Resolucion Jefatural \W° v U386 2016 -DRELM
Lima, (0 § FEB. 701

Viste, el Oficio Mdltiple N°® 02-2016-DRELM-OAD, Oficio N°® 0022 -2016-
DRELM/QAD-UT vy los demas deocumentos que se adjuntan con un total de ciento
cuarenta vy ung (141} folios Utiles v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 001-2011-EFi77.15, modificada por
Resolucion Directoral N° 004-2011-EF{77 .15, se dictan disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada mediante Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15
y sus modificatorias, entre otros, respecto al uso de la Caja Chica;

Que, el articulo 10°, numeral 10.4, literal &) de la precitada Resolucion, dispone
gue el documento sustentatorio de la apertura de Caja Chica es la Resolucion del Director
General de Administracion, o guien haga sus veces, en |a gue se seficle |a dependencia a
la que se asigna la Caja Chica, el responsable Gnico de su administracion, les
responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total
de la Caja Chica, €l monto méximo para cada adquisicion y los procedimientas y plazes
para la rendicién de cuentas debidamente documentada, entre oiros aspectos.

Que, asimismo, el articulo 10°, numeral 10.4, literal f) de la precitada Reselucion,
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 ce
sus constitucion,

Que, resulta necesario establecer los procedimientos de caracter general y
permanente relacionados al adecuado manejo y administracién de los fondos para pagos
en efectivo, por medidas de austeridad y racionalidad en el gasto, destinado a sufragar
gastos menores y urgentes en bienes y servicios en |os Institutos de Educacion Superior
Tecnoldgico y Pedagégico Publico del ambito jurisdiccional de la Direccion Regional de
Educacién de Lima Metropolitana;
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i L Que, es necesario establecer la normatividad que uniformice criterios y garantice
f‘i:lﬁq,-‘ EI— ficaz desamollo en la realizacién de la rendicién de Fondos para Pagos en Efectivo de

lnstltl..tos Euperlurea Tecnclogicos y Pedagoagicos Publicos que estan comprendidos



De conformidad con la Ley N® 30372 — Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el afo fiscal 2016, la Directiva de |escoreria N°® 001-2007-EF/77.15, aprobada por
Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, la Resolucion Directoral N° 001-2011-
EF/77.15; las Normas Generales de Tesorerla NGT — 06 y NGT - 07, aprobada por la
Resolucion Directoral N* 0265-80-EF/77.15 y en uso de las atribuciones establecidas en la
Resolucion Ministerial N® 215-2015-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones de
la Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana y la Resolucion Ministerial N*
284-2015-MINEDU;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- AUTORIZAR la Apertura cel Fondo de Caja Chica en los Institutos
de Educacién Superior Tecnolégico y Pedagégico Publicos de la jurisdiccion de la
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana; asi como la Designacion a los
responsables para el manejo y custodia de los Fondos de Caja Chica como se detalla en

el siguiente cuadro;

N° IESTP - [ESPP RESPONSABLE *;Eﬁgfﬁ"
- PAREDES TELLO JOSE ANTONIO (Trular) 5
1 | ANTENOR ORREGD ES2INOZA T VT 570000
2 | ARGENTINA CHUMBES YATACO FELIPE RICHARD 10,0000
3 | ARTURS SABROSO MOMTOYA ARRUNATEGU| AGUERT ANA MARIA 1. 4A00.00
4 | CARLDS CUETD F=ERNAMLIMNI GARCIA SICHE MA=ITAS ELIZABETH ¥ G000
5 | DISERD & COMUMICATION VILLASECA TORRES ALEXAMDER 520000
G | CMILIA OARCA DOMIFT ATTI —YAVA HERR-ER-'E %!‘—RA ELBABETT (Tgian 1,500.00
POLICIO TORRES BEATRIZ JEDA (S plente) :
T | GILDA BALLIVIAN ROSADD SILVe ALVARES DE MORALES CI_..E-.UDHM E_:ECID.EI:I
8 | FLI&YCAN CALDERON HUAMAN EDITH PALILS 1,720,000
9 | JOSE PARDO MEZA PARRA JAIME ARTURD 5.400.00
10 | JUAN VELASCD ALVARADD COOYCCOS!] JUSKSA LUCIA 2200.00
f MORALES SORIAND LUGIA AURORA (Tiiular)
i i — SANCHEZ ESPARTA ELITA SREYLS [Supente) 4l
12 | LUIS MEGREIRCS VEGA HUARCAY S ARROYO YOWANS GLICELA 200000
13 | LUAIN AGUILAR RIOS ARAFATH REYNALIO 1.000.00
14 | MASDA PORTAL - SIENECUILLA LLIMA MUNEZ SARL VICTORIA 500
15 | MANLEL AREVALD CACERES MARIN FARGE RLLIAKA 220000
15 | MANUEL GOMNZALEZ PRADA PLUELLES NCHAN YASMIN PADLA, 1,020.00
17 | MAKNLEL SEQANE CORRALES GARC A YACOLCA MARIA DOLORES 5,300.00
18 | MARLA ROEARIO ARACZ PINTO HIRAHOEA GARCIA PECRD LLIS 5,000.00
13 | MISIDKEROS MORFORTIAMNOS VEMTURA COTRINA MILUSEA EDJITH 1,000.00
20 | MACIOMES UMIDAS ZARFOSA ANTEQLERA RINA LYSSEETE 220000
21 | RAMIED PRIALLE - PRIALE ESIEELLA ESFIRITU ELIZABETH ANTEMN & 1,800,720
¢ | AN FRANCISCO DE A31S CEDROMN PACHECD SANDRA KARINA 1,000,080
23 [ WILLA MAaR L4, CAMACHD TURPC MELLY 1.400.00




