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Resolucion Jefatural

N° 0089-2023-MTC/34-2019.01.03

Lima, 8 de junio de 2023

VISTOS:

El Informe N° 0130-2023-MTC/34-2019.01.03 de la Oficina de Administracion, el
Informe N° 0083-2023-MTC/34.01.09 de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion; y, el Informe N° 0216-2023-MTC/34-2019.01.01 de la Oficina de
Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, modificado por Decreto
Supremo N° 009-2015-MINEDU, Decreto Supremo N° 017-2018-MTC, Decreto
Supremo N° 018-2019-MTC, Decreto Supremo N° 007-2020-MTC y Decreto Supremo
N° 028-2021-MTC, se crea el Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y
Parapanamericanos, con el objeto de dar cumplimiento a las acciones de
mantenimiento, saneamiento fisico legal, operacién, monitoreo, disposicion y
sostenibilidad del Legado de los XVIII Juegos Panamericanos y de los Sextos Juegos
Parapanamericanos Lima 2019, el cual cuenta con autonomia técnica, econdmica,
financiera y administrativa;

Que, con Decreto de Urgencia N° 004-2020, publicado en el diario oficial “El
Peruano” el 8 de enero de 2020, se establecen medidas para la gestion, mantenimiento,
operacion, disposicion, monitoreo y sostenibilidad del legado de los Juegos; facultando
al Ministerio de Transportes y Comunicaciones a conducir las actividades de legado de
los Juegos hasta por un periodo de dos (02) afios, asi como a modificar mediante
Decreto Supremo el objeto, funciones y plazo del Proyecto Especial;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2020-MTC expedido al amparo del
Decreto de Urgencia N° 004-2020, se modificd, entre otros, el articulo 1 del Decreto
Supremo N° 002-2015-MINEDU, disponiendo que se crea en el ambito del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones el “Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y
Parapanamericanos”, cuyo plazo de vigencia se extiende hasta los noventa (90) dias
héabiles posteriores a la culminacién del periodo establecido en el articulo 2 del Decreto
de Urgencia N° 004-2020;

Que, mediante la Cuarta Disposicibn Complementaria Final del Decreto
Supremo N° 007-2020-MTC se establece que toda referencia que se haga al Proyecto
Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019
y Sextos Juegos Parapanamericanos Lima 2019 en los dispositivos nhormativos o actos
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administrativos que regulan su funcionamiento, deben entenderse efectuados al
“Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos” (en adelante,
el Proyecto Especial);

Que, con Decreto Supremo N° 028-2021-MTC “Decreto Supremo que amplia la
vigencia del Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos,
en el marco de lo dispuesto por el Decreto de Urgencia N° 004- 2020”, se dispone que
la vigencia del Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos
se extiende hasta el 31 de julio de 2024;

Que, con Resolucion Ministerial N° 320-2019-MTC/01 se aprobé el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial, cuyo articulo 22 y literales c) h) y w) del articulo 23
sefalan que la Oficina de Administracion es la unidad funcional de apoyo responsable
de administrar los recursos financieros y materiales del Proyecto Especial, gestionar los
sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria y abastecimiento; asi como, es
responsable del control patrimonial, almacén, sistema de tramite documentario, sistema
de archivo, acervo documentario y atencién al ciudadano; asimismo, se encarga de
conducir y desarrollar los procesos técnicos referidos a los sistemas administrativos de
contabilidad y tesoreria en el Proyecto Especial, ejecuta el control previo de los gastos
que genera el proyecto en todas las fuentes de financiamiento, asi como los arqueos de
fondos y valores de fondos de caja chica conforme a la normatividad vigente; y, es
responsable de elaborar y proponer normas internas o directivas relacionadas con los
sistemas administrativos a su cargo;

Que, mediante Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, la Direccion
Nacional de Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas aprob6 la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, que establece las disposiciones y procedimientos
generales de Tesoreria, asi como las condiciones y plazos a ser aplicados por las
Unidades Ejecutoras;

Que, mediante 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, respecto del cierre de
operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto devengado y girado y del uso de la Caja
Chica, entre otras;

Que, el literal a) del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N°
001- 2011- EF/77.15, modificada por la Resoluciéon Directoral N° 004-2011- EF/77.15,
sefiala que la caja chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos
publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado
Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados;

Que, asimismo, se establece que el documento sustentatorio para la apertura de
la caja chica es la resolucion del Director General de Administracién, o quien haga sus
veces, en la que se sefiale la dependencia a la que se asigna la caja chica, el
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responsable Unico de su administracion, los responsables a quienes se les encomienda
el manejo de parte de dicha caja, el monto total de la caja chica, el monto méximo para
cada adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicibn de cuentas
debidamente documentada, entre otros aspectos;

Que, el literal f) del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucion Directoral N°
001- 2011- EF/77.15, modificada por la Resolucion Directoral N° 004-2011- EF/77.15,
establece que el Director General de Administracién, o quien haga sus veces, debe
aprobar una Directiva para la administracion de la caja chica, en la misma oportunidad
de su constitucion;

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas a través del Comunicado N° 001-
2022-EF/52.01, del 11 de enero de 2022, sefiala que el literal f) del numeral 10.4 del
articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 dispone que la entidad
establezca a través de una Directiva interna, los términos, plazos y condiciones, entre
otros aspectos que se consideren necesarios para la administracién de la caja chica,
conforme a su naturaleza y caracteristicas, sin que ello implique necesariamente que,
con caracter anual, deba aprobarse una nueva Directiva para tal efecto;

Que, mediante los Informe de Vistos, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion y la Oficina de Asesoria Juridica emiten opinién favorable para la
aprobacién de la Directiva en mencion, propuesta por la Oficina de Administracion; vy,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU
y sus modificatorias; la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15; la Resolucion Directoral N° 001-2011-
EF/77.15, modificada por la Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15; la Resoluciéon Directoral Ejecutiva N° 032-2023-
MTC/34 que aprob6 la Directiva N° 001-2023-MTC/34.01.09 denominada “Directiva para
la formulacion, aprobaciéon y modificacién de directivas del Proyecto Especial Legado
Juegos Panamericanos y Parapanamericanos”; y, con las atribuciones establecidas en
el Manual de Operaciones del Proyecto Especial, aprobado mediante Resolucién
Ministerial N° 320-2019-MTC/01;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2020-MTC/34-01.03
denominada “Normas y Procedimientos para la Ejecucion de la Caja Chica durante el
presente Afo Fiscal, en el Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los
XVIII Juegos Panamericanos y Sextos Juegos Parapanamericanos del 2019 (Unidad
Ejecutora:013)”, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 002-2020-MTC/34.01.03.

