

Movilidad Local” (Anexo I1), previa verificacion en el Sistema Integrado de
Gestién Administrativa — SIGA, la opcién de consulta de asistencia.

Si la necesidad del servicio implica asistir en dia (1) no laborable, la
solicitud de movilidad local se hace efectiva cumplido un minimo de dos (2)
horas laboradas, acomparnando el “Recibo por Movilidad Local” (Anexo Il).

Todo reembolso por concepto de movilidad local solo se hara efectivo
dentro de los cuatro (4) dias habiles siguientes de realizada la comisién de
servicios. Cada comision de servicios debe contar con su propio “Recibo
de Movilidad Local” (Anexo ).

Los gastos por alimentacion del personal proceden cuando se ejecuten
labores excepcionales después de las 20:00 horas, debiendo para ello
contar previamente con la autorizacion expresa del jefe inmediato, asi
como de la OA.

El uso de recursos para solventar los gastos por alimentos incurridos en la
organizacién de reuniones de trabajo se debe limitar a eventos de caracter
oficial y que contribuyan al logro de los objetivos y metas institucionales,
contando con autorizacién expresa de la OA o de la Secretaria General.

De modo excepcional, por el Fondo Fijo para Caja Chica se atienden
viaticos no programados. Las planillas de viaticos y las rendiciones de
cuenta son elaboradas y presentadas conforme a la directiva de viaticos
vigente, tomando en consideracién que el plazo de rendicidon es dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de culminacién de la comisién
de servicio.

Queda prohibido el fraccionamiento para pagar una misma adquisicion,
bajo responsabilidad del funcionario o servidor receptor del dinero.

Revision, verificacion y custodia de la documentacién que sustenta los
gastos

8.4.1

8.4.2

El responsable de la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica efectta
la revision y verificacién de la documentacién que sustenta los gastos,
antes de su cancelacién.

Los documentos sustentatorios de los gastos por movilidad, asi como los
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, que sustenten las
rendiciones de cuenta, deben consignar el sello o firma de “CANCELADO”
por el proveedor, el sello de “PAGADO” y la fecha de pago consignado por
el responsable de Fondo Fijo para Caja Chica.

Para los casos de los tickets emitidos por maquina electrénica no es
obligatorio que el proveedor consigne el sello o firma de cancelado.

La TES es la encargada de la custodia de los documentos sustentatorios
de los gastos del Fondo Fijo para Caja Chica.
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B.4.3 Los documentos observados en el proceso de rendicidén, son devueltos
para la respectiva regularizacién o devolucién del efectivo, en un plazo que
no exceda los tres (3) dias habiles después de su entrega al servidor
receptor del dinero, bajo responsabilidad.

8.4.4 En el caso que no se cumpla con rendir las cuentas del Fondo Fijo para
Caja Chica en el plazo establecido, la TES informa dicho incumplimiento a
la OA a efectos que adopte las acciones correspondientes para el
descuento por el monto no rendido, en virtud de la autorizacién realizada
en el Recibo Provisional (Anexo ).

8.5 Reposiciones del Fondo Fijo para Caja Chica

8.5.1 ElFondo Fijo para Caja Chica puede ser repuesto en el mes, hasta por tres
(3) veces el monto constituido o aprobado, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que se efectden.

8.56.2 Cuando se solicite la reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica se debe
prever que exista suficiente liquidez para atender los gastos menudos, de
manera que no se comprometa la operatividad de la entidad.

8.5.3 La solicitud de reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica debe estar
dirigida al Jefe de la OA y se realiza a través del formato de — Rendicién
de Fondo Fijo para Caja Chica” (Anexo Il1), el cual debe estar suscrito por
el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica y por el Jefe de la TES.

8.5.4 La OA deriva las solicitudes de reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica
- a la Unidad de Contabilidad y Control Previo para su respectiva revision y
REL g, posterior reembolso a través de la TES.

