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Resolucion Jefatural

e (34 _2019-M9C/34.01.03
Lima, 12 JUL.2019

VISTOS:

El Informe N° 014-2019-MTC/34.01.03.02, emitido por el Jefe (e) de la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU modificado por Decreto
Supremo N° 009-2015-MINEDU vy por el Decreto Supremo N° 017-2018-MTC, se crea el
“Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIil Juegos Panamericanos del
2019", contando con autonomia técnica, econdémica, financiera y administrativa para el
ejercicio de sus funciones;

Que, a través de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, se dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, en cuyo articulo 10, numeral 10.4,
literal f), se indica que el Director General de Administracion o quien haga sus veces, debe
aprobar una Directiva para la administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad de
Bu constitucion, y disponer la realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones
de fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control Institucional;

Que, con Resolucién Jefatural N° 003-2019-MTC/34-2019.01.03, se aprobd la
Directiva N° 001-2019-MTC/34-2019.01.03 denominada “Normas y Procedimientos para la
Ejecucién de la Caja Chica”; y se constituy6 el Fondo de la Caja Chica por el importe total
de S/ 20,000.00 (Veinte mil con 00/100 soles), el mismo que ha sido modificado con
Resolucién Jefatural N° 111-2019-MTC/34.01.03;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 122-2019-MTC/34.01.03, se aprobd la
Directiva N° 002-2019-MTC/34.01.03 “Normas y Procedimientos para la Ejecucién de la Caja
Chica”, versién 2, dejando sin efecto la Directiva N° 001-2019-MTC/34-2019.01.03 indicada
en el considerando precedente;

Que, a través del Iinforme N° 014-2019-MTC/34.01.03.02, el Jefe(e) de la Unidad de
Tesoreria y Contabilidad sustenta la necesidad de aprobar una nueva directiva de Caja
Chica, en donde se indiquen los procedimientos y responsabilidades para todos los
administradores y responsables del manejo de la Caja Chica de la Sede el Derby, de Ia Sede
Videna y de las Sedes de competencia y Sedes de no competencia, que han sido precisadas
y/o incluidas con los Memorandos N°s 736 y 747-2019-MTC/34.11, emitidos por el Director
de Operaciones;

Que, en atencion a las consideraciones expuestas, resulta necesario emitir el acto
administrativo que aprueba la Directiva denominada “Normas y Procedimientos para la
Ejecucion de la Caja Chica”, version 3;

Con el visado de la Unidad de la Unidad de Tesoreria y de Contabilidad, y,
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De conformidad con lo dispuesto en el Manual de Operaciones del Proyecto Especial
para la Preparacion y Desarrollo de los XVIll Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos
Juegos Parapanamericanos, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 320-2019-
MTC/01 y de la Directiva de Tesoreria aprobada con Resolucion Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias o complementarias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 003 -2019-MTC/34.01.03 “Normas y
Procedimientos para la Ejecucién de la Caja Chica”, versién 3, conforme al adjunto que
forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto [a Directiva N° 002-2019-MTC/34.01.03 “Normas y
Procedimientos para la Ejecucion de la Caja Chica”, versién 2, aprobada con Resolucién
Jefatural N° 122-2019-MTC/34.01.03.

Articulo 3.- Notificar la presente Resolucién a la Unidad de Tesoreria y Contabilidad,
a la Direccién de Operaciones, a los Venue Manager de las Sedes, asi como a las unidades
funcionales del Proyecto Especial, para su atencién correspondiente.

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién en el Portal
Institucional del Proyecto Especial (www.lima2019.pe)

Registrese y comuniquese

PROYECTO ESPECIAL PARA LA
CION Y DESARROLLO DE LOS

JURRICARMOS MELENDEZ ZUMAETA
Jefe ae la Oficina de Administracion
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DIRECTIVA N°003-2019-MTC/34.01.03 N
Revisién
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LA Version
CAJA CHICA” 03
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Unidad de Tesoreria y Oficina de Administracién Jefe de la Oficina de
Contabilidad Administracion

1. FINALIDAD

Gestionar el uso adecuado de los recursos del Estado que se ejecutan bajo la
constitucion del Fondo de Caja Chica en el marco de las disposiciones establecidas
en las Normas Generales de Tesoreria.