Articulo 2.- Aprobar la Directiva N°003-2023-MTC/34-2019.01.03, denominada
“Directiva para la administracién del fondo de caja chica del Proyecto Especial Legado
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Juegos Panamericanos y Parapanamericanos”, la cual forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 3.- Encargar a la Unidad de Tesoreria y Contabilidad la supervisiéon del
cumplimiento de la Directiva aprobada en el articulo 2 de la presente Resolucion.

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién en la intranet del
Proyecto Especial, asi como en el portal institucional de la entidad (www.legado.gob.pe),
precisandose que la citada Directiva entra en vigor a partir del dia siguiente de la fecha
de publicacién en el referido Portal Institucional. Asimismo, se dispone su difusién a todo
el personal via correo electronico masivo, para su conocimiento y aplicacion.

Registrese y comuniquese

Documento firmado digitalmente
SARA SOFIA SOLSOL SALDANA
Jefa de la Oficina de Administracién
Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos
y Parapanamericanos

\L Fimnade digitalmente por:
=t =

SOLS0L SALDANA Sara Sofia
{T F AL 20800378059 soft
Wativo: En sefial de

LeGADO i
Fecha: D8/0G/2023 18:11:37-0500



ot Firmado digitalmente por: wl Firmado digitalmente por:

Y [ ] » [
ﬁ?" SOLSOL SALDANA Sara Sofia [;ﬁ.‘* PINTO FIGUER 04 Richard

FALI 20800372059 soft -
Wative: BEn sefial de Percy FAL 20800378059 soft

LEGIDO eortormica LEGADO Fecvi seisiznas
Fecha: D5/06/2023 12:24:20-0500

Fecha: DG/MG/2023 17:40:36-0500
SO . | Ministerio
w% PERU | de Transportes
: y Comunicaciones

DIRECTIVA N° 003-2023-MTC/34-2019.01.03 Version: 1

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE LA CAJA CHICA
DEL PROYECTO ESPECIAL LEGADO JUEGOS PANAMERICANOS Y
PARAPANAMERICANOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
UNIDAD DE TESORERIAY | OFICINA DE PLANEAMIENTO, | OFICINA DE
CONTABILIDAD PRESUPUESTO Y ADMINISTRACION
MODERNIZACION
OFICINA DE
ADMINISTRACION OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA
l. OBJETO

En la presente directiva se establecen las disposiciones para la habilitacion,
administracion, control, custodia, uso, rendicién y liquidacion del Fondo de la Caja Chica
del Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos (en
adelante Proyecto Especial).

Il. FINALIDAD
Con la presente directiva se pretende garantizar una adecuada y eficiente
administracion de los recursos del Fondo de la Caja Chica del Proyecto Especial (en
adelante el Fondo), asegurando su integridad, disponibilidad y seguridad.

. ALCANCE
La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos/as los/las
servidores/as y personas que prestan servicios en el Proyecto Especial,
independientemente de su condicion laboral o contractual, que hacen uso de los
recursos del Fondo; incluyendo a los/as responsables de su administracion.

IV. BASE LEGAL

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

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

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

e Decreto Ley N° 25632, que establece la obligacion de emitir comprobantes de pago
en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, 0 en prestaciones de
servicios de cualquier naturaleza.

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

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

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

e Decreto de Urgencia N° 004-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas para
la gestion, mantenimiento, operacion, disposicién, monitoreo y sostenibilidad del
Legado de los XVIII Juegos Panamericanos y Sextos Parapanamericanos de Lima

20109.
e Decreto Supremo que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria durante el
afio fiscal vigente.
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e Decreto Supremo N° 055-99-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto
General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e Decreto Supremo N° 007-2020-MTC, Decreto Supremo que modifica el Decreto
Supremo N° 002-2015-MINEDU, a través del cual se crea el Proyecto Especial
Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos, y su modificatoria.

e Decreto Supremo N° 028-2021-MTC, Decreto Supremo que amplia la vigencia del
Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos, en el
marco de lo dispuesto por el Decreto de Urgencia N° 004-2020.

¢ 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 y Sextos Juegos Parapanamericanos.

¢ Resolucion Ministerial N° 0069/2020-MTC/01, que aprueba la Directiva N° 003-2020-
MTCDO1, Lineamientos de austeridad, disciplina y calidad del gasto publico del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, sus Proyectos Especiales, Programas
y Organismos adscritos al MTC.

e Resolucion Ministerial N° 658-2021-MTC/01, que aprueba el Texto Integrado
actualizado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones.

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

e Resolucién de Superintendencia N° 000128-2021/SUNAT, que modifica la
Resolucién de Superintendencia N° 279-2019/SUNAT, que designa emisores
electronicos del sistema de emision electrénica.

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

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

¢ Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de TesoreriaN®
001-2007-EF/77.15.

e Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral 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.

¢ Resolucion Directoral Ejecutiva N° 032-2023-MTC/34, que aprueba la Directiva N°
001-2023-MTC/34.01.09, Directiva para la formulacion, aprobacion y modificacion de
directivas del Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos vy
Parapanamericanos.

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias,
reglamentarias, complementarias y conexas.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Siglasy acrénimos

CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.
DNI: Documento Nacional de Identidad

IGV: Impuesto General a las Ventas.

OA: Oficina de Administracion.

ORH: Oficina de Recursos Humanos.

RUC: Registro Unico de Contribuyente.
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5.2

SBS: Superintendencia de Banca y Seguros.

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera.

SPOT: Sistema de Detracciones.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria.
UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

UTC: Unidad de Tesoreria y Contabilidad.

Definiciones

Arqueo de caja: Recuento o verificacion a una fecha determinada de las
existencias en efectivo y valores, asi como de documentos que forman parte
del uso y saldo de una cuenta o fondo.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes,
la entrega en uso o la prestacién de servicios.

