Resolucion de la Oficina de Administracion
N° 001 -2016-SENACE/SG-0A

15 ENE. 2016

Lima,

VISTO:
El Informe N° 006-201SISENACE—SG—OA-UTES, emitido por la Unidad de Tesoreria;
CONSIDERANDO:

Que, a través de la Ley N° 29968, se cred el Servicio Nacional de Certificacién Ambiental
para las Inversiones Sostenibles - SENACE, como Organismo Publico Técnico Especializado, con
autonomia técnica y personeria juridica de derecho publico interno, constituyéndose en pliego
presupuestal adscrito al Ministerio del Ambiente y, encargado de revisar y aprobar los Estudios de
Impactc Ambiental detallados (EIA-d) regulados en la Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional de
valuacion del impacto Ambiental, y sus normas reglamentarias;

Que, el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de
soreria, aprobado por Decreto Supremo N° 035-2012-EF, sefiala que su objetivo es establecer las
ormas fundamentales para el funcionamiento del Sistema Nacional de Tesoreria, en concordancia
con lo dispuesto en fa Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector PUblico,

Que, el numeral 10.1 del articule 10, de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 (en
adelante, la Resolucion Directoral) que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
7\ Tesoreria N 001-2007-EF/77.15, establece que la Caja Chica es un fondo efectivo que puede ser
1} constituido con Recursos Publicos de cualguier fuente que financie el presupuesto institucional,
destinada Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata © que, no puedan
ser debidamente programados;

Que, e! literal a) del numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucion Directoral dispone que la
Resolucion del Director General de Administracién o de quien haga sus veces constituye el documento
sustentatorio para la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, igualmente sefiala la depéndencia a la
gue se asigna el Fondo Fijo para Caja Chica, el responsable Unico de su administracion, los
responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de dicho fondo, el monte total del fondo,
el monto maximo para cada adquisicidén y los proced|m|entos y plazos para’la rendicion de cuenta
debidamente documentada;

Que, mediante Informe del visto [a Unidad de Tesoreria ha solicitado (i} la auterizacion de la
apertura del Fondo Fijo para Caja Chica del SENACE para el Ejercicio Fiscal 2016, determinando para
dicho efecto el monto total y el monto méaximo para cada adquisicion; (i} la designacién de los
responsables quien se le encomendara el manejo del Fonde Fijo para Caja Chica del SENACE, v,
{iii) 1a aprebacion de la Directiva "Normas para la Administracién, Control y Custodia del Fondo Fijo
para Caja Chica del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles —~
SENACE™.

Que, asimismo, mediante Memorando N° 008-2018-SENACE/SG/OPP del 13 de enero de
20186, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto ha informado que mediante Certificados N° G1y 05
se ha ctorgado Certificacion de Creditc Presupuestario anual para la apertura y reembolsos de la Caja
Chica del SENACE, para el EJermmo Fiscal 2016, por un monto total de S/ 180 000,00 (Ciento ochenta
mil y 00/100 Soles);

SENACE .




“  Que, en ese contexto, resulta necesario expedir [a resolucion administrativa que autorice la
apertura del Fondo Fijo para Caja Chica del SENACE para el Ejercicio Fiscal 2016 determinando para
dicho efecto el monto total v el monto maxime para cada adquisicion; la desighacidn del responsable
Onico a quien se le encomendard el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica del SENACE; v, la
aprobacién de la "Normas para la administracion, control y custodia del fondo fijo para caja chica del
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE *;

Con el visado de las Oficinas de Planeamiento y Presupuesto, de-Asesoria Juridica, de las
Unidades de Tesoreria y de Contabilidad y Control Previo; v,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29968, Ley de creacion del Servicio Nacional
de Certificacién 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 Resolucién 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; y, en el marco de las
facultades establecidas en el literal a) del articulo 32 del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE,
aprobado por Decreto Supremo N® 003-2015-MINAM; .

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Autorizar con eficacia anticipada al 04 de enero del 2016, la apertura del
Fondo Fijo para Caja Chica para el Afc Fiscal 2016 del Servicio Naciona! de Certificacién *
Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE, hasta por la suma de S/ 15 000,00 (Quince
mii y 00/100 Soles) provenientes de la fuente de Financiamiento 1 — Recursos Ordinarics, de la
siguiente manera: '

SEDEDELSENACE | .~ - MONTOASIGNADO
Centrat S/ 7 000,00 (Siete mil y 007100 Soles)
Administrativa §/8 000,00 (Ocho mil y 00100 Soles)

Articulo 2.- Determinar como monto maximo para cada adquisicion, con cargo a la Caja
Chica, ia suma de S/ 790,00 (Setecientos noventa y 00/100 Scles), 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 Resolucidn Directoral N° 004-2011-EF/77.15, y en el segundo parrafo del articule 10.1 de la
resolucién Directoral N°® 001-2011-EF/77.15, que se encuentren debidamente justificados y
autorizadoes por la Oficina de Administracién,

Articulo 3.- Designar con eficacia anticipada al 04 de enero de 2016, a:

SEDE CENTRAL,

Sra, Angela Maria Diaz Florencio, Asistente Administrativo de

Titular -
la Secretaria General.