A
A

©
o

dnsI

Mecanismos de Control del Fondo Fijo para Caja Chica

5
S
457,

8.6.1 Elresponsable del Fondo Fijo para Caja Chica verifica al término del dia la
documentacién que sustente el gasto y el saldo en efectivo.

8.6.2 La Unidad de Contabilidad y Control Previo y/o el funcionario designado
por la OA, efectia arqueos periédicos e inopinados, cuyo resultado es
puesto en conocimiento del Jefe la OA, adjuntando para dicho efecto el
Acta que contiene el resultado del arqueo efectuado (Anexo IV) y las
recomendaciones que correspondan al respecto.

8.6.3 El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica brinda las facilidades
necesarias, para la ejecucién de los arqueos antes sefialados.

Ampliacion del monto asignado al Fondo Fijo para Caja Chica

8.7.1 El monto asignado al Fondo Fijo para Caja Chica puede ampliarse cuando
las operaciones efectuadas con cargo al mismo se incrementen
significativamente, haciendo que éste resulte insuficiente para atender los
gastos AmRniipg, poniendo en riesgo la operatividad de la entidad.
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8.7.2 El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica elabora un informe en el
cual se sustenta la necesidad del incremento del fondo, el cual remitido por
el Jefe de la TES a la OA para su evaluacion, y de ser el caso, aprobacion
mediante resolucién.

8.8 Liquidacién del Fondo Fijo para Caja Chica

8.8.1 La OA, en coordinacién con la TES, determina la fecha en que se remite la
ditima rendicién del ejercicio fiscal, sustentada en los comprobantes de
pago autorizados por la SUNAT y los formatos establecidos en la presente
Directiva, debidamente firmados por el responsable del Fondo Fijo para
Caja Chica y el Jefe de la TES.

8.82 los documentos que sustentan la rendicién final son previamente
revisados y visados por la Unidad de Contabilidad y Control Previo, para
su posterior fase de rendicion.

8.8.3 El saldo no utilizado del Fondo Fijo para la Caja Chica, al término del
gjercicio fiscal, es devuelto de acuerdo a lo establecido por la Direccion
General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y

Finanzas, a la cuenta corriente que dio origen al Fondo Fijo para Caja
Chica.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.1 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,
constituye una vulneracion al deber de responsabilidad, establecido en el Numeral
6) del articulo 7 de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica,
conducta que es susceptible de sancién conforme al articulo 100 del Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto N° 040-
2014-PCM.

9.2 Esta prohibido presentar como sustento de gastos: comprobantes que denoten
que el pago no se realiz6 en efectivo o que contengan sistemas de acumulacién
de puntos, millas y/o similar para canjes de productos u otra promocién, en el caso

de detectarse tal accion, el gasto no es reconocido como parte del Fondo Fijo para
Caja Chica.

9.3 Excepcionalmente y con la autorizacién del responsable del 6rgano o unidad
organica y aprobacién de la OA se puede contratar a una empresa de servicio de
taxi, la cual se encuentra exceptuada del tarifario establecido en el Anexo V,
debiéndose presentar el comprobante de pago con el RUC y datos del Senace
para sustentar los gastos de movilidad.

9.4 Los gastos por peaje y playa de estacionamiento, deben ser justificados en el
dorso del documento y consignarse el nimero de placa del vehiculo, nombre y
firma del chofer asignado.

9.5 Excepcionalmente cuando se trate de compras catalogadas como bienes
| controlables, éstas deben ser informadas en sus rendiciones a efectos de ser
comunicados al area para su control correspondiente.
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9.6 Las situaciones no previstas en la presente directiva, son evaluadas y autorizadas

por la OA.
10. ANEXOS
Anexol : Recibo Provisional.
Anexo Il : Recibo por Movilidad Local.
Anexo lll : Rendicién de Fondo Fijo para Caja Chica.