Detraccion del IGV: Procedimiento mediante el cual el usuario del Fondo, al
momento de adquirir un bien o servicio afecto al SPOT, cuya factura supere el
importe de S/ 700.00 (setecientos y 00/100 soles), descuenta un porcentaje
del importe a pagar por estas operaciones, el cual es puesto de conocimiento
de la UTC del Proyecto Especial, para depositarlo en el Banco de la Nacion, en
una cuenta corriente a nombre del proveedor. El servicio de transporte de
bienes por via terrestre esté sujeto a detraccion siempre y cuando el monto total
facturado supere los S/ 400.00 (cuatrocientos y 00/100 soles).

Fondo de la caja chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
recursos publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional,
cuyo monto es determinado segun las necesidades de la institucion y debe
estar destinado Unicamente a gastos menudos y urgentes que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados.

Reposicion de la caja chica: Es la restitucion de los recursos gastados,
mediante transferencia interbancaria a favor del responsable titular de la
administracién del fondo para recuperar el monto inicialmente asignado.
Retencidn del IGV: Procedimiento mediante el cual el usuario del fondo, al
momento de adquirir un bien o servicio, cuya factura supere el importe de S/
700.00 (setecientos y 00/100 soles), retiene el 3% del importe a pagar, el cual
es puesto de conocimiento de la UTC del Proyecto Especial, para la emision
del comprobante de retencion y posterior deposito a la SUNAT. Se exceptian
las operaciones afectas al SPOT y cuando el proveedor este considerado como
buen contribuyente o sea agente de retencion.

Retencion del Impuesto a las Renta de Cuarta Categoria: Procedimiento
mediante el cual el usuario del fondo al momento de un servicio, cuyo recibo
por honorarios supere el importe de S/ 1,500.00 (un mil quinientos y 00/100
soles) y no presente constancia de suspension de retenciones, retiene el 8%
del importe a pagar, el cual es puesto de conocimiento de la UTC del Proyecto
Especial.

Responsable del Fondo: Servidor/a civil, designado mediante Resolucion
Jefatural de la OA como responsable del manejo del fondo.

Rindente: Persona que presta servicios, con independencia de su régimen
laboral o contractual, que recibe el dinero del fondo bajo la modalidad de
adelanto o reembolso.

Solicitante: Persona que presta servicios al Proyecto Especial, con
independencia de su condicién laboral o contractual, que solicita dinero del
fondo.
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VI.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Habilitacion del Fondo de la Caja Chica
6.1.1 El Fondo se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria 6, 7 y
adicionalmente a las siguientes disposiciones:

a) El documento que sustenta la apertura del Fondo de la Caja Chica es
la Resolucion Jefatural de la OA constituyendo el monto total del fondo,
el mismo que puede reponerse de acuerdo con lo estipulado en la
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15 y modificatorias, asi como
el monto méaximo para cada adquisicion y los procedimientos y plazos
para la rendicién, debidamente documentada, entre otros aspectos.

b) El monto aprobado para el fondo puede ser renovado mensualmente
hasta tres (3) veces el monto constituido, indistintamente del nimero
de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo
periodo; debiendo contar con la CCP registrada y aprobada en el SIAF-
SP.

6.1.2. Gastos atendibles

Son gastos atendibles por el fondo los siguientes conceptos:

a) Gastos por movilidad local para comisiones de servicio o para brindar
apoyo en la realizacion de actividades especiales con autorizacion
de la unidad funcional.

b) Compra de bienes menudos, para lo cual debe acreditarse la no
existencia de stock en almacén.

c) Servicios menores para la atencion de situaciones imprevistas o de
emergencia.

d) Excepcionalmente, gastos de alimentos (refrigerios) parareuniones de
trabajo eventuales. Estos gastos deben ser justificados por el/la
responsable de la unidad funcional solicitante (Director/a—Jefe/a) y
autorizados por el/lla Jefe/a de la OA. Se debe presentar a la OA, el
documento con los nombres completos, DNI y firma de las personas
que participan de la reunion.

e) Excepcionalmente, gastos de alimentos para personal que deba
desarrollar labores después de las 21:00 horas, de lunes a viernes, y
por un minimo de cuatro (4) horas por los dias no laborables. Estos
gastos deben ser justificados previamente respecto de la actividad a
realizar por el/la responsable de la unidad funcional solicitante, y
autorizados previamente mediante correo electronico por el/la Jefe/a
de la OA.

f)  Viaticos no programados y/o urgentes, de manera excepcional, segun
lo establecido en la Directiva para el otorgamiento de viaticos del
Proyecto Especial, cuyo plazo de comisiéon de servicio no puede ser
mayor a dos (2) dias o su equivalente a S/ 640.00 (seiscientos cuarenta
y 00/100 soles).

g) Tasas por tramites, gastos notariales y gastos bancarios.

El monto méaximo para cada pago con cargo al fondo, debidamente
sustentado con comprobante de pago autorizado por la SUNAT, no debe
exceder del veinte por ciento (20%) de una UIT vigente. El/La Jefe/a de la
OA, o quien haga sus veces, en casos de emergencia, desastres naturales
0 situaciones excepcionales, contando con la debida justificacién por parte
de la unidad funcional solicitante, puede autorizar pagos de hasta el noventa
por ciento (90%) de una UIT vigente.
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6.1.3 Queda prohibido el gasto con cargo al fondo en los siguientes casos:

a) Adelanto de remuneraciones u otros beneficios de caracter laboral.

b) Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales
fenecidos.

c) Servicio de mensajeria, utiles de oficina y materiales de procesamiento
automatico de datos, salvo con autorizacién expresa del/de la Jefe/a de
la OA.

d) Adquisiciones de bienes considerados como activo fijo (la vida util
supere un afio y que el importe sea mayor a ¥4 de la UIT).

e) Adquisiciones de bienes o contratacion de servicios prohibidos por
normas legales.

f) Gastos que por su naturaleza sean programables.