Articulo 2°.- APROBAR, |a Dirgctiva N® 001-2016-DRELM-0AD "Procedimiento
para el Manejo del Fondo Fijo de Caja Chica en los Institutos de Educacion Superior
Tecnoloégicos y Pedagogicos Publicos”

Articulo 3°- ESTABLECER, fue & Director, Jefe de la Unidad Administrativa, y
Jefes Inmediatos, son responsables de la aprobacion y autorizaciones de los gastos
sufragados a través cel Fondo para Pagos en Efectivo y del cumplimiento de lo
establecido en |a presante Directiva.

Articulo 4°.-DISPONER, gue el Eguipo de Atencion al Usuario y Gestion
Documentaria realica la notificacion a los Institutos de Educacion Superior Tecnologico y
Pedagégicos Publicos de la jurisdiccion de la DRELM y a los responsables designados en
el articulo 1° de la presente resolucion.

Articule 5°.-DISPONER, la pulftieacion de la presente Directiva y su Resolucién
Jefatural que lo aprueha en |z pagina b de |la DRELM: www.drelm.gob.pe.
)
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piIRecTivA N° 0001 -2016-DRELM-0AD

“pPROCEDIMIENTC PARA EL MANEJO DEL FONDO F1JO DE CAJA CHICA EN LOS
INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIDR TECNOLOGICO Y PEDAGOGICO
PUBLICOS”

1, OBJETIWVO

Establecer disposiciones y procedimientos genersles relacionados con |a ejecucion y
administracion del Fondo Fijo para Caja Chica. a ser aplicados en |os Institutos de Educacion
Susnerior Tecncoldgicos ¥ Pedagdoicos Plblicos bajo jurisdiceion de la DRELM.

2. FINALIDAD

Establecer los mecanismaos de gestion oara administrar adecuadamente &l usa dal Fondn Fijo
para Caja Chica, a fin de cubrir los gasios menudos y urgentes en las Institutes de Educacion
Suoerior Tecnoldgicos y Pedagogices Plblicos bajo jurisdiccion de la DRELM.

3. BASE LEGAL

Ley N* 28112, Ley Marco de la Adminisiracion Financiera del Sector Plblico.

Ley N 28693, Ley General del Sistema Macional de Tesoreria y sus modificatorias.

| ey N 30372, Ley de Presupuesto para el Sector Piblice para el Ao Fiscal 2018.

Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supreme N° 387-2015-EF - que aprueba el valor de |z Unidad |Impositiva
Tributaria (UIT) durante el afio 2018,

Resolucian Directoral N® (26-80-EF/77.15, qua aprusba las Nommas Generales del
Sistema de Tesoreria.
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3.7 Resulucion Directoral N° D0DZ-2007-EF/77.15, que aprueba la Direcliva de Tesoreria
MN* 001-2007-EF/ 715, sus modificatorias y complemeantanas.
38 Re=zolucidan de Contraloria N® 320-20068-CG  que aprusba las "Normas de Control

Interna.
3.2 Resolucion de Superintendsncia N* 007-99/3UNAT, gue aprueba el Reglamasnto de
Comprobantes de Pago y sus modificatarias.