Anexo IV :  Acta de Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica.
AnexoV : Tarifario para la Asignacién de Movilidad.
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ANEXO |

RECIBO PROVISIONAL

senace

SRR Uy
ERAR MRS

RECIBO PROVISIONAL

Yo,

Lima,

Recibi de la Caja Chica lasuma de:

Dependencia - Organo o Unidad Organica :

TOTAL

V°B° OGA Dependenciao Firma del usuario
Unidad Organica

Facturar a: Senace R.U.C. 20556007055

NOTA.-Los recursos solicitados deberén serrendidos con la documentacién sustentatoria definitiva en
un plazo que no excederd los 02 dias habiles de recibido el dinero, caso confrario, ef usuario auloriza
aque se le efactie el descuento poreimonto no rendido de su mspectiva planilla de ingresoc o
remuneraciones yse aplicaré el interés legal corespondiente.

RODR!(‘! E7
/ Nn)UF
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ANEXO Il
RECIBO POR MOVILIDAD LOCAL

@ Senace RECIBO POR MOVILIDAD LOCAL

f .i ;\{"?‘i‘;&‘

Lima,

Yo,
Recibf de la CAJA CHICA, la suma de:

Dependencia - Organo o Unidad Orgénica:

TOTAL

V°B° OGA V°B° Dependenciao Firma del usuario
Unidad Orgénica DNI:
Cargo:

HREENE
ODRIGUEZ

'« NI
Enay
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ANEXO Il

RENDICION DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

senace

SN I Oy

RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

FARRRY RS LS
Fecha:
.senace
TR gt RENDICION DE FONDO FIIO PARA CAJA CHICA
£ RECURSOS ORDINARIOS (TESORO PUBLICO)
RESPONSABLE DELFONDO :

R.D.

FIRMA DEL ENCARGADO DEL FONDO

SALDC ANTERIOR

MASINCREMENTQ DEL FONDO
FOTAL

MENCS PRESENTE RENDICION

SALDO ACTUAL

IEFE DE LA UNIDAD DE YESORERIA JEFE DE LA OFICINA DE ADMENISTRATION
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ANEXO IV: ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

PARA CAJA CHICA

senace ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO
e T

Siendo las horas del de , se procedid a realizar el arqueo
del Fondo Fijo para Caja Chica del Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para las
Inversiones Sostenibles-Senace, ubicada en la sede a cargo
del (la) senor(a) R
interviniendo el (la) senor(a) en

representacién de la Unidad de Contabiidad y Control Previo de la Oficina de
Administracion.

Luego de la verificacién correspondiente, se obtuvo los siguientes resultados:

Conteo de billetes

Conteo de monedas

LR
o]

“ \/’°B°V"V

“&ﬁ:ﬁ\ | ¥finitivos
5LCE§E Vales Provisionales
. JERET” | Rendicién en tramite
Monto Total Arqueado S/
Monto Total Autorizado S/
Diferencia S/
Observaciones:
Siendo las horas, se ha culminado el Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica

dejandose constancia que todos los documentos y los fondos, entregados para su
verificacion o evaluacién han sido devueltos en su integridad al responsable del manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica, quien da fe de haberlo recibido integramente, procediéndose a
suscribir por duplicado la presente acta en sefal de conformidad.

Responsable del manejo del Fondo Fijo Representante de la Unidad de

para Caja Chica sede Contabilidad y Control Previo
,(\c.\“" Cargo_ Cargo
O \fo %2
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ANEXO V: TARIFARIO PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD

=]
£ Els é’ o E £
Destino « K] o g E‘ —_ E E ° % g 2 § ° 2
5 < 8 E E g & 3 2 @ » 9 = 2 ] & ] 2 = ] 3 5 5 3 = 2 a 2 Gl 9 4 o 5 G 8 [}
. || 515 |slslslalela |82l (s |2 =515 [5!151:E < s|e|s|Els|2t&8|&|5|Z2