St. Christian Elias Guarniz Silva, Apoyo Administrativo de la

Suplente Jefatura del SENACE.

© SEDE ADMINISTRATVA

Sra. Maria de los Milagros Lépez Quiroz, Técnico Cajero de la

Titular Unidad de Tesoreria.

Sra. Bealriz Marlene Rodriguez Nigue, Jefa de la Unidad de

Suplente Tesoreria -

Articulo 4.- Aprobar con eficacia anticipada a! 04 de enero de 2016, la Directiva N° 001-2016-
SENACE/SG-0A, denominada "Normas para la Administracion, Control y Custodia del Fondo Fijo



para Caja Chica del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles -
SENACE’", cuyo texto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 5.- Encargar a la Jefa de la Unidad de Tesoreria la implementacion y cumplimiento
de la Directiva aprobada en el articulo 4 de la presente Resolucion.

Articulo 6.- Establecer el horario de atencion de la administracion det Fondo para Caja Chica
del Servicio Naciona! de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles — SENACE de 09:00
a.m.a01:00 p.m. y de 02:00 p.m. a 5:00 p.m.

£ Articulo 7.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional det
Sarvicio Nacional de Certificacion Ambiental para las [nversiones Sostenibles - SENACE

Registrese y comuniquese

la Oficina de Admihistracion del
SeWicio Nacional de Certificacidn
Ambiental para las [nversiones
Sostenibles -~ SENACE

A Beariz
Rodriguez Nigue
. SENACE
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DIRECTIVA N® 001-2016-SENACEIQA

"NORMAS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y CUSTODIA DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS
INVERSIONES SOSTENIBLES - SENACE”

1. OBJETIVO i

Establecer los procedimientos internos para la adecuada administracién, uso y control del
Fondo Fijo para Caja Chica en el Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles - SENACE.

2 FINALIDAD

Establecer ios mecanismos de gestion para administrar y controlar adecuadamente el uso
del Fondo Fijo para Caja Chica, a fin de cubrir los gastos menores y urgentes que
demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden
ser debidamente programados en el SENACE. .

3. ALCANCE

Las normas y procedimientos establecidos en la presente Directiva son de aplicacion -
obligatoria para los responsables del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, asi como
para todo el personai del SENACE, independientemente de su vinculo laboral o
contractual.

BASE LEGAL

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

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

4.3  Ley N° 28716, Ley de control Interno de las entidades del Estado.

A 44 ley N° 29968, Ley de Creacion del Servicio Nacional de Certificacién Ambiental

ERESA ) para las Inversiones Sostenibles (SENACE}.

4.5 Ley N° 30372, Ley de Presupuesto para el Sector Publico para el Afo Fiscal 20186.

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

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

4.8 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. .

4.9 Decreto Supremo N° 397-2015-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva -
Tributaria (UIT) durante el afio 2016. ;

4,10 Decretc Supremo N° G03-2015-MINAM, que aprueba el Reglamente de
Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para ias
Inversiones Sostenibles (SENACE). '

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

4.12 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, gue aprueba la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15, sus medificatorias y complementarias.

413 Resolucion de Contraloria N® 320-2008-CG, que aprueba las "Normas de Control
interno”.

4.14 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de

: Comprobantes de Pago y sus modificaterias.

DIRECTIVA N° 001-2016-SENACE-SG/OA "NORMAS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y CUSTQDIA DEL FONDO FIJO PARA CAJA
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5. DISPOSICIONES GENERALES

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

5.2 El documento sustentario para la apertura y ampliacion del Fondo Fijo para Caja
Chica es la Resolucién de la Oficina de Administracién, en la que se senale la
dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable Unico de su
administracion, los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de
dicha caja, monto total de la Caja Chica, el monto maximo para cada adauisicidn y
los procedimientos y plazos para la rendicion de cuentas debidamente
documentada, entre otros aspectos.

5.3 El manejo del Fondo Fijo para Caja Chica genera la obligacion de presentar una
Declaracién Jurada de ingresos, Bienes y Rentas, conforme a la normativa que
regula dicha materia.

54 Los bienes adquiridos con recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, que cuenten
con la autorizacion previa correspondiente, seran considerados y registrados
directamente como gasto; es decir, sin existencia en el almacén.

5.5 El Fondo Fijo para Caja Chica debera estar rodeada de condiciones adecuadas de
seguridad que impidan su sustraccion o deterioro del dinero en efectivo vy se
mantengan preferentemente en caja de seguridad o en otro medio similar.