3,10 Resolucian Ministerial N® 215-2C15-MINEDLU, que aprueba el Manual de Ooeraciones de
la DRELM

4, ALCANCE

Las normas y procedimientos astablecidos an la presente Direcliva son de aplicazion
chligataria para el personal CAFP nombracds y contratado vy CAS de  los Institutos de
Educacion Superior Tecnoldgicos v Pecagogicos Publicos bajo jurisdiceidn de la DRELM.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 El mangjo de los recursos finarcierog en los Institutos de Educacidn Superior
Tecnoldgicos ¥ Pedagdgicos Publicos se canalizara a traveés de la Unidad ce Tesoreria
en aplicacion a la Norma General de Tesoreria (NGT) C1: Unidad de Caja.

3.2 El Fondo Filo para Caja Chica, s un fonde efectivo que 25 financiado por Recu-sos
Publicos con afectacion a la fuente de financiamiento 09 Recursos Directamente
asignados en el Presunuesto Institucianal, que son destinada Unicamente a gastos
menores y urgentes gue demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad vy
caracteristica, no puadan ser programados.




0.3

b4

5.6

8.7

5.8

La apertura del foando fijo de caja chica sera cispuesto mediante Resolucién Jefatural de
la DRELM en la que se designard al responsanle para el manejo del fande, &l mismo que
eslara a carge de un trabajador nembrado o contratado en plaza CAP o CAS, a cuyo
nombre sz girara el chaque de habiltacidn para la apertura, asi como la reposicion o
reembaolso.

El encargade del fondo es respensable de la administracion, contral y custodia dal fondo
de atender los gastos, elaborar el formafo d= la rendicion de cuenta debidamente
documentaca y de solicitar el requerimiento oportuno para la reposicién del fando.

La Reposicidn consiste, en reembolsar oportunamente una cantidad similar a los gastos
antericres, previa rendicidn de cuena con la documentacids sustentatoria, cuyo
reembolso podra ser autorizado, hasta tres (3) veces del morto constituide o aprobado.

El responsablz del Fondo de Caja Chica, debera sclicitar un ambiente adecuado de ta
forma que estard rodeado de condicicnes gue imoidan la sustraceidn o deteriorn de
dinero y se mantendra preferantementa en caja de segur dad o en otre similar.

La Unidad de Contabilidad, realizara &l Cantrol Interns, revisando la documentacién que
sustente |= rendicion de caja chica, verificando la walidez v autcrizacion de los
ccmprobantes de pago luego de lo cual se remite a la Unidad de Tesoreria para su
custodia y archivo.

Las acciones de ejecucian del gasto con cargo al fondo de Caja Chica se regiran por los
principics de -acionalidad y austeridad que implica una administracidn prudente de los
recursos publicos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Obligaciones y prohibiciones del responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica

6.1.1 Son chlgaciones del responseble del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica;

a) Velar gue el Fonde Fijo para Caja Chica est2 dotado dz las condiciones
adecuadas que aseguren la custodia del direro y de la documentscidn
sustentatoria.

b) Mantener actualizado el registro ¥ erchivo de los documantos de pago.

c)] Presentar las rendicionas de Caja Chica en forma oportuna para su reembolso,
con la documentacicn sustentatoria, detallada, ordenada y foliada, precsando
las partidas especiticas de gaslo (anexo 3).

d) Verificar permanentemente que el dinero en efcctive corresponda 2 billefzs v
mehedas en circulacion.

e} Verificar gue los documentos que sustentan las gastos efectuados con recursos
del Fondo Fijo para Caja Chca cumplan con |los requisitos exigidos por el
Reglamento de Comprobanies de Pago eslablecidos por la Superintendencia
Macional de Administracion Tributaria - SUNAT o los formatos internos
aprobados en la prasents Directiva,

f) Werificar que el recibo provisional (Anexo N® 01) indigue la fecha de emision y
descripcion clara ¥ sucinta del conceoto para el cual se retire recursos del



Fondo Fijo para Caja Chica, nombre completo del comisionado. DNI, firma
completa, entre otros datos importantes que permita el cabal conocimiento del
uso del dinero del Fondo Fijo para Caja Chica y del comisionado.

gl Reguerir al comisicnade la rendicion documentada del monte otorgadoe dentro
de! plaze estaklecido en la Directiva N? 001-2011/EF .15.

h) Informar a la Oficinea de Administracion de la DRELM los casos de los
comisionados gue no rindieron oportunamente los gastos efectuados por los
recibos provisionales otorgados, a efactoe de gjecutar las  acciones
administralivas que corresponda.

i) El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica debera observar en caso de
servicios que estén afectos a detraccidn de acuerdo a los porcentajes
establecidos por la SUNAT, que cuyos depdsitos de la detraccion se
efectiie en el plazo maximo de tres (3) dias habiles posterior a la
cancelacion de la factura, bajo respansabilidad.