N & E|lal S a | d | 81383 S | 8| = & | & & S| 3 3 g | & | 3 3 s g1 & g1 2| 2| 8| 81/E|E158|3%5 S 7]

1 |SanIsidro 10 12, 12 18 12| 15 10] 10] 12 12 18] 20 18] 18| 20 14 20 40 20 30 30 35. 50 30 25 35 20 30 30 50 40 35 50 60 45 20
2 |Miraflores 12] 10] 10, 15 10 18 12| 12] 18 15 15[ 18] 18] 20| 20 15 20 30 20 30 30 35 50 30 25 35 20 30 30 501 35 35 50] 60) 45 20
3 |Barranco 12 10] 7 10 12| 181 15 15 18| 18| 18I 18 20 20 25 18] 25 40 20 30 30 35 50 30| 25 35 20 30 30 50 35 35S 50 60 45 20
4 [Chorrillos 18 15, 10 10 15 15] 20 22 20 20, ZOI 20 20| 20 25 18 28 40 28 35 35, 35 50 25 30 35 35 35 35 50 20 18| 50 60 45 25

S |Surquiilo 12 10, 12 15 10] 16| 12| 15 18 15 18' 18| 18 18 25 14 20 40 25 30, 30 35 50 30 35 35 35 35 30 50 40 35 50 60 45 20|
6 [surco 15 18| 18 15 16 10 13 14| 18 18 18| ZOI ZOI 20 25 18] 25 35 30 30 30 35 50 20| 30 30 25 30 30 50 30 20 50 60| 40 25
7 _[san Borja 10] 12| 15 20, 12 13 10] 12 12 12| 13 18| 18 18 25 15 25 35 25 30 30 35 50| 30 30 35 30 35 35 50 30 25 50 60, 45 25

8 [san Luis 10 12 15 22 15] 14 12 10 14 15 15 25 20 25, 25 14 20| 35 25 30 30 35 50 25 25 25 20 30 30 50 35 30 50 60 45 15