6.2 Atencion del Fondo de la Caja Chica por adelanto y/o reembolso
6.2.1. Para la atencion de gastos por el fondo mediante la modalidad de adelanto
se deben cumplir las siguientes disposiciones:

a) La/s validacidn/es y autorizacion/es para el desembolso del fondo
puede efectuarse mediante correo electrénico, el mismo que debe ser
remitido por el/la Director/a, el/la Jefe/a de la Unidad o la persona
autorizada para tal fin, el cual debe realizarse de la siguiente manera:
 La wunidad funcional solicitante debe primero presentar la

justificacién, monto, la no existencia de stock en el almacén (de
corresponder) e indicar la persona a quien se le otorga el fondo para
la adquisicion del bien o prestacion del servicio u otorgamiento de
viaticos, a la UTC, a través del correo electronico institucional.

+ La UTC valida la justificacién, montos solicitados, inexistencia de
stock en el almacén (de corresponder), adelanto pendiente de rendir
por parte del personal, y demas requisitos establecidos en la
presente directiva, dando respuesta a la unidad funcional solicitante,
a través del correo electronico institucional.

* La unidad funcional solicitante remite el requerimiento para su
autorizacion a la OA, con la finalidad que autorice el gasto, a través
del correo electronico institucional.

b) No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la
citada caja chica, excepto cuando se autorice en forma expresa e
individualizada por el/la Jefe/a de la OA, en cuyo caso los gastos
efectuados deben justificarse documentadamente dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas utiles de la entrega correspondiente.

c) Al contar con la autorizacién del desembolso, el/la responsable del
fondo realiza la transferencia de efectivo al/a la rindente, quien debe
recibir una notificacién del desembolso realizado por algin medio de
comunicacion (correo electrénico, aplicativo movil, mensaje de texto,
entre otros) para dar inicio al computo del plazo.

6.2.2 Parala atencion de gastos por el fondo mediante la modalidad de reembolso
se debe cumplir con las siguientes disposiciones:
La persona solicitante de la unidad funcional que haya realizado gastos
utilizando fondos propios puede requerir el reembolso, siempre que el
comprobante de pago tenga una antigiiedad no mayor a treinta (30) dias
calendarios luego de haber efectuado el gasto y se encuentre dentro del
ejercicio fiscal. Para ello, dicha persona, en calidad de rindente debe
consignar en el reverso del comprobante de pago lo siguiente:

e Firma y numero del documento nacional de identidad (DNI) del
rindente, junto a una glosa donde se detalle el motivo del gasto.
e V° B° y sello del/de la Director/a o Jefe/a a cargo de la unidad
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funcional solicitante que autoriza el gasto.
e VO By sello del almacén para los casos de bienes.
e VB del/de la Jefe/a de la OA.

6.2.3 Para la atencion de gastos por movilidad local se deben cumplir las

siguientes disposiciones:

6.2.3.1 La entrega del efectivo para gastos de movilidad local por comision
de servicio es atendible a través del fondo, utilizando el recibo de
movilidad establecido en el Anexo N° 1 de la presente directiva.
Para dar atencion del gasto, el &rea de Servicios Generales de la
Unidad de Logistica debe comunicar previamente al/a la rindente
que no existe disponibilidad de vehiculo oficial del Proyecto
Especial para el traslado requerido.

6.2.3.2 La entrega del efectivo al/a la rindente, mediante la modalidad de
adelanto o reembolso de gastos de movilidad local, se realiza
reconociéndose como montos maximos los que se detallan en el
Tarifario de Asignacion de Movilidad establecido en el Anexo N°
2.

6.2.3.3 En el caso de comisiones de servicio en los que haya participado
mas de un/a comisionado/a, cuyo horario, lugar de partida y
destino sea el mismo, solo se reconoce el gasto efectuado por
uno/a de ellos/as.

6.2.3.4 De manera excepcional se puede efectuar gastos para el pago de
movilidad de retorno a sus domicilios, a favor del personal que deba
desarrollar labores después de las 21:00 horas, de lunes a viernes,
y por un minimo de cuatro (4) horas por los dias no laborables.
Este pago requiere justificacion previa del personal que va a
realizar la actividad y es autorizado mediante correo electrénico por
el/la Jefe/a de la OA.

6.3 Ejecucion del Fondo de la Caja Chica

6.3.1.La atencién de gastos por el fondo se da mediante dos (02) modalidades,
siempre que se cumpla con las disposiciones establecidas en el numeral 6.1
de la presente directiva, cuales son: adelanto y reembolso. Para ambas
modalidades los comprobantes de pago que sustenten el gasto, con cargo
al fondo, deben ser emitidos a nombre de:
e Raz6n Social: “Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y

Parapanamericanos”.

e RUC: 20600378059.
e Direccion: Av. San Luis Cdra. 11 N° S/N, San Luis, Lima.

6.3.2.Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes requisitos:
6.3.2.1. Los comprobantes de pago (facturas, boletas de venta y tickets)

son emitidos de manera electronica.
6.3.2.2. Su contenido debe ser legible.
6.3.2.3. No debe tener enmendaduras, borrones y/o correcciones.
6.3.2.4. No se aceptan gastos con el concepto “por consumo”. Se debe
consignar el detalle especifico del gasto.

6.3.2.5. Deben estar autorizados por la SUNAT.

6.3.3.Los servicios, que excepcionalmente sean susceptibles de contratarse bajo
los alcances de la presente directiva, deben contar con la aprobacion del/de
la Jefe/a de la OA 'y con el debido sustento por parte de la unidad funcional
solicitante.

6.3.4.Los gastos aceptables son aguellos que han atendido necesidades urgentes
y de rapida ejecucion del Proyecto Especial.

6.3.5.Cuando el comprobante de pago consigne una moneda distinta a la
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nacional, debe tenerse en cuenta el tipo de cambio vigente, reportado por
la Superintendencia de Banca, Seguros y de AFP (SBS), a la fecha del pago,
para efecto de la conversion a soles.

6.3.6.Solo se aceptan comprobantes de pago cancelados con efectivo o tarjeta de
débito.

6.3.7.No se aceptan comprobantes de pago que han sido cancelados con tarjeta
de crédito o que hubieran acumulado puntos de fidelizacion de alguna
tarjeta.

6.3.8.Cualquier otro concepto de gasto no especificado para que sea atendible
por el fondo de la entidad es autorizado por el/la Jefe/a de la OA.