Son prohibiciones del responsable del manejo del Fanda Fijo para Caja Chica:

a; Deleger el manejo del Fondo Fijc para Caja Chica en un servidor no autorizado
por resolucion.

b} Atender los requarimientos de disposicion de recursos provenientes del Fondo
Fijo para Caja Chica con recibos provisionalzs (Anexo N® 01) gue no cuenten
con la esutorizacidn expresa e individualizada por el Jefe de la Unidad de
Gestan Administrativa, o el que haga sus veces.

c) Atender 0s requerimlentos de disposicion de recursos provenientes del Fondo
Fijo para Caja Chica, de aquellos comisicnados qua no hayan cumplido con
preseniar la rendicion de cuenta en &l plazo establecido en el Mumeral 8.2.2 de
la presente Cirectiva.

6.2 Ejecucion del Fondo Fijo para Caja Chica

§.2.1

622

B.2.3

B.2.4

B.2.5

El monto maximo para cada pago con cargo a la Fondo Fijo para Czja Chica no
debera exceder del 20% de la UIT (&/. 790.00).

Los recibos provisionales {Anexo N® 01) para la entrega de recursos con carge al
Fondo Fijo para Caja Chica, deben contar con la firma del comisionado, e! visto
bueno del Jefe Inmediato v |a autorizacion del Jefe de Administracion del Institute,
o el gue haga sus veces para sU respectiva atencion,

Los recibos provisionales (Anexo N° 01) para la entrega ce recursos con cargo al
Fondo Fijo para Caja Chica, no deben tener errores, ni enmendaduras y su
rendicion se realizard en forma decumentada, dentro de |las 48 horas contadas a
partir de su entrega.

Los comprobanies de pago deberén ser emitidos 2 nombre de la Direccion
Regional de Educacion de Lima Metropolitana — Instituto de Educacion Superior
Pedagdgico ¢ Tecnologico Publico y se asignara el numero de RUC NO°
20330611023.

El comisionado debera consignar, en &l dorso de cada comprobante de pago; su
nombrs, firma, namero del DNI y el motivo o sustento que criging el gasto, en sefial



B.2.6

B.2.7

B.2.8

de conformidad del bien o servicio adquiride v'o contratado. Todo comprobante de
pago debe contar con el viste busno del Jefe |hmediate que autorizé dicho gasto.

El concepte del gastc dene ser complstamente especifice. Esta pronibida la
aceptacion de comprobantes de pago por conceptos no sefialados en detalle.

Cuanda el monto del comprobante de pago exceda el monto de S/, 700.00 Nuevos
Soles, se debera realizar la detraceidn correspondiente, de ser el case conforme lo
establecido en el literal i) del numeral 6.1.1 de la presenta directiva.

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

a) Pago ylo adelanto de haberes yfo propina (Activos, Pensionistas, CAS y
Practicantes).

b} Cambio de cheques a particulares o servidores del Instituto,

c) Compra de actives {mobiliario, equipos. herramientas, y atros).

d} Pago de Servicios Basicos

&) Pago de Arbitrios Municipales

fi Paga de Telafonia & Internat

g' Pago de Impuestos y multas.

h) Bebidas alcohdlicas.

i} Gastos de agasajos, festividades vy similares.

I Otorgar prestamos.

6.3 Gastos para el pago de alilmentos y movllidad local

E.3.1

G.3.2

5§.3.3

6.3.4

El uso de recursos para solventar log gastos por alimentos (refrigerio) incurridos en
comisiones de semvicios, gue contribuya al logre de los objetivos y metas
institucionales, debera estar debidamente justificado y autorizado por el Jefe de |a
unidad administrativa de instituto, debigéndose incicar al reverso del comprobante
de pago los nombres de los servideres, firma v nimero de DNI que participaran en
la comisidn; para dicho caso el gasto por alimento realizado no podré exceder de
S/, 10.00 nuevos soles por persona.

Cl gasto por movilidad lacal es exclusive para labores realizadas fuera del lecal del
Irstitute, sera otorgado de acuerdo al lugar y distancia de la comisidn de servicio,
debiendo utilizarse preferentemente medios de transporte masivo de pasajeras,
para cuyo efscto cada Instituto elaborara el tarifario de desplazamiento de los
lugares de destino y el coslo para cada comisidn de servicio, el cual sera
aprobado por la Oficina de administracian de la DRELM.