2 OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la correcta ejecucién y control de la
Caja Chica, financiada con la fuente de financiamiento de Recursos Ordinarios en la
Unidad Ejecutora 013 Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los XVill
Juegos Panamericanos 2019 (en adelante el PEJP).

3. ALCANCE

La presente Directiva es de observancia, aplicacion y cumplimiento obligatorio por
todas las Unidades Funcionales del PEJP; asi como por todas las personas que
administran, manejan, custodian o hacen uso de la Caja Chica, independientemente
de su régimen laboral o vinculo contractual.

4, RESPONSABLES

4.1 Los titulares de las Unidades Funcionales y su personal contratado bajo
cualquier régimen laboral o vinculo contractual en el PEJP que reciban dinero

{U;m,:\ de la Caja Chica.

] @" '§§ 4.2  El Jefe de la Oficina de Administracion, el Jefe de la Unidad de Tesoreria y

t?»%o @g‘ff‘ Contabilidad, los Administradores de Sedes (en adelante Venue Manager)
"’f.‘.gf‘—;f" que involucra a las sedes de competencia y de no competencia (en adelante
LOME Sedes), asi como los responsables del manejo y custodia de parte la Caja

Chica, son responsables del seguimiento, cumplimiento y ejecucion de lo
dispuesto en la presente directiva.

5. BASE LEGAL

5.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.
5.2 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
5.3 Ley N° 30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal

2019.



5.5
5.6
5.7
5.8
5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

Decreto Legislativo N° 1395, Decreto Legislativo que modifica la Ley del
Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, el Decreto
Legislativo N° 940 y la Ley N° 28211.

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

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

Decreto Supremo N° 298-2018-EF, que aprueba el Valor de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) para el afio 2019.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EE/77.15 y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 001-2011-EE/77.15, mediante el cual se dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la
R.D N° 002- 2007- EE/77.15, y sus modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Tesoreria: NGT- 06 Uso del Fondo Fijo para Caja
Chica, NGT-07 Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y
Fondo para Caja Chica y NGT — 08 Arqueos Sorpresivos.

Resolucién Ministerial N° 320-2019 MTC/01, que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los
XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos Parapanamericanos

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

La apertura y asignacién del Fondo para la Caja Chica se autoriza mediante
Resolucion del Jefe de la Oficina de Administracion, en donde se constituye
el monto total del Fondo, el monto maximo para cada contratacion, los
procedimientos y los plazos para la rendicion de cuentas debidamente
documentada.

El monto aprobado para la Caja Chica podra ser renovado mensualmente
hasta tres veces del monto constituido, indistintamente del nimero de
rendiciones de cuenta documentadas que se presenten en el mismo periodo;
debiendo contar con la Certificaciéon del Crédito Presupuestal registrada y
aprobada en el Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico
(SIAF-SP).

El Fondo asignado para la Caja Chica es aplicable tnicamente cuando se
requiere atender gastos menores que demanden su cancelaciéon inmediata o
que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados para su pago bajo otra modalidad. Dichos gastos deberan estar
debidamente justificados.

Los responsable del manejo de parte de la Caja Chica de la Sede el Derby
(Caja Chica Central) y de la Sede Videna, son propuestos por el Jefe de la
Unidad de Tesoreria y Contabilidad.



6.5

6.6

6.7

Los responsables de la administracion y del manejo de parte de la Caja Chica
ubicada en las Sedes de competencia o de no competencia son propuestos
por el Director de Operaciones.

Los responsables antes citados son autorizados mediante Resoluciondel Jefe
de la Oficina de Administracion, cifiéndose estrictamente a los montos
aprobados.

Es obligacion de los responsables del manejo de parte de la Caja Chica la
custodia de los fondos asignados, por lo que, tomaran en cuenta las
condiciones que impidan la sustraccién o deterioro del dinero en efectivo,
manteniéndolos en cajas de seguridad, en otro medio o lugar que revista de
una adecuada seguridad.