56 Los cheques se emiten a nombre del responsable Unico de la administracion de
Caja Chica.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

JEPE Beatriz
odiiguez Nigue }

diguce N 6.1 Obligaciones de la Unidad de Tesoreria respecto al manejo del Fondo Fijo para

Caja Chica

La Unidad de Tesoreria es 1a responsable de la ejecucion de las siguientes acciones
relacionadas al manejo del Fondo Fijo para Caja Chica:

6.1.1 Verificar que el dinero en efectivo, asi como los comprobantes de page gue
sustenten el Fondo Fijo para Caja Chica, cumplan con las condiciones
adecuadas de seguridad.

6.1.2 Preparar la documentacion necesaria y proyectar la Resolucion que se
requiera para la constitucion, apertura, designacion y remocion de los
responsables titulares y suplentes, asi como las requeridas por la normativa
vigente sobre la materia.

6.1.3 Verificar que las reposiciones del fondo por los gastos efectuados, sean hasta
por el importe aprobado en la Resolucion de constitucion o su modificatoria.

6.1.4 Supervisar que los cheques sean emitidos a nombre del responsable tnico
del manejo y administracion del Fondo Fijo para Caja Chica.

DIRECTIVA N° 001-2016-SENACE-SG/OA *"NORMAS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y CUSTODIA DEL FONDO FIJO PARA CAJA
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6.2 Obligaciones y prohibiciones del responsable del manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica

6.2.1 Son obligaciones del responsable del maneja del Fondo Fijo para Caja Chica:

a) Velar que el Fondo Fijo para Caja Chica esté dotado de las condiciones
adecuadas que aseguren {a custodia del dinerc y de la documentacion
sustentatoria. La Unidad de Tesoreria se encarga de gestionar la dotacion
de una caja de seguridad y los implementos necesarios, al responsable
del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, con la finalidad de asegurar el
cumphimiento de la presente obligacion.

b) Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos de pago.
c) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reemboiso,

con la documentacion sustentatoria, detallada, ordenada y fcliada,
precisando tas partidas especificas de gasfo.

d) Verificar permanentemente que el dinero en efective corresponda a

billetes y monedas en circulacién.

e) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con
recurses del Fonda Fijo para Caja Chica cumplan con los requisitos
exigidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago establecidos por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT o los
formatos internos aprobados en la presente Directiva.

fy Verificar que el recibo provisional (Anexo N° 01) indique fa fecha de
emisian y descripcién clara y sucinta del cencepto para el cual se retira
recursos de la Fondo Fijo para Caja Chica, nombre completo del
comisionado, DNI, firma completa, entre otros datos importantes gue
permita el cabal conocimiento del uso del dinero del Fondo Fijo para Caja
Chica y del comisionado.

g) Reguerir al comisionado la rendicién documentada del monte otorgado.

h) Infarmar —a través de la Unidad de Tescreria— a fa Oficina de
Administracion los casos de los comisionados que no rindieron
cportunamente cuenta de los gastos efectuados por los recibos
provisionales otorgados, a efectos de ejecutar las acciones administrativas
que corresponda.

iy £l responsable del Fendo Fijo para Caja Chica debera observar -—en el

caso de los servicios afectos a detraccion de acuerdo a los porcentgjes:
establecidos por la SUNAT— que el depésito de la detraccion se efectiue

en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles desde su cancelacion, bajo
responsabilidad.

iy Lareposicicn podra ser solicitada por el responsable de ta administracion
dei Fondo Fijo para Caja Chica hasta por un méaximo del 70% del monto

asignado cuidando la existencia del efectivo en salvaguarda de eventos .

imprevistos o urgentes.

6.2.2 Son prohibiciones del responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica: '

DIRECTIVA N° 001-2015-SENACE-SG/OA “NORMAS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL ¥ CUSTODIA DEL FONDO FiJO PARA CAJA
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a) Delegar el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica en un servidor ne
autorizado por resolucion. .

b) Atender los requerimientos de disposicidn de recursos provenientes del
Fondo Fijo para Caja Chica, con recibos provisionales (Anexo N° 01) que
no cuenten con la autorizacion expresa e individualizada del Jefe de la
Oficina de Administracion.

¢) Atender los requerimientos de disposicion de recursos provenientes del
Fondo Fijo para Caja Chica, de aguellos comisionados que no hayan
cumplido con presentar a rendicion de cuenta en el plazo establecido en
el Numeral 8.3.3 de la presente Directiva.

6.3 Ejecucién del Fondo Fijo para Caja Chica

6.3.1 El monto maximo para cada pago con cargo a la Fondo Fijo para Caja Chica
no debera exceder del 20% de la UIT (S/ 790,00), salvo el supuesto del pago
de viaticos por comisién de servicios y otros requerimientos no programados
que requieran ser atendidos con urgencia, previa autorizacion del Jefe de ta
Oficina de Administracién. Queda prohibido el fraccionamiento para pagar
una misma adquisicién, bajo responsabilidad del funcionario o servidor
recepter del dinero.