Los requerimientos por concopto de movilidad fuera del local del Institute seran
atendidos siempre gue se sustente que no existe disponibilidad de vehiculos o no
se cuente con movilidad, v deberan solicitarse a través del formato "Fapeleta de
Movilidad" (Anexo N° 02), y teniendo en cuenta =l tarifario aprabade por la
DRELM.

El servidor autorizade para salir de comisién de servicics, tramilard prevismente |a
autorizacion del Jefe inmediato superior v del Director la papeleta de salida y
papeleta de comision de servicios; quedandc la papeleta de salida en Iz porteria
del Instituto y llevando consigo la hoja de campo a efecios de ser llenada por la
dependancia visitada, el mismo que postericrments se entregara a su retorno a
porteriz y la copia se adjunta a la papelets de movilidad para su cancelacion.



6.4

6.5
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6.3.5 Las comisiones ds servicios, en |as cuales se desplace mas de un servidor a
realizar comisian, sdle se efectuara un solo desembolso meadiante la oapeleta de
maovilidad, donde se consignara el recarride vy sara a nomb-e del responsable de la
camisidn el gue recibird el fondo, Las comisones de servicios gue se realizan sin
retarne sdlo se efectuara el page por el traglado de ida, ¥y en los cases de comisién
de ida v vuelta se efectaard el pago por el importe total de la comision realizada
pravia verificacién del drea de porsonal del Institute.

638 El usc del vehiculo ofical es incompatible con el olorgamiento de asignacion de
movilidad al persanal que hace uso del vehicule, quadande bajo responsakilidad
del j=fe o funciunario gue auloriza, la restitucion del mente pagado indebidaments.

Revisidn, verificacion y custodia'da la documentacion gue sustenta los gastos

6.4.7 El responsable del manejo del Fondo Fijo para Gajg Chica efectuara la revision y
verficacian de la documentacion gue sustenta 'os gastos. antes de su cancelacion.

6.4.2 Los documentos sustentatorios de los gastos por movilidad, asi como los
ccmprobantes de paga autarizadas por la SUNAT, que sustenten las rendiciches
de cuenta, ceben consicnar &l gello o firma de "CANCELADO" por el proveadar, &l
scllo de "PAGADD" y la fecha de page consignado por el responszhle de Fondo
Fijo para Caja Chica.

£.4.37 Para los casos de los tickets emitidos por magquina electronica no =era obligatorio
gue el proveedor consigne &l sello o firma de cancelado.

6.4.4 La Unidad de contabilidad de la DRELM estara a cargo de la revisidn de los
documentos gue sustenta la rendicion y la warificacion via web; si los
coemprobantes presentados son los aulonizadus por la Unidad de Contabilicad este
sera derivaco a la Unidad de Tesoreria de la DRELM para su custodia y archivo
carrespondients

Reposiciones y Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica

B.5.1 El Fando Fijo para Caja Chica podra ser repuesto en e mes, hasta tres (03) veces
el monto constituide o aprobado, indistintamente del ndmero de rendiciones

documentadas gue se efectlien,

£.5.2 Cuando se solicite la reposicidn del Fondo Fijo para Caja Chica se debe prever que
exista suficiente liqguidsz para atender los gastes menudos, de manera que no se
camprameta la operatividad de la institucian,

6.5.3 El responsable de caja chica debera preparar y presentar la rendicién de gasto, en
el expediente de reembolsc debe indicar el numero de reembolso, adjuntar los
decumentos  originales cue sustente el gasto, ordenado cronolégicaments,
debidamenta foliade con sello de cancelade o pagado y |a firma dal encargado.

6.5.4 La rendizion del Fondo Fijo para Caja Chica debera realizar ante la DRELM vy se
debera realizarse a través del formato de "Rendicidn del Fondo de Caja Chica”
{Anexe N* 03}, cl cual debera estar suscrite por el responsakle del Fondo Fijo
para Caja Chica. &l tesorero, el jele de la Unidad Administrativa yfo Director segin

sed 2l caso,

6.5.5 Z| reembolso se solicita con oficio a la DRELM, adjuntands 'a copia de [a entrega
de la rendician, la Oficina de Administracion de la DRELM derivara la solicitud a la
Unidad de Tesoreria para su fase de compromiso en el SIAF y |la Unidad de



Contabilidad proccdera con el registre del devencado, parz su posterior giro a
cargo de la Unidad de Tesoeria.