Los responsables del manejo y custodia de parte de Ia Caja Chica, llevaran
un libro auxiliar estandar, donde registraran en forma diaria las operaciones
de gastos a fin de establecer sus saldos, el mismo que sera concordante con
la Rendicion de Cuentas de la Caja Chica - Formato N° 01, ademas de un
control de los Recibos Provisionales que excepcionalmente se emitan,
debiendo estar pre - numerados y visados por el Jefe de la Oficina de
Administracion de acuerdo al Formato N° 02 o por los Venue Manager en las
Sedes que tienen a su cargo.

En el primer folio del libro estandar o similar debera contener el Acta de
Apertura firmada por la Oficina de Administracién y por el responsable del
Fondo. En el caso de la Caja Chica ubicada en las Sedes de competencia y
de no competencia, el citado libro estandar o similar debera estar suscrita por
el Venue Manager de la Sede y los responsables del manejo de parte de la
Caja Chica correspondiente.

El monto maximo de cada pago sustentado con Comprobante de Pago
autorizado por la SUNAT, con cargo a la Caja Chica, sera hasta un maximo
del 20% de la UIT que equivale a S/ 840.00 (Ochocientos cuarenta y
00/100 Soles) para las Sedes indicadas en el anexo 2.

Asimismo, el Jefe de la Oficina de Administracién (para la Sede el Derby y la
Sede Videna) o los Venue Manager (para el resto de Sedes) podran, de
manera excepcional y previa justificacion, autorizar pagos de hasta €l 90% de
la UIT que equivale a S/ 3,780.00 (Tres mil setecientos ochenta y 00/100
soles), Unicamente para la atencion de obligaciones indispensables para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Conforme a lo sefialado en el parrafo anterior:

a) Las obligaciones indispensables son aquellas necesidades urgentes de
rapida ejecucion del PEJP.

b) Los Comprobantes de Pago no deben presentar enmendadura, borrones
o tachados, el que sera devuelto y/o anulado, en cuyo caso dicho gasto
debera ser regularizado o devuelto en efectivo.

Los gastos que se realicen en las sedes UPC Campus Villa; Colegio Juan
Guerrero Quimper; Estadio Municipal de Pachacamac; Recinto las Palmas B;
Polideportivo; y la Academia de Natacion Johny Bello Asia; indicadas en el
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Anexo 2, seran afectados con cargo a la Caja Chica de la Sede el Derby o de

6.8

6.9

6.10

6.12

ser autorizadas por los responsables de su administracién y manejo.

En caso las Sedes de competencia o Sedes de no competencia indicadas en
el Anexo N° 02 no cuenten con recursos en su Caja Chica habilitada, los
gastos podran ser atendidos con cargo a la Caja Chica de Ia Sede el Derby.

El responsable del manejo de parte de la Caja Chica luego de verificar que no
cuenta con recursos en la Caja Chica de su Sede, solicita a la Oficina de
Administracién, a través del Venue Manager, tramitar el recibo provisional,
con cargo a la Caja Chica de la Sede el Derby.

La Oficina de Administracién, a través del responsable del manejo de parte
de la Caja Chica de la Sede el Derby, entrega los recursos al Venue Manager
de la Sede solicitante 0 a quien éste indique. El Venue Manager sera el
responsable de efectuar la rendicion de cuenta correspondiente.

Para casos excepcionales, previa evaluacion, si fuera necesario se otorgaran
recibos provisionales cuyas rendiciones de gastos se adecuaran a los limites
de gastos establecidos en el numeral 6.7, y seran refrendados por el Jefe de
la Oficina de Administracién o el Venue Manager de la Sede respectiva, segun
sea el caso. Larendicién de cuentas debera realizarse dentro de las cuarenta
y ocho (48) horas de entregados los recursos. '

De no efectuarse la rendicién oportuna de los recibos provisionales en el plazo
establecido, la Unidad de Tesoreria y Contabilidad requerira realice la misma,
en un plazo no mayor de cuarenta y ocho (48) horas. De persistir el
incumplimiento, y en caso no realice la rendicién dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha en que debié6 efectuar la
rendicién, la Oficina de Administracion solicitara a la Secretaria Técnica de
los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario,
realizar el deslinde de responsabilidades correspondiente, segin el Formato
N° 2.