9 |La Victoria 12 18] 18] 20 18| 18] 12 14 12 14 15| 15 15| 15 25 10 22 35 20 25 25 30 50 28 25 23 20 30 30 40 40 35 45 50] 35 15
10 |unce 12] 15 181 20 15| 18 12, 15] 14 10 12 15, 10] 12 18] 10; 30) 30 20 25 25 30 45 30 25 25 25 25 25 35 35 30 40 45 30 25
11 [lesis Maria 18] 15 18I 20, 181 18, 13| 15 15 12 8| 10| 12| 10 18 10| 30 30, 20 25 25 30 45 25 25 25 25 25 25| 35 35, 30 40 45] 30] 25|
12 [Magdal 20 18] 18 20 18' 20 18 25 15 15 10 8 12 10 18] 15 30 30 10| 15 20 25 40, 30 25 30, 30 25 25 40 30] 25 45| 50] 35 30
13 |Pueblo Libre 18 18[ 20| 20 18[ 20 18 20, 15 10 12 12 3| 10 16 14; 25 30 10 15 20 25 40 30 25 30 30 25 25 40 30 25 45 50 35 30
14 |Brefia 18 20 20 20 18] 20 18 25 15 12 10] 10 10 8 15] 12| 30 30 15 15 15] 25 35 30 20 25 25 20 28] 30 30 25 40 45 25 20
15 [Rimac 20 20, 25 25 25 25 25 25 25 18] 18 18| 16| 15 8 13 25 30 18; 20, 20 30 35 30, 20) 25 25 12 18] 25 30 25 40 45 18, 25|
16 |Cercado 14 15, 18] 18] 14 18 15 14 10 10 10 15 14 12 13, 10, 25, 35 18 20 20 28 35 30 20 25 25 20 28| 30 30 25 40 45 25 20
17 |la Molina 20 20 25 28 20 25 25 20 22 30 30, 30 25 30 25 25 10 50 30 35 35 40 60 30 35 30 15 35 35 50 35 30 25 30 40 20
18 |Caliao (Aeropuerto) 40 30 40 40 40 35 35 35 35 30 30) 30 30 30 30 35 50 10, 20 18 20 25 20 55 20 55 40 20 23 30 60 55 70; 75 23 35
19 Jsan Miguel 20 20 20 28 25 30 25] 25 20 20 20] 10| 10 15 18] 18] 30| 20 10| 15] 15 20 25 30, 30, 30 35| 30] 30 45 40 35 55 &0 38 35
20 |Bellavista 30 30 30 35 30 30 30 30 25 25 25 15 15 15| 20 20 35 18| 15 10 15 15. 25| 35 30| 35 25 30 30 45 40| 35 60) 65) 33 30
21 |La Perla 30 30 30 35 30 30 30 30 25 25 25, 20 20) 15] 20| 20 35 20 15 15 10, 15 28| 38| 30] 36| 30 36 38 45 45 40 65| 70] 40 35
22 |1a Punta 35 35 35 35 35 35] 30 30, 25 25 25 30 28 40 25 20 15 15) 8 30| 45 36 40 35 36 38 45 40 35 65| 70 40 35
23 |ventanilla 50 50 50 50| 50 50 45 40 40 35 35 35 60| 20 25 25 28 30 15 60 12| 45 40 25 25 30 65i 60 70, 75 30 35
24 ]san Juan de Miraflord 30 30| 30 25 30 20 25 30] 30 301  30[ 30 30] 55 30 35 38 45 60 10| 30 35 35 35 35 50 15 13| 45 55 45 20,
25 [san M. de Porres 25, 25 25 30 35 30 25 25 25 20 20 20 35 20 30 30| 30 36 12 30| 10 25 25 15 15; 28 38 35 50 80 20] 25
26 |san Juan de Luriganch 35 35 35 35 35 30 25 30 30 25 25 25 30 55 30 35 36| 40 45 35 25 10| 25 25 25 35 35 33 40 30 30 12
27 |Ate. Sta. Anita 20] 20 20 35| 35] 25, 25 30 30 25 25 25 15 40 35 25 30 35 40 35 25 25 10 30 30 45 30 28 25 35 40 15
28 |independencia 30 30 30 35 35] 30 25 25 25 20 12 20 35 20| 30 30 36 36 25 35 15 25 301 10 15 15 38, 35 50 60 15 25
29 [los olivos 30 30 30 35 30 30| 25 25 25 28 18 28 35 23 30 30| 38 38 25 35 15 25 30 15| 10 15 38 35 50, 60) 15 25
30 icarabayllo 50 50 50 50| 50| 50 35 40 40 30 25 30 50 30 45 45 45 45 30 50 28 35 45 15| 15 10 50 45 70 75 15 35
31 |villa el Saivador 40 35 35 20 40 30 35 30 30, 30 30 30 35 60 40 40 45 40 65 15 38 35 30 38 38 50 15| 15 45 55 45 35
32 |villa Maria del Truinf]l 35 35 35 18] 35 20 30 25| 25 25 25 25 30 55, 35 35| 40 35 60 13| 35 33 28 35 35 45 15 10| 50| 60 40 33
33 [Chaclacayo 50 50 50 50 50 50 40 45 45 40 40 40 25) 70] 55 60) 65 65 70 45 50 40 25 50 50 70| 45 50 10 10 60 40
34 [chosica 60 60 60 60 60 &0 45 50 50 45 45 45 30 75 60 65 70 70 75 55| 60 30 35 60! 60 75 S5, 60 10 19 70 50
35 [Comas 45 45 45 45| 45 40 30 35 35 25 18 25 40 23 38 38| 40 40 30 45 20| 30 40 15| 15) 15 45 40 60) 70] 10| 30
36 |El Agustino 20 20 20 25 20 25 25 30 30 20 25] 20 20/ 35 35 301 35 35 35 20 25 12] 15| 25 25 35 35 33 40 50 30 10
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