6.3.9.Bajo responsabilidad del/de la responsable del fondo, cuando se realicen
pagos cuyo comprobante de pago sean recibos por honorarios electronicos
debe comunicar y/o remitir escaneado, via correo electrénico a la UTC, en
el mes que se realiz6 el pago, para la declaracién ante la SUNAT.
6.3.10.Cuando el gasto no se realiza o no es aceptado, el/la rindente es
responsable de devolver el dinero en un plazo no mayor a veinticuatro
(24) horas utiles de efectuada la entrega, al responsable del Fondo.

6.4. Rendicion de Cuentas

6.4.1.El/La rindente debe efectuar la rendicion de la entrega provisional de
recursos en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas Uutiles de
recibido el fondo, mediante la modalidad de adelanto, contados a partir de
la notificacion de desembolso realizada por el/la responsable del fondo.

6.4.2.Cuando el/la rindente no cumpla con la rendicién de la entrega provisional
de recursos, mediante la modalidad de adelanto, dentro del plazo
establecido, el/la responsable del fondo informa al/a la Jefe/a de la UTC,
quien trasladara a la OA para que comunique a la ORH la relacién de los
servidores que incumplieron con la rendicién del fondo, para que se evallte
el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, de corresponder. En
el caso de personas sin vinculo laboral, se le retiene el pago de su
entregable hasta que presente la rendicion respectiva.

6.4.3.Los viaticos atendidos con cargo al fondo son rendidos en los plazos y
condiciones establecidos en la directiva sobre la materia, siendo para este
caso, no mayor a setenta y dos (72) horas utiles del retorno de la comisién
de servicio por viajes nacionales.

6.4.4.El/La responsable del fondo debe proceder a la verificacion y autenticidad
de los comprobantes de pago recibidos siempre que muestre indicios de
inconsistencias, de identificar alguna de estas debe remitir al/a la rindente
el/los comprobantes/s que presente/n observacion/es para la subsanacion
correspondiente. En caso de que el/la rindente no presente el sustento del
gasto o no haya levantado la observacion, el/la responsable del fondo debe
solicitar al/a la rindente la reposiciéon del dinero asignado.

6.4.5.El/La responsable del fondo debe consignar el sello con la palabra
“PAGADQO” en cada comprobante rendido para evitar duplicidad de su uso.

6.5. Reposicién del fondo de caja chica

6.5.1.Con el fin de mantener una permanente liquidez y operatividad del fondo,
el/la responsable del fondo solicita la reposicion de éste cuando los gastos
efectuados representen niveles de hasta el 60% del monto constituido,
considerando que los montos establecidos asignados para la caja chica
pueden ser renovados mensualmente hasta tres (3) veces del monto
inicialmente constituido.

6.5.2.El/La responsable del fondo, en coordinacion con la UTC, debe verificar que
las especificas de gasto solicitadas se encuentren debidamente habilitadas,
posterior a ello, solicita al/a la Jefe/a de la OA la reposicion debidamente
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VII.

VIII.

sustentada y mediante el formato de Rendicién de Cuentas de la Caja Chica
establecido en el Anexo N° 3.

6.5.3.La UTC revisa la documentacion sustentatoria de los gastos realizados para
posteriormente efectuar el registro administrativo de las etapas de
compromiso y devengado en el SIAF-SP, previa verificacion aleatoria de la
autenticidad de los comprobantes de pago.

6.5.4.La UTC efectua el registro administrativo de la etapa del girado en el SIAF-
SP realizando la carta orden para la reposicion del fondo, de acuerdo con el
monto correspondiente; asimismo,custodia la documentacion que sustenta
las solicitudes de reposicion y los comprobantes de pago emitidos.

6.6. Mecanismos de control de la caja chica

6.6.1.El/La responsable del fondo tiene la obligacion de llevar el control de los
recursos, asi como contar con el respectivo sustento de los gastos diarios.

6.6.2.El fondo es objeto de arqueos inopinados y periddicos por parte de la UTC,
debiendo dejar constancia en el Acta de Arqueo de la Caja Chica, de
acuerdo con el formato establecido en el Anexo N° 4 de la presente
directiva, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del
Organo de Control Institucional del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

6.6.3.El/La responsable del fondo lleva un control de las entregas provisionales
de recursos mediante la modalidad de adelanto.

6.6.4.El/La responsable del fondo lleva un control (libro auxiliar virtual) en el cual
registra diariamente el control de ingresos y gastos, a fin de establecer su
saldo, el cual se imprime solo cuando es necesario.

6.7. Liquidacién del fondo de la caja chica

6.7.1.El/La responsable del fondo al término del afio fiscal debe liquidar el mismo,
de acuerdo con la normatividad vigente.

6.7.2.En caso existan saldos en la caja chica, éstos deben depositarse en la
cuenta de la fuente de financiamiento correspondiente y durante el mes de
enero del siguiente afio fiscal, mediante papeleta de depdésito (T-6).

RESPONSABILIDADES

7.1 LaUTC esresponsable de implementar la presente directiva y actualizarla cuando
corresponda, asi como brindar capacitacion a los responsables del manejo de la
caja chica respecto al uso del fondo, rendiciébn de cuentas, normatividad de
caracter tributario entre otros temas necesarios para su uso adecuado.

7.2 El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva da
lugar a las acciones administrativas, civiles o penales que correspondan,
independientemente del régimen de contratacion y en el marco de la normatividad
vigente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1 La ejecucion de gastos debe adecuarse a la Resoluciéon de Superintendencia N°
0037-2002/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, el Decreto Legislativo N°
1395, Decreto Legislativo que modifica la Ley del Impuesto General a las Ventas
e Impuesto Selectivo al Consumo, el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 940 referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con
el Gobierno Central, aprobado por el Decreto Supremo N° 155-2004-EF; asi como
la Resolucion de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT o normas que las
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reemplacen o complementen.

8.2 Tener en cuenta que el Proyecto Especial ha sido designado como agente de
Retencion del Impuesto General a las Ventas, de acuerdo con el articulo Unico
de la Resolucién de Superintendencia N° 203-2019/SUNAT, la retencion del 3%
de la suma total a pagar por las operaciones, que de acuerdo con lo establecido
en la Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT y modificatorias, estan
sujetas a retencion.