Los rembolsos de gastos efectuados con cargo a la Caja Chica solo seran
reconocidos con cuarenta y ocho (48) horas de efectuado el gasto, bajo
responsabilidad.

Con cargo al Fondo asignado a la Caja Chica, dada la urgencia se podran
atender excepcionalmente gastos por concepto de viaticos los cuales seran
autorizados por el Jefe de la Oficina de Administracién, previa justificacion y
cumplimiento de la normativa aplicable.

Los responsables del manejo y custodia de parte de la Caja Chica solicitaran
el reembolso, renovacién y/o reposicion de los fondos a la Oficina de
Administraciéon, previa presentacién de su rendicion, la misma que sera
revisada por la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, siendo que la revisién no
tomara un tiempo mayor a veinticuatro (24) horas y la reposicién del Fondo
no sera mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

aquellas Sedes que.se encuentren.cercanas. a la.Sede solicitante, debiendo..
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Se solicitaran tan pronto el efectivo del fondo descienda a niveles de hasta el
sesenta por ciento (60%) del importe asignado a la Sede el Derby, la Sede
Videna o cualquier otra Sede, a fin que la Caja Chica tenga liquidez
permanente.

6.13 La Unidad de Tesoreria y Contabilidad efectuard arqueos inopinados y
periddicos a los fondos asighados para la Caja Chica, sin perjuicio de las
acciones de control (Formato N° 04); asimismo, la Oficina de Administracion
podra efectuar arqueos inopinados cuando lo estime conveniente.

6.14 Con cargo a los fondos asignados a la Caja Chica no se atenderan los gastos
de capital.

6.15 De manera excepcional, se podran efectuar gastos por los servicios de
alimentaciéon para reuniones, actividades o similares. Los gastos seran
autorizados por el Jefe de la Oficina de Administracién o por el Venue
Manager de su Sede respectiva, segun sea el caso, con el sustento adecuado
de la Unidad Funcional o de quien requiera el gasto. El consumo de alimentos
debe ser detallado, indicando la identificacién (nombres completos) y firma de
las personas participantes en cada reunién, actividad o similares.

6.16 Debera contarse con marco presupuestal disponible para realizar el gasto, en
las especificas del gasto aprobadas.

6.17 Los Recibos de Honorarios por los servicios de terceros que se contraten bajo
los alcances de la presente Directiva, tienen que ser declarados en el PDT
correspondiente a la fecha del pago, para lo cual debe ser remitido en la
primera rendicion.

6.18 No se atendera ningtin gasto con recursos de Caja Chica sin autorizacién del
Jefe de la Oficina de Administracion o del Venue Manager de la Sede, segun
sea el caso, si es que no se encuentra con el sustento adecuado. La ejecucion
del gasto con cargo al citado Fondo, se sujetaran a los principios de
racionalidad, austeridad y prudencia en la ejecucién del gasto publico.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. A través de la Oficina de Administracién se solicita la Certificacion de Crédito
Presupuestal de apertura, ampliaciones, reembolsos y/o reposiciones para la
asignacion mensual del Fondo de la Caja Chica, que sera registrado en el
SIAF-SP para su aprobacion por el Jefe de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, quien emite la Certificacion del Crédito
Presupuesta correspondiente.

7.2. La Unidad de Tesoreria y Contabilidad otorga los fondos de la apertura y
reposicién asignhados a la Caja Chica, mediante giros de cheque a nombre de
los responsables de su manejo u a través de otro medio que garantice Ia
entrega del monto, por el importe que se sefiale en la Resolucidn del Jefe de
la Oficina de Administracién.

iCHZ

7.3. Los responsables del manejo de parte de la Caja Chica presentaran la
rendicién de cuenta en el Formato N° 01 debidamente firmado y sustentado
documentadamente con los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT
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(boletas, factura, ticket de cajas registradoras y otros) y el Formato N° 03

7.4.

7.5.

7.6.

Chica". La documentacion adjunta a los Formatos N° 01 y N° 03, deberan
contar con la rdbrica del requirente, del responsable del manejo de parte de
la Caja Chica de [a Sede y del Jefe de la Oficina de Administracion o del Venue
Manager de la Sede correspondiente, seguin sea el caso.