Los requerimientos de disposicion de recursos por montos mayores al
sefialado en el parrafo precedente, se formularan mediante Memorando
dirigido al Jefe de ta Oficina de Administracion, el cual debera estar
sustentado en razones de urgencia. En el caso que se autorice tales
requerimientos, este sélo procede hasta un maximo del 90% de la UIT
(Sf 3 555,00).

6.3.2 Los recibos provisionales (Anexo N° 01) para la entrega de recursos con
cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, deben contar con la firma del
comisionado, el visto bueno del Jefe Inmediato y la autorizacion del Jefe de
la Oficina de Administracidn, para su respectiva atencion.

Jé?f;ii%ﬂjﬁu 6.3.3 Los recibos provisionales {Anexo N° 01) para la entrega de recursos con

carge al Fondo Fijo para Caja Chica, no deben tener errores, ni
enmendaduras y su rendicion se realizara en forma documentada, dentro de
los dos (02) dias habiles contados a partir de su entrega.

6.3.4 Los comprobantes de pago (facturas, boleta de venta, tickets electrénicos,
etc., autorizados por la SUNAT, segun Resolucion N° 007-99-SUNAT)
deberan ser emitidos indicada el RUC y razén social del SENACE, indicando
los bienes o servicios contratados, segln el siguiente detalle:

"RAZON SOCIAL- - . e . RUC
Servicio Nacicnal de Certificacién Ambienta! para las
inversiones Sostenibles o SENACE 20556097055

6.3.5 Elcomisionado debera consignar, en el dorso de cada comprobante de pago,
su nombre, firma, DN y el motivo o sustento que origind el gasto, en sefial de
conformidad del bien o servicio adquirido y/o contratado. Todo comprobante
de pago debe contar con el visto bueno del Jefe Inmediato que autorizo dicho
gasto.

DIRECTIVA N° 001-2016-SENACE-SG/OA “NORMAS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y CUSTODIA DEL FONDQ FLIO PARA CAJA
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El concepto del gaste debe ser completamente especifico. Esta prohibida la
aceptacién de comprobantes de pago por concepios no sefalades en detalie.

Cuando el monto del comprobante de pago exceda el monto de S/ 700,00
Nuevos Soles, se deberd realizar la detracciéon correspondiente.

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

a) Adquisicion de combustibles y lubricantes, salvo casos urgentes

debidamente sustentados y autorizados por el Jefe de la Oficina de
Administracion.

L
[N

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

c) Compra de activos {mobiliaric, equipos, y ofros)
d) Adelanto de haberes

e} Intereses, sanciones o multas.

fy Compra de bebidas alcohélicas.

g) Cambio de cheques a particulares o servidores del SENACE

6.4 (Gastos para el pago de alimentos y movilidad local

El uso de recursos para solventar los gastos por alimentos incurridos en la
organizacion de reuniones de trabajo de caracter ofigial y que contribuya al
logro de los objetivos v metas institucionales, deberd estar debidamente
justificade y auforizado per el Jefe o Director det 6rgano o unidad orgéanica
correspondiente. El documento que contiene dicha autorizacion debe indicar
ios nombres de los servidores que participaran en la reunion materia del -
requerimiento.

Los requerimientos por concepto de movilidad fuera dei local del SENACE,
deberan solicitarse a traveés del formato “Recibo por Movilidad Local” (Anexo
N° 02), el cual debe contener como minimo lo siguiente:

a) Fecha de la comision.

b)Y Justificacion y/o motivo de la comisidn.

c) Hinerario, indicando el origen y destino de la comisidn.

d) Visto bueno del Jefe inmediato del comisionado.

e} Firma, DNI y cargo del comisichado.

f) Visto bueno del Jefe de la Oficina de Administracion.

g} Importe de la movilidad, segun el tarifario establecido en el Anexo N° 03. - .
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El reembolso por concepto de movilidad local solo se hara efectivo dentro de
los dos {02} dias habiles, una vez realizada la comision de servicios.

El reconocimiento de gasto por movilidad local para el personal que continude
laborando después de las 21:00 horas, unicamente se hara efectivo luego de
la verificacion de la auterizacion del Jefe inmediato respectivo y segln el
tarifario establecido en el Anexo N° 03.

Procede el reconocimiento de los gastos incurridos por concepto de refrigerio,
cuando por necesidad del servicio debidamente justificada y autorizada por
el Jefe inmediato, se contintie laborando en el local del SENACE después de
las 21:00 horas. Este reconocimiento Unicamente se hara efective luego de
la verificacion de la autorizacion del Jefe inmediato respectivo.

Procede el reconocimiento del pago de movilidad locat y refrigerio cuando por
necesidad del servicio debidamente justificada y autorizada por el Jefe
inmediato respectivo, se requiera la asistencia del personal en dias no
laborales y por un lapso mayor a cuatro {04) horas.