8.3 No se otorgan nuevos fondos en ninguna modalidad si previamente no se ha
realizado el rendimiento del recibo anterior, bajo responsabilidad del/de la
responsable del fondo.

8.4 La legalidad de los comprobantes de pago presentados para su cancelacion con
los recursos del fondo es de entera responsabilidad del rindente que los presenta.

8.5 La modificacion de los responsables encargados del manejo de los fondos se
efectia mediante Resolucion Jefatural de la OA.

8.6 En caso de pérdida o sustraccion parcial o total del fondo debe denunciarse
inmediatamente el hecho a la Policia Nacional del Pera, remitiendo a la OA un
informe detallado, adjuntando el parte policial para efectos del tramite del siniestro
ante el seguro, independientemente de la investigacidbn administrativa; caso
contrario, el/la responsable del fondo responde por dichos fondos.

8.7 Las situaciones no previstas en la presente directiva son analizadas por la UTC,
la cual debe informar al/la Jefe/a de la OA, a fin de que sean evaluadas y resueltas
en el marco de las disposiciones legales vigentes.

ANEXOS:

= Anexo N° 1. Recibo de movilidad.

= Anexo N° 2: Tarifario de asignacion de movilidad.

= Anexo N° 3: Rendicion de cuentas de la caja chica.

= Anexo N° 4: Acta de arqueo de la caja chica.

= Anexo N°5: Diagrama de flujo para la administracién del fondo de la caja chica.
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ANEXO N° 1

RECIBO DE MOVILIDAD

K FECHA
LeGADO
DECLARACION JURADA POR MOVILIDAD LOCAL
R < ST

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

TOTAL RECIBIDO EN S/
SON -ttt s et s e e et s ettt SOLES
RECIBI CONFORME AUTORIZADO POR JEFE/A DE LA JEFE/A DE LA UNIDAD
] ] OFICINA DE ADMINISTRACION FUNCIONAL SOLICITANTE
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ANEXO N° 2
TARIFARIO DE ASIGNACION DE MOVILIDAD

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL POR COMISION DE SERVICIO

Expresado en soles)