En las facturas, tickets y boletas de ventas deberan consignarse el Nombre
"Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los XVIIlI Juegos
Panamericanos 2019" y el numero del RUC 20600378059 segun
corresponda, sustentando al reverso de los comprobantes de pago los datos
de la urgencia atendida, debidamente visados por el requirente, el
responsable del manejo de parte de la Caja Chica de la Sede y por el Jefe de
la Oficina de Administracién o del Venue Manager de la Sede, segtn
corresponda.

La ejecucion de los gastos deberd adecuarse a la Resolucién de
Superintendencia N° 037-2002 SUNAT y demas normas modificatorias sobre
el régimen de Retenciones del IGV aplicable a los proveedores y Sistema de
Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central - SPOT (Sistema
de Detracciones), asi como al Decreto Legislativo N° 1395 y otras normas
aplicables sobre la materia.

Los gastos de movilidad se efectuaran en taxi solo cuando sean de naturaleza
urgente, indicando de manera concreta el concepto del servicio utilizado y de
acuerdo a los montos maximos detallados en el siguiente cuadro:

“Declaracion._Jurada _por Movilidad_Local”,_con_el sello. "Pagado.por. Caja.......

PARTIDA DE COMISION
Taxi (Iday Pasaje Taxi (Ida y LPJ?EZLeo
N© DESTINO DE LA R Urbano (Ida
COMISION °tormo) Ny retormo) | Retornel (068 Y
retorno
Sede San | Sede San Sede el Sede el
Luis S/ Luis S/ Derby S/ | Derby S/
Aeropuerto
1 Internacional 50 11 60 11
Jorge Chavez ’
2 Ancoén 60 8 70 8
3 Ate 44 6 25 6"
4 Barranco 28 8 35 8
5 Bellavista 32 7 36 7
6 Brefia 16 9 25 9
7 Callao 39 9 45 9
8 Carabayllo 50 11 50 11
9 |Comas 48 C7 55 7
10 |Cercado de Lima 30 15 35 15
11 | Cieneguilla 50 11 40 11
12 |Chaclacayo 70 11 50 1
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13 Chosica 80 9 60 9
14 | Chorrillos 35 11 45 11
Lurigancho -
15 Chosica 80 7 65 7
16 |El Agustino 24 8 26 8
17 | Huachipa 28 8 25 8
18 |Jesus Maria 20 7 30 7
19 |Lince 20 11 25 11
20 |Lurin 60 8 60 8
21 La Molina 46 9 30 9
22 |LaPerla 32 9 40 9
23 La Punta — Callao 52 7 60 7
24 La Victoria 20 8 25 8
25 Los Qlivos 38 8 45 8
26 |Magdalena 25 8 35 8
27 Miraflores 25 7 35 7
28 Pachacamac 50 15 40 15
29 Pucusana 60 15 55 15
30 Pueblo Libre 25 15 35 15
31 Punta Hermosa 80 15 70 15
32 |Punta Negra 80 15 70 15
33 Rimac 20 7 30 7
34 |San Bartolo 80 15 80 15
35 |San Borja 20 8 25 8
36 San Isidro 30 9 35 9
San Juan de
37 Lurigancho 35 8 45 8
San Juan de
38 Miraflores 45 9 45 9
39 San Martin de 40 8 45 8
Porras
40 San Luis 10 8 12 8
41 | San Miguel 30 10 35 10
42 Santa Anita 40 10 30 10
43 Santa Maria del 80 11 75 11
Mar
44 |Santa Rosa 70 11 75 1
Santiago de
45 Surco 32 9 28 9
46 | Surquillo 24 8 28 8
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- 7.8.

7.9.

7.10.

8. ANEXOS

Anexo N° 01

47 Vi[la Maria del 60 11 56 »
Triunfo

48 | Villa El Salvador 60 11 50 11

49 |Zarate 25 8 35 8
Entre las Sedes .

50 | (Videna/Derby) 12 8 12 8

Los importes del servicio de taxi - ida y vuelta — antes indicados son montos
maximos a reembolsar.