En aquellos casos excepcionales, en ios que por necesidad del servicio, el
personal encargado del traslado de funcionarios vy servidores deba
trasladarse desde su domicilio a las instalaciones del SENACE antes de las
07:00 horas se le reconocera el gasto por movilidad local luego de la
verificacién de la autorizacidon del Jefe inmediato respectivo y segin el
tarifario establecido en el Anexo N° 03.

6.5 Revision, verificacion y custodia de [a documentacién que sustenta los gastos

El responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica efectuara la
revision y verificacién de la documentacion que sustenta los gastos, antes de
su cancelacion.

Los documentos sustentatorios de los gastos por planilla de movilidad, asi
como los comprobantes de pago autorizados por fa SUNAT, que sustenten
las rendiciones de cuenta, deben consignar el sello o firma de "“CANCELADO"
por el proveedor, el sello de "PAGADQO" y |a fecha de pago consignado por &l
responsable de Fondo Fijo para Caja Chica.

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

La Unidad de Tesoreria es la encargada de la custodia de los documentos
sustentatorios de los gastos del Fondo Fijo para Caja Chica.

Los documentos observados en el proceso de rendicion, serdan devueltas para
la respectiva reqularizacién o devolucion del efective, en un plazo que no
excedera [os tres {03) dias habiles después de su entrega al servidor receptor
del dinero, bajo responsabilidad.

En el caso que no se cumpla con rendir las cuentas del Fonde Fijo para Caja
Chica en el plazo establecido en el Numeral 6.3.3 de la presente Directiva, la
Unidad de Tesoreria informara a la Oficina de Administracion a efectos que
adopte las acciones correspondientes para el descuento por el mento no
rendido, en virtud de la autorizacion realizada en el Recibo Provisional .
(Anexo N° 01).
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6.6

6.7

6.8

6.9
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Reposiciones del Fondo Fijo para Caja Chica

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

El Fondo Fijo para Caja Chica podra ser repuesto en el mes, hasta tres (03)
veces el monto constituido o aprobado, indistintamente del numero de
rendiciones documentadas que se efectien.

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

La solicitud de reposician del Fondo Fijo para Caja Chica debera estar dirigida
al Jefe de la Oficina de Administracion y se realizara a traves del formato de
“‘Movimiento del Fondo Fijo para Caja Chica - Rendicién” (Anexo N° 04), el
cual debera estar suscrito por el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica
y por el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

La Oficina de Administracion derivara las solicitudes de reposicion del Fondo
Fijo para Caja Chica a la Unidad de Contabilidad y Control Previo para su
respectiva revision y posterior reembolso a través de la Unidad de Tescreria.

Mecanismos de Control del Fondo Fijo para Caja Chica

6.7.1

6.7.2

6.7.3

6.7.4

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica verificara al término del dia la :
decumentacion que sustente el gasto y el saldo en efectivo.

La Unidad de Caontabilidad y Control Previo, efectuara arqueos pericdicos e
inopinados, cuyo resultado serd puesto en conocimiento del Jefe la Oficina
de Administracion, adjuntando para dicho efecto el Acta que contiene el
resultado del arqueo efectuado (Anexo N° 05) y las recomendaciones que
correspondan al respecto.

El responsable del Fonde Fijo para Caja Chica brindard las facilidades
necesarias, para la ejecucion de los arqueos antes sefialados,

El responsable dnico de la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica
podra realizar arqueos inopinados a los responsables del manejo de parte de!
Fondo Fijo para Caja Chica.

Ampliacién del monto asignado al Fondo Fijo para Caja Chica

£.8.1

6.8.2

El monto asignadao al Fondo Fijo para Caja Chica podra ampliarse cuando las
operaciones efectuadas con cargo al misme se incrementen -
significativamente, haciendo que éste resulte insuficiente para atender los
gastos menudos, poniendo en riesgo la operatividad de la Institucion.

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica elaborara un informe en el cual
se sustentara la necesidad del incremento del fondo, et cual sera elevado por
el Jefe de la Unidad de Tesoreria a la Oficina de Administracion para su
respeciiva aprcbacion.

Liquidacion del Fondo Fijo para Caja Chica

6.9.1

La Oficina de Administracién en coordinacién con 1a unidad de Tesoreria.
determinara la fecha en que se remitira ia Gltima rendicion del gjercicio fiscal,
sustentada en los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT vy los
formatos establecidos en la presente directiva, debidamente firmados por el
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responsable del Fondo Fijo para Caja Chica y el Jefe de la Unidad de
Tesoreria.

6.9.2 Los documentos gue sustentan la rendicién final seran previamente revisados
y visados por la Unidad de Contabilidad y Control Previo. Para su posterior
fase de rendicién.