Ne | 'DESTINO 1]23[a|s]e[7 8] [10]a1]12]13]14]15]16][18[19]|20[21][22]23|24|26|27.[28|29[30|31(32]|33[35[36|38|39//40(41/|42|44|45[46|47|48]49|50|51|52)63|54|55
1 _|San Isldro 13|168/21[23[18|21[18[18]16]|15]15]|15]|23|20|24]20(26|40|20)26|29|35|55|30[40|35)50]26)36|40/52/35/29)50]|58/75|75/50/70|56 75)|44175125]127|75]75]|75]75|33
2|er=l|lorc= 16|13 17|28[15]|23[17|20]18[17|17[17[21]20]|26|23[26|50|20]24|23]|30|50]|19|42|32]48]23|35]/40|50]|43/32|56|61|75|75]|50|8752|82/45|75|30/30/69|67|75|74[29
3 _|Bamanco 21117113[15[17[14[18[18]21[18[21[20[23]25|33]|23|36[55|27|33|32|40[63|21[48|39|55|31]45/54|70|38)31|65]/60|75]|75[52]|70|70]|75|65]75/45]|50/75]|75|75]|75}45
4_|Chorrilles 23[17(15[ 132517 |26|30| 29|28 29| 25|31[32|37(30|32[52|29|33(32|39]67|16[50|48|66|35]50(s5|70]25[22(50]60]|75|75]32][46]75]75]70]75147|39]53|50}59|75]31
5 |Surqullio 18[15]17[25]13[16]16]15]|168]/18]20[28|30]28|38]25|36|70)30|35|34[38[35|18|50/43|52]|25]|32|47]60[32|29|50|55|75|70|50|67|65|75|65|75/35|33/75)72|75]/75]39
€ |Surco 21|23]14[17[18]13]19]24|28|24]30]30|35]35|35|30]/30|70|35/40|35/40[65[15]/60|50]|55]|30|55|65|75]33|28]55]|65]|75)75|50|65|765|75|70175|45|55|75 75]|75]|75|55
7__|San Borja 16|17118|26[18[19]13]|15[17|24|21]24[24|24[23|26]26}49]28[37|31[40]|60|25]|48}44]|38[22]|40{50|60(40|43|65|58|65}75)|60|58|70|65]|55|70|24|36|60/65|60)|75]35|
8 _|San Luis 18]20]|19|30|15]{24|15/13[13]19|25/28(22]25|28|20|25)40]20]33|35]/40)55/25/45/45[25[15|35]45]60|40/45|70/60}70)75]|65175175/75/60|75 20|50|75175|75|75|45
9 _|La Victoria 16]16]21|29]16(28|17[13[13]16|16{20(20]/20|28|19]25]45|25]|35|35)4065]|25|40|50|45]30|35/40]6545/40/75|75 75]75175|65|75/75|50|75|25|30|75]75|75{75|35
10 |Lince 15|17 18|28 |18 (2424|1916 13[15[17(19[17[21[16]|28|3s|19[2s |2z a3 |s0[sz|3s]as|a0]28]32]35]55]45]40]|70(60|70]|70|55|58|65]62|50(70)29]25|60165]|55]70]23
11_|Jesus Maria 1 7 29|20(30|21]25[16|15]|13[13]13]|13[20|17]25|30]15/20(20|25]|55|35]|35{35]|45/30|30{35|55{50|45|60/60|70|70 60|70 75135|20175|75|75]75|25
12 |Magdalena 15(17 25[26[30]24(28[20]17]13]13[13|15/28|16(33(3013|17|18|22]|50|34]28]43|55|33(28/38|55|49(45(/65/70/75]75|65/70/60/75|40]75/40[18]75]75]75{70(23
13 |Pueblo Libre 23[21[23131]|30(35|24[22}20]19[13]13[13]|13[24]14]35[30/13[17]|15]25]|53|38|30]|50(65|38|35/45|60|45|47|75]|75|70|75|65|70)|50|75|40)|75|35[14]|75|75)|75|70|20]
14 |Breiia 20(20]|25/32|28[35|24[25/20]17[{13]|15]13|13]22|13]35(/30[15]17|16]25]|55/32|28(31[50|35|25]|27|45/50|48|70|70|70|75|69|75|59(75[32|75/28[16|75]|75]|75|60]17
15 |Rimac 24/26[33|37|36|35123128)28/21|20)28/24/22/13/20)/38/46/26|31/32]38]45]48]127)36|46/26 29/30/49|50|45/50|56|65]|70/50|50]|50|60|41)50]23/29)|55]60)|70|50|386
16 |Lima - Cercado 20|23)23130 25’_:_0_‘16_ 20]19]16]|17]16(14[13}20{13|34]|30|18|20(20(23|46|36|27|36|35|2927]30140|50(45|70}60|70|60|55]|50|55[60(37/50|23|20|60|65]|70155]|23
18 _|La Mollna 26[26]36|32|36[30|26(25]25]|28(25|33|35|35|3834[13]|45/27)35(28|35]55]|17|35|27[16|14[{36/40]58/23)21/30|32|36|75|35)|27({55/60|42|75]20{34|60|65/70|75|35
19 _|Callao (A erto 40|50|55|52|70|70|49[40/45/38/30]30]/30|30|46]30|45/13]/23)22)/26{33|37|62|22|45|67|55|31|26/41[61|65[75|75|75|65|75|75/52|75/45/75]140121]75)|75|75|50)25 |
20 _|San Miguel 20|20]27]29]|30(35]12820125|19|15|13(13|15|26| 1627 13)13|13]|14|29121|15[/22]44|34|18|22 34|28|62|63|75]|68|45/53|34|75]29)75(26(13|73(70[|75]|41|14
21_|Bellavista 26124]33(33|35/40|37(33|35|25/20|17[17]17]31|20(35)22/13/13]/13]15)|25|25/26/16[43|35|/19|26 35|30|65|57|75|55(4 6[32[75|27|75|27|13|75]73|75|42]|13
22 |LaPera 29]23)132(32|34|35]|31/35|35/|22|20|16[15|16(32]|20(28 13[13/13]13|28]|24|16|31[45]/36|19/20{36|34|2B|55|55)|70|48|47|54|35|75)30]|75]27|13|72|68|75|38|13
23 |La Punta 35/30/40(39[38|40(40[40/40|33/25(22|25[25|38|23|35|33/14/15)13|13[30|35[22|39|56|46|31|28(38)|41|35|71]65/51]52/53|61|46)75|27|75/36|16|75]|75|75[/45]13
24 |Ventanilla 55|50|63(67|35/65|60|55/05|50{55|50[53|55]45|46(55]|37/29(25|28|30|13(57|19|43|60|50(28|25|23|60|60]70|71|75|23|75|75|18|75|28|75(40|28|75|75|75|17 |28
26 _|S:J:Miraflores 30/19]21/16|18|15[25/25]25]32]35]|34|36|32|48/36|17]62|21|25|24|35|57]13]|41[/30|36]|15|38|40|60/14|13]36|43|56|70/22/26|57|56/43|73|23|40|48|44[51[75]43
27 |San M:de Porres 404248 |50|50|60 /48 [45]40/35]35]|28|30/28|27(27|35]22|15|26|16/22)|19)41]/13]26)51)45]/17|13|21/56|50|69|60|75/45]75|75]22|75/18|75]|31)|17]|75|75/75/32]18
28 [San J. De Lurigancho |35]32|39/48143)150|44/45)/50/45|35/43[50(31138(36|27[45[22]16|31[39/43/30]26)13/21/22/20/25/26)38|42)|48|39)|49|52]63]73]32]75[/18|75/17|31|75]75|75/46]30
25 |Ate. 50]48)55(66|52|55|38|25|45|40(/45|55(65|50|46|35[/16|67[44]43|45|58|60/3651/21]13(25/|40|42|59]46|45128/22|25|75|69)42|58|75]|45|75]22|45|75|75|75|75]41
30 |Santa Anita 26)23]31[35|25]30/22]15|30|28{30|33|38|35]/26/29]14|55/34)35|36]46|50(15]/45)22]25/13|32)|35/50/31|31)38|36|44|75]51|38|49|75|38|75|13|34|66|65]|71|75|32
31_|Independenda 36|35]|45|50|32|55/40|35|35|32]30/28}35)|25 29(27|36]31|18|19]1931|28(3817 20140321313 2147146 |50|45|75|42|74175|23|75115|75|31]21|75|75|75(33]17
32 |Los Olivos 40|40|54|55]47|65/50]45]/40]35]|35]|38|45]27|30|30(40}26|22|26|20/28)25|4013/25]|42)|35]|13|13|1747]49167|59|75|37|73|75|17|75|13|75|30|22]|75|75|75/30|18
33 _|Carabayllo 52|50|70/70}80|75|60/60|65]|55|55|55/|60|45|49/40|S58(41|36|32|36/38}23)160/21)/26|59/50)21)17]13|/58)59|70|58|75]33|75]|75|13|75[13/75|38|32|75|75]/75]2628
35 |Villa El Salvador 35/43)38|25)|32|33/40/40/45/45/50149/45|50|50|50/23(61|34|35/34|41)|60|14)56/38|46(31(47|47|58|13|13|30|38|668|75[/13|16|59|31|54]40[47[45/30/29|34]|75|40
36 _|Villa Maria Del Triunfo [29]32]31)22)29|26)43]45|40/40|45]|45/47 |48 |45]|45/21|65|28]30)/28(35|60)|13)50/42]45)31(46]49|59[{13|13[26)|34|47|75|18]15]|59|35|55)|45|47|44|35]34|38|75|34
38 _|[Cleneguilla 50|56|85)|50|50|55|65|70|75[/70|80|65/75]|70|S0|70(30|75|62|65|55|71|70|{36]69]48|28|36(50|87|70|30|26|13|21|30|75(36{29|75|/57|70]70[(60|63]/44|55|61|75|70
39_|Chaclacayo 56|61]/60]/60|55|65|58|60]75[60|60|70|75(70(56|60(|32]75|63]|57|55(65|71[43|60|39(22|36|45[50[58|38]34|21[13|13|75]50]|43(65[75|60(75|57|67|64|73|75|75|68
40 [Choslca 75|75)|75175]|75]75|85]70|75[70|70]|75/70|70|85)|70(38|75|75|75|70[51|75|56]|75|49|25|44[75(75|75]|€66|47[30|13|13]/75|69|61|75|75|75)75|75|74|75|75|75(75]|75
41 _|Ancén 75|75|75)175|75]|75/75]|75|75|70|70[75|75|75]|70|60]|75|65]68|55|48|52|23170|45]52|75(75]42|37(33|75|75|75[75|75]13|75|75[20|75|36(75|55147|75|75[/75|18[45
42 |Lurin 50|50|52]32|50|50/60]|65|75|55|60|65/65|69)|50(55|35|75]|45|48/14753175]22|75/63|69(51]74|73/75|13|18|368|50]/69|75]/13|13|75]/28|75/40]|75169]|26|25[32]{75(53
44 |Pachacamac 70|87|7 B67[65]|58|75|65]58|70|70)170|75[50|50}27]|75|53|56)|54|61|75|26|75|73|42|38|75)75|75]{16[15]/28/43]161|75[13]|13|75/36|75)48|75|75(34|33|40(75|80
45 |Puento Piedra 56|52|70175|65(75]70175]75]65 B80150(59|50|55(55|52|34|32|35|46|18|57|22|32|58|49]123|17|13|59(59/75|65]75/20|75 3|75|17|75|68|37|75]|75|75/18[43
46 8 75]|75]|75]|65|75]|75|82 75|75|75/60|60 |60 7! 75| 75|75|75]|58|75]|75]|7 5|75|75|75[31|35|57|75|75|75|28 75113]75]1 5175|27|15]|23|75|75
4 706570 5560|5050 42[40|40[32| 4137|424 27|30 272843 4 13]|13(54|55|70|60(75]|36|75|75|17|75 75(30(22|75(75|75|28]25