Los pedidos de movilidad seran atendidos mediante el Formato 03
“Declaracion Jurada por Movilidad Local”, el mismo que debera ser firmado
por el responsable de la unidad generadora de la necesidad de la movilidad y
autorizado por el Jefe de la Oficina de Administracién y/o por el responsable
de vehiculos; o por el Venue Manager de la Sede correspondlente seglin sea
el caso.

Para atender la tramitacién de las necesidades urgentes de la Direccion
Ejecutiva, las movilidades seran firmadas por el Jefe de Oficina de
Administracion indicando el motivo de la comisién de servicio.

La Unidad de Tesoreria y Contabilidad es la encargada de revisar las
rendiciones de cuentas, visando los documentos de gastos y las rendiciones
en sefial de conformidad, asi como archivarlas junto con los comprobantes de
pago correspondientes.

Los responsables del manejo de parte de la Caja Chica tendran la obligacion
de adoptar las medidas de seguridad correspondientes para el cobro del
cheque o retiro de los recursos, segtn el medio a través del cual se le hizo
entrega de los recursos, por concepto de habilitacion, reposicion y preservar
dicho fondo, bajo responsabilidad.

Los responsables del manejo de parte de la Caja Chica de la Sede el Derby y
de la Sede Videna al término del afio fiscal 2019, deberan liquidar las mismas,
hasta la fecha indicada en el cronograma emitido por la Oficina de
Administracién. En el caso de la Caja Chica ubicada en las Sedes, los
responsables de su manejo deberan liquidarlas al finalizar los Juegos, en la
fecha indicada por la Oficina de Administracion.

La liguidacion de la Caja Chica de la Sede el Derby, se efectuara el dltimo dia
habil antes del cierre del ejercicio 2019.

: Gastos por casos excepcionales.

Formato N° 01 : Rendicién de Cuenta de la Caja Chica.

Formato N° 02 : Recibo Provisional.
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Formato N° 03 : Declaracion Jurada por Movilidad Local.

Formato N° 04 : Acta de Arqueo de Caja Chica.

Anexo N° 02 : Relacién de Recintos / Cluster y Sedes
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ANEXO N° 01

GASTOS POR CASOS EXCEPCIONALES

+ Fotocopias

- Servicio de correo/mensajeria (Courier)

- Empastes

« Servicios de traslado de dinero o especies valoradas

- Combustible, mantenimiento y reparacién de vehiculos

- Impresiones

«  Servicio de movilidad, incluye alquiler de vehiculos

«  Servicios diversos

. Utiles de oficina

« Adquisicidn de SOAT y pagos de revision técnica

« Tasas municipales, gastos notariales, legalizaciones

- Viaticos

- Otros que autorice el Venue Manager de la Sede o el Jefe de [a Oficina
de Administracién, seguin sea el caso.
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FORMATO N °©01
RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA
Unidad Ejecutora: Fecha:
DO A OMBRED S
o BA70 POR OSTO A ADOR
3 A 6 L) A 8,
0 A

p2e

Saldo Anterior

Mas: Incremento del
fondo




FORMATO N ©02

RECIBO PROVISIONAL

[\ S

NOMBRE Y APELLIDO DEL PERSONAL DEL PEJP (EN ADELANTE EL PERSONAL
DEL PEJP):

SeCeEERINERNRIILEIIYR SN UV IS TGOS ACBECETIRBIRENTEEIRE D edueusruEIcdITET RN IICERSIROIRSOSANdOORNARRRIT RS

SON: (..... con ../100 soles)

Asimismo, declaro tomar conocimiento que, de no efectuar la rendicion en el plazo de
cuarenta y ocho (48) horas, y a pesar del requerimiento efectuado por la Oficina de
Administracion, el PEJP solicitara el inicio de las acciones para el deslinde de
responsabilidades administrativas y/o civiles que correspondan.