6.9.3 Flsaldo no utilizado del Fendo Fijo para la Caja Chica sera devuelto a Tesoro
Plblico, mediante Papeleta de Depésito (T-6) a la cuenta corriente que dio
origen al Fondo Fijo para Caja Chica.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Esta prohibido presentar como sustento de gastos: comprobantes que denoten que
el pago no se efectud en efectivo 0 gue contengan sistemas de acumulacion de
puntos, millas y/o similar para canjes de productos u otra promocion, en el caso de
detectarse tal accion, el gasto no serd reconocide como parte del Fondo Fijo para
Caja Chica.

Excepcionalmente y con la autorizacion del Director de Linea o Jefe de Oficina y
aprobacion de la Oficina de Administracion se podré contratar a una empresa de
servicio de taxi, la cual se encuentra exceptuada del tarifario establecido en el
Anexo N° 03, debiéndose presentar el comprobante de pago con el RUC vy datos
del SENACE pasa sustentar los gastes de movilidad.

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

Excepcionalmente cuando se trate de compras catalogadas como bienes
controlables, éstas deberan ser informadas en sus rendiciones a efectos de ser
comunicados al area correspondiente para su controf correspondiente.

Las situaciones no previstas en la presente directiva, seran evaluadas y autorizadas
por la Oficina de Administracién.

VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva entran en vigencia a partir de su
aprobacion y tiene caracter anual.

9.1

9.2

RESPONSABILIDADES

Aquellos funcionarios y/o servidores gue no cumpilan con efectuar su rendicion de
cuenta dentro del plazo establecido en el Numeral 6.3.3 de la presente Directiva no
podran efectuar retiros provisionales con cargo a la Caja Chica, hasta que cumpian
con la rendicién y/o devolucion pendiente.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacidn obligatoria
bajo responsabilidad de todos los funcionarios o servidores que intervienen en el
proceso de utiizacion del Fondo Fijo para Caja Chica, los mismos que se
encargaran del monitcreo oportuno de contrel, a fin de evitar desviaciones vy
situaciones que impliquen posibles riesgos petenciales que puedan originarse
posteriormente.
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9.3 . El incumplimiento de las disposiciones contenidas en ia presente Directiva,
constituye una vulneracién al Deber de Responsabilidad, establecide en el Numeral
6} del Articulo 7° Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica,
conducta que es susceptible de sancion conforme al Articulo 100° del Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto N* 040-
2014-PCM.

10. ANEXOS

ANEXOQO N° 01: Recibo provisional.

ANEXO N° 02: Recibo por mevilidad local.

ANEXO N° 03: Tarifario para la asignacion de movilidad local.

ANEXO N° 04: Movimiento del Fondo Fijo para Caja Chica — Rendicion.
ANEXO N° 05: Acta de Arguec del Fondo Fijo para Caja Chica.
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ANEXO N° 01
RECIBO PROVISIONAL

- para fusinverswnes Sqsleribles - BENAGE

vl Ry | Masteria Sorvicio Naskinal diy Carlifcacién Ambentdl -
i PE det Amblente

s/

N® 0001-00001

ima,

Yo, -
‘Recibi def Fondo Fijo de Caja Chica de [aOficina de Administracion, la suma de:

Organo:

V°B" OA : Qrgano . Firma Del Usuario
' ’ DN N
Cargo

Facturar a nombre der SENACE — RUC N°-20556097055.

Nota: Los recursos solicitados deberan ser rendidos con la documentacion sustentatorfa-definitiva en
un plazo qué no excederd fos 02 dias habiles'de-recibido en.dinero,.caso contrario, &l ustario-autoriza .
que se le efectie & déscuento- por el monio no’ rendido de su respecliva planilla de ingreso o
remuneraciones. : '
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ANEXO N° 03
TARIFARIO PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD
- £ £
i o £ B c E s | Z H o