7! 75|75175|70]|75[75]70]|75175]| 75 50150(75]7 75| 75]75|75|75| 75|75 75| 75|75 75|40 | 45|70|75|75|75|40|48|75(16|75]13|30|75|30]19|21]75]75|

|47 135145124120/ 25|29|35|40|35(28|23|23)|20(40|26|27(27|36[40]23 22)13]31|30 47147|60|5 5|55/75|75|688175|30/30)|13|25|50|52(80/48 |34

13533 [50]30]29]20( 1814 29(20|34]21[13]12 16|28140]17 (314534 22|32|45[44163|67 7447 687537 75(22|75|25|13|75|75|75|32]15|

53 (7575 75| 75 |3 55|60|60|75|73|75|72|75|75|46|75|75|75|88|75|75 30|35(44 64 75(26|34(75 75|30(850| 75|13 20(75(75]

50 75|75|65 75 75|60|B85(65)|75|70(73168(75|75|44(75|75)75165|75|75|75|29|34|55(73|75|75|25|33|75]15[75]|18 75116(13[13|75(75

59 7517555 7517 5]70170(70|75|75|75175|75)75)151]|75]/75175]71 75|75134138|61]75]/75]|75|32140|75 7! 1 75|20113]13|75|75

75 75|75]70|75|70|70|80)|S0(55/75[50({41]42]138|45 75]32|46(75|75(33(30|26|75]75(75|75|75]|18|75|75]18 2B175148(32|75|75|78 38

31 45]/35]35]25(23]|20}17]36]30/35]25[14]13[13]/13[26]43[18]30]41]32 19]28140(34|70[88|75]45/53/60]43]|75|25]|75]|34]15]|75(75/75[/39[13
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ANEXO N° 3
RENDICION DE CUENTAS DE LA CAJA CHICA

RENDICION N° ....-20....-MTC/34.01.03I...........

zZ
]

FECHA

CLASE

Ne

PROVEEDOR DETALLE DEL GASTO IMPORTE S/

C.COSTO

CLASIFICADOR

(N[O~ [WIN|F-

TOTAL

0.00

Movimiento del Fondo

S/

Saldo Anterior

Mas: Incremento del fondo

Sub Total

0.00

Menos: Importe de la presente rendicién

Saldo Actual

0.00

Resumen del Clasificador

2.3.11.11
2.3.15.99.99
2.3.2.1.2.2
2.3.2.1.2.99
2.3.26.12
2.3.26.21
2.3.22.31
2.3.27.11.6
2.3.27.11.99
Total S/ 0.00
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ANEXO N° 4
ACTA DE ARQUEO DE LA CAJA CHICA

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE LA CAJA

En la ciudad de Lima, a las ....... del dia ...... de i de 20..... , reunidos en la
oficina de la UTC, el/la responsable del Fondo Sr(a) (Srta) .....ccooveiiiiiiiie, y el/la
62D o= ) PP ,

de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, con el propdsito de practicar el arqueo al Fondo de

Caja Chica del ..o ,Cuyo resultado es como sigue:
1. Fondo asignado con resolucion S/.
2. Recuento de dinero S/
3. Entregas provisionales de recursos S/
4. Documentos cancelados y definitivos S/
5. Documentos para reembolso S/
6. Otros

Total Rendicién

Diferencia S/. 0.00

Explicaciones de la diferencia:
Comentarios:
Siendo las ......... del mismo dia, se dio por terminado el arqueo, procediéndose a devolver la
documentacion revisada al/a 1a Sr(@)(Srta) .icoevveeieiiiiririiiii e y en
sefial de conformidad se suscribe la presente acta.
FUNCIONARIO RESPONSABLE PERSONAL QUE REALIZA EL ARQUEO
NOMBRE: NOMBRE:
DN it DNLiei et
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ANEXO N° 5

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE LA CAJA

CHICA

uTC

Designacion de

responsables

OA

Resolucion

Apertura de
Fondos de Caja
Chica

RESPONSABLE DEL FONDO

> Reembolsos

Entrega provisional por
adelanto

Rendicion de |a entrega
provisional por adelanto

O
Asignacion por viaticos

extraordinarios
—_———
Asignacionde

A4

Rendicion de vidticos

movilidad
—_———
O

—

Rendicion de movilidad

Rendicion de caja

chica

uTC

Reposicion de caja
chica

Arqueo de caja chica O
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