TES AR I LU ERREEN U BT AR BRI 80 M EENBIINIT QRN EIT NI NP I BT eI IR IR EaTtILastDY

Recibi conforme — Personal del PEJP Jefe de la Unidad Solicitante

Autorizado por el Jefe de la Oficina de
Administraciéon o Venue Manager

Nota: Los recursos solicitados deberan ser rendidos con la documentacidn sustentatoria en un plazo que no exceda lo normado
en la presente directiva.
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FORMATO N °03

DECLARACION JURADA POR MOVILIDAD LOCAL

Fecha:

1Y S

YO: ....... erecsrensanes ceaves

Recibi de Caja Chica, por concepto de movilidad local, ia suma que se detalla
a continuacién:

(..../100 soles)
SON:
Recibi conforme Jefe de la Unidad Solicitante

Autorizado por el Jefe de la
Oficina de Administraciéon /
Venue Manager




FORMATO N° 04

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

Enla ciudad de Lima, a horas

................ deldia.......de.........vvveennene.... . del
2019, se procedid a efectuar el Arqueo de Caja Chica representado (a)

representante de la Oficina de Administracién, manifiestan el siguiente resuitado:

1. Monto Autorizado
Resolucion Jefatural N° S/. 0.00
0.00
0.00
2. Monto Verificado
Dinero en Efectivo Sl. 0.00
Reposicién en Proceso Documentos Definitivos S/. 0.00
Recibos Provisionales S/. 0.00
DIFERENCIA S/. 0.00
Siendo las.............. horas se dio por finalizado el arqueo de Caja Chica, previo

recuento del dinero y verificacion de los documentos.

En sefal de conformidad firman las partes:

RESPONSABLE DE CAJA CHICA

FIRMA PERSONAL QUE REALIZA EL. ARQUEO



_ ANEXO N° 02

RELACION DE RECINTOS / CLUSTER Y SEDES

1) RELAGION DE SEBES:

SEDES

Sede el Derby
Sede Videna
2) RELACION DE RECINTOS / CLUSTER Y SEDES DE COMPETENCIA/ DE NO COMPETENCIA:

1

2 Villa Deportiva Regional del Callao Polideportivo Callao

3 Coliseo Miguel Grau

4 Estadio San Marcos Estadio San Marcos

5 San Migue!

6 Circuito BMX

7 Costa Verde San Miguel Estadio Voleybol de Playa
8 Pista de Patinaje

9 Videna

10 Estadio Atlético /BOLERA
11 Videna Centro Acuatico

12 Velédromo / CAR /POLI 2
13 Polideportivo 1

14 Polideportivo 3

15 Coliseo Eduardo Dibés Coliseo Eduardo Dibds

16 Escuela Equitacién Ejercito Escuela Equitacion Ejercito
17 VT

18 Campo de Hockey

19 Campo de Rugby

20 Complejo Deportivo Villa Maria del Triunfo Campo de Beisbol

21 Campo de Softbol

22 Centro Acuatico VMT

23 Cancha de Pelota Vasca
24 Escuela Militar de Chorrillos Area de Uso Comitin

25 Base Aérea Las Palmas Poligono Las Palmas

26 Polideportivo Villa El Salvador Polideportivo Villa El Salvador
27 Golf Club Lima Golf Club Lima

28 Club Lawn Tenis Club Lawn Tenis

28 Punta Rocas Punta Rocas

30 Laguna Bujama Laguna Bujama

31 Rio Cafiete - Lunahuana Rio Cariete - Lunahuané
32 Albiifera Medio Mundo (Huacho) Albtfera Medio Mundo (Huacho)
33 Bahia Paracas Bahia Paracas

34 Lima Convention Center LCC

35 Lima Convention Center - Pabellén de Esgrima LCC - Pabellon de Esgrima
36 Aeropuerto Aeropuerto

37 Estadio Nacional Estadio Nacional

38 Circuito San Miguel

39 Ruta Parque Kennedy

40 Circuito Morro Solar
41 Playa Agua Dulce

42 UPC Campus Villa UPC Campus Villa
43 Colegio Juan Guerrero Quimper Colegio Juan Guerrero Quimper
44 Estadio Municipal de Pachacamac Estadio Municipal de Pachacamac
45 Recinto Las Palmas B Recinto Las Palmas B

46 Colegio Inmaculada / Flor de Amancaes Polideportivo

47 Academia de Natacién Johny Bello Asia Academia de Natacién Johny Bello Asia
48 Villa Panamericana

49 8V Escuela Naval

50 Cluster H Hospedaje Satélite Lunahuana
51 Hospedaje Satélite Paracas
52 Hospedaje Satélite Bujama
53 Hospedaje Satélite Huacho