Destina . " . g . - L = = ] = § ] 5 2 ‘% 3 2 g 2 = % E £ .%

| 5| 81284 RERE 2083 LlsiE(sie e |2 |g |||z | |2 |58 |8 |e]|.]G%

SIS ElE|elE 2|2 s 82| |5 |5 |8 |32 182 |2|2|z2]|¢ tlelsle sz |2 8|82

g |lg (&S ]|él|ld|lé|l&g|sls5[28|2l&las|l#|813i83|lslaa|s5s5]32 sl |22 |2 |s5|[8E[5|8|[&8]8is
5an [sidro 10| 12 12 18 13 15 10| 10 12 12 18 20 18 18 20 14 20 40 20 30 30 35 25 35 20 30 30 50 40 35 50 60 45 20
s 12 10 10) 15 8 i35 12 12 18 15 15] 18 18 20| 20 15 20 30 20 30 30 35 25 35 20 30 30 50 35 35 50 4] 45 20
Barranco 12 10 7| 10 17 18 15) 15 18 18 18; 18 20 20 25 18 25 40 20, 30, 30 35 25 35) 20 30 30 50 35 35 S0 60 45 20
Chorrillos 18 15 10| 10 15 15 20, 22 20 20 20, 20 20 20 25 18 28 40 28 35 35 35 30 35 35 35 35 50 20 18 50 60 45 25
Surquille 12| 8 12 15 10 16 12 15 18 15 18 18 18| 18 25 14 20 40 25 30 30 35 35 35 35 35 30 50 A0 35 50 &0 45 20
Sutco 15 15 18| 15 16 10 13 14 iB 18 18 20 20 20 25 18 25 35 30 30 30 35 30 30 25 20 30 %0 30 20 50 60 40 25
San Borda 1)) 12 15 20 12 i3 1% 12| 12| 12 13 18 18 13 25 15 25 35 25 30 30 35 30 35 30, 35 35 50 30 25 50| B0 45 25
San Luis 10, 12 15| 22 15 14 12y 10 14 15 15 25 20 25 25 14 20 35 25 30 30 35 25 25 20 30 30 50 35 30 50 B0 45 15
L3 Victoria 12| 18 18| 20 18 18 12 14 12 14 15 15 15 15) 25 10 22 35 20 5 25 30 25 23 20 30 30 40)| 40| 35 45 50 35 15
Lince 12 15 18 20 15| 18 12 15 14 10 12 15| 10 12| 18 10 30 30 20 25 25 30 25 25 25 25 25 35 35 30 40 45| 30 25
Jasiis Maria 18| 15 18, 20 13 18 13 15 15 12] 8 10| 12| 10| 18 10 30 30 20 25 25 30 25 25 25 25 25, 35 35 30 40 45| 30 25
Magdalena 2D| 18 18 20 18| 20 18 25 15 15 10 8| 12i 10 18 15 30 30 10 15 20 25 25 30 30 25 25 40 30 25 45 50 35 30
Puebls Libre 18| 18 20 20 18] 20 18 20 15 10 12| 12| 8 10 16 14 25, 30 10 15 20 25 25 30 32 25 25 40 30 25 45 50 35 30
Brefa 18 20 20 20 18 20 18 25 15 12 10 10 10 8| 15 12| 30 30 15 15| 15 25 20 25 25 20 28 30 30 25 40 45 25 20
Slaimac 20 20 25 5 5 25 25 25 25 18] 18 18| 16 15 8| 13| 25 30 18 20 20 30 20 25 25 12 18 25 30 25 40 45 15 25
Cercado 14 15 18] 18 14| 18| 15 14 10 10| 10] 15 14 12| 13 10| 25 35 18 20 20 28 20 25 25 20 28 30 30 25) 40 45| 25 20
La Molina 20 20 5 28 20 25 25 20 22, 30| 30 30 25 30 25 25 10| 50 30 35 35 40 35 30 15 35 35 50 35 30 25 30 40 20
Callao {Aeropuerto} 49 30 40 40 40 35 35 35 35 30! 30 30 30 30 30 35 50 10| 20 18| 20 25 20 55 40 20 23 30 60 55 70 75 23 35
San Miguel 201 20| 20 28 25 30 25 25 20 20 20 10, 10 15 18] 18] 30 20 10 15| 15 20 30 30 35 30 30 45 40 35 55 &0 38 35
Bellavista 30 30 30 35 30 30 30 30 25 25 25 15| 15 15 20 20 35 18| 15 10! 15 15 30 35 25 3Q 30 45 40 35 B0 &5 38 30
L3 Perla 30 30 30 35 30 30 30 30 25 25 25 20, 20 15 20 20 35 20 15 15, 10 15 30 36 30 36 38 45 45 AL 65 70| [y 35
La Punta 35, 35| 35 35 35 35 32 35 30 30 30 25! 25 25| 30 28| 40 25 20 15 15 8 36 40, 35 EL] 38 45 40 35 65 70 40 35
Ventanilla 50 50| 50 50| 50 50 50| 50 50 45 45 40 40 35! 35 35 &0 20 25 25 28 30 12 a5 a0 25 25 30 65 &0 70 75 30 35
San Juan de Mirafiorg 30 30 30, 25| 30 20 30 25 28 30 25 30 30 30 30 30 30 55 30 35 38 45 30 35 35 35 35 50 15| 13 45 55 45 20
San M. de Porres 25 25| 25 30| 35 30 30 25 25| 25 25 25 25 20 20 2% 35 20 30 30 30 36 10 25 25 15 15 28 38 35 50 60 20 25
San Juan de Luriganch 35 35 35 35 35 30 25 25 23 25 23 30 30 25 25 25 30 55 30 35 36 40 25 10| 25 25 25 35 35 32 40 30 30 12
Ate, 513, Anita 20 20 20 35 35 25 30 20 20 25 25 30 30 25 25 25 15| 40 35 25 30 35 25 25 10 30 30 45 30 28 25 35 40 15
Independencia 30 30) 30 35 35 30 5 30 30 25 25, 25 25 20 12 20 35 20 30 30 36 36 i3 25 30 10 15 15 38 35 50 60 15 25
Les olivos 30 30, 30 35 30 30 35 30 30 25 25 25 25 28 18 28 35) 23! 30 30 38 38 15 25 30 15 10 15 38 35 50 60 15 25
Carabayllo 50 50 50 50) 50 50 50 50 40 35 35 40 40| 30 25 30 50) 30 45 45 45 45 28 35 45 15 15 10| 50 45 70 75 15 a5
3 [Vitla el Salvadoe 40 35 35 20 40 30 30 35 40 35 35 30 30 30 30 30 35, B 40 40 45 40 38 35 30 38 38 50 15| 15 45 55 45 35
Villa Maria del Truinf) 35 35 35 18| 35 20 25 30 35 30 30 25 25 25 25 25 30 55 35 35 40 35 35 33 28 35| 35 45 15 10 50 60 40 33
LThaclacayo 50 50 50 50 50 50 50 Ll 45 40 40 45 45| 40 40 40 25 70 55 &0 65 65 50 40 25 50 50 70 45 50 10 10 60 40
Chasica 60 &0 &0 60) 60 &0 60 B0, 50 45 45 501 50 45 45 45 30 75 &0, 65 70 70 60 30 35 50 &0 75 53 60 10 10 70 50
Comas 45 45 45 45 45 40 45 45 35 30 30 35 35 25 18 25 40 23 38 38 40| . 40, 20 0 40 15 15 15 45 40 B0 70 10 30
£l Agusting 20 20 20 25 28 25 25 15 15| 25 25 30 30 20 25 20 20 35 35 30 35 35 25 12| 15 25 25 35 35 33 40 50 30 10
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ANEXO N° 02
RECIBC POR MOVILIDAD LOCAL

5/

NS 00,0_1~0Q004

‘Lima;

Yo,
Recibi del Fondo Fijo dé Caja Chica de fa Oficina de"Administfacion, la sumade: _

Saoles:;

zgﬁi;%b‘%?”&ﬂ}_\“% ;

1 @w;. i

'O._'rgar‘l'o o ) . FiymaDel Usuaric
"DNINE
'Ca{go

V'B° OA
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ANEXO N° 05
ACTA DE ARQUEO DEL FONDOQ FIJO PARA CAJA CHICA

Siendo las horas del de , se procedid a realizar el arqueo del
Fondo Fijo para Caja Chica del Servicio Nacional de Cerlificacidn Ambiental para las Inversiones
Sostenibles - SENACE, ubicada en |a sede a cargo del {la) sefior{a)
, interviniendo el (la) sefior(a)
en representacién de la Unidad de Contabilidad y Caonirol Previo de
la Oficina de Administracién .

Luego de |a verificacion correspondiente, se obtuvo los siguientes resultados:

[+ Cantidad Denominacion Totales
Conteo de billetes
TOTAL S!
Cantidad Denominacion Totales
Conteo de monedas
TOTAL R
! Documentos B . Cantidad Totales~
> Definitives Sf
> Vales provisionales S/
> Rendicién en tramite s/
- TOTAL : o Si
Monio Total Arqueado S/
[CPC Beatnz ™ Monto Total Autorizado St
odriguez Nique Diferencia S/
SENA
QObservaciones:

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
evaluacion han sido devueltos en su integridad al responsable del manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica, quien da fe de haberlo recibo integramente, procediéndose a suscribir por dupficado
la presente acla en seiial de conformidad.

Responsable del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica sede
Cargo

Representante de ia Unidad de
Contabilidad y Control Previo
Cargo
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ANEXO N° 04 ,
MOVIMIENTO DEL FONDO CAJA CHICA — RENDICION

|rtrdepaaPrxr enktawo |- A oia | e -] ASOD .
|Fan daFie noe £ 43 Chika s/ qoo
Uridzd E3ecutons 5%
[ i R s Y
rdrer . .
" | racruoe orrALE R dASD O,y 'A'; oot
wAGD aac at . . ' , o
[ I ] P [N ko0 St o v} v pestrecntni on dib0 {7, [ 1 i

+

o
2t
-, [y
rdiame 20 N0 S Emrie ~' R e ELINCO
ail tw Db | & .. Dwielts 41 i eader da B, . e i D e ¥ --
31220 RNV ¥ REEIDASFLEA QOMSUMOPUMAED nod w_.rwwu-c rorza .-
‘Lydnit [REPEITOE YA CEORU0N. les TOTAL ¥ Lo
2a1e2t |PAREEFIE ENGRSFAL mvm‘snlsmm : e e T ROCTOGN - |
Taisar RS0, BVAER YRLLNR- ) [ilee sxpoaua ) -
T st (S ECTRAOE T AUV OON Y ELECT, KR o o
120 [UBngs. DASOS RIVGTAS Y OWOS BENLS IWFELIOS NI VEILLAOS | [rlss
’ TR GLI TS neg
FLSAKS ¥GOSTOR DE TRANSPOSTE ool Teod -1-5:5-&-
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