Mecanismos de GControl del Fondo Fijo para Caja Chica

8.5.1 El resporsable del Fondo Fijo para Caja Chica verificara al témino del dia la
documentacidn que susteate el gaslo y el saldo en efectivo.

B.5.2 El responsable dzl Fenda Fija para Caja Chica, dehberd llevar un control de los
gastos a traves del "Libro Auxiliar Estandar de Gastos por Caja Chica” {Ancxo N°
04™)

B.6.2 La Unided de Cecniabilidad de la DRELM, efectuard arqueos pericdicos e
inopinados, con &l objeto de regular procedimientos administrativos y salvaguardar
su carrecta utilizacion.

DISFOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.1

T2

Esté prohibido presentar como sustento de gastos: comprobantes que denoten que el
pago no se efectud en efectivo y que evidencien acumulzcisr de puntos.

Lzs situacicnes no contempladas en la presente Diractiva, seran resueltas por la Oficing
de Administracidn de la NRFI

VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la preserte Directiva entran en vigencia a partir da =u
aprobacidn.

RESPONSAEILIDADES

8.1

3.2

8.3

Las disposiciones contermpladas er la presente directiva son de aplicacién obligatoria
pejo responsabilidad del personal que interviene en el proceso de autor zacidn, uso,
rendicion y contral del Fondo Fijo para Caja Chica del institute,

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, sl Jefe de la Unidad Administrativa y el
Director General, asi como demas servidores de Institute son responsables del
cumplimients  de las  disposiciones contenidas  en  la  presente  Directiva,
ndependientemearta de su vinculo laberal o contractual.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Drectliva, consfituye
una vulneracion al Deber de Respoasabilidad, establecide en e Numeral 8) del Articuls
7° Ley N*® 27815, Lay dal Cédico de Eica de la Funcién Publica, conducta qus as
susceptible de sancién conforme al Articulo 100° del Reglamento General de la Ley N°
3C057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto N* 040-2014-PCM.

ANEXOS

Anexo N° 01: Vzle provisional para Caja Chica

Anexo N° 02: Pepeleta ce Movilidad

Anexo N° 02: Rendicién del Fondo de Caja Chica

Anexo N° 04; Libro Auxiliar Estandar de Gatos por Caja Chica



ANEXO 01

VALE PROVEIONAL PARA CAJA CHICA

Nowero: [ ]
) 5

AREA | |

ENTREGADO A | |

IMPORTE EN LETRAS: | |

JUSTIFIGCACION:

El que sera rendldo dentro de |as 48 horag posteriores 8 su recepc:on yio reomao de comlisién de
sarviclo, aslorizande se me descuents por Planllla de Haberes wo Honoraslos en caso de
incumplir con la rendicdian de cuerta documentada, en la fomna v el plare establacldo en |a
DIRECTIVA para o presente 2fic & mismo que no mdme de la sandon administrativa
conlemplado en & Reglamento de la Carrera Admincsirativa, aprobadio par o Decrato Suprema N
M05HPCM o a lo esleblecido en el Gontrato Admin sirativo de Bervicies, respedlivamente,

Lima, de e
APROBADO RECIE| CONFORME
JEFE INMEQIATD NOMBRE:
ONI
JEFE DEL AREADE TESORERO

GESTION
ANMINISTRATIVA




ANEXO N° 2

PAPELETA DE MOVILIDAD

NUMERACIONN® ...

DIA | MES ARO
| | 2016

S

Recibi de la Unidad Administrativa- Tesoreria del Instituto de Educacion Superior Tecnolégico

Publico yfo Pedagogico con cargo al fondo de caja chica la suma de:

Por concepto de movilidad local a:

Funcionario que ordena la comision:

Justificacién o Mativo:

Apellidos y Nombres del tl'abii.._]'tld or que recibe

TFirma

Jefe de la Unidad, Area y/c Equipo Tesorern

Jefe de la Unidad Administrativa Director




DESCRIPCION DE LOS PASAJES

MOVILIDAD LOCAL A : IMPORTE

TOTAL

Firma



ANEXO N° 003

N:l

DIlA

MES ANO

RENDICION DOCUMENTADA DEL FONDO FIJO PARA PAGOS EN EFECTIVO

MOMBRE Y0 RAZCGN

CLAS FICADOR DEL GASTO

DOCUMENTO.
SQCIAL DE LA
Ne EMPRESA.
FECHA | CLASE (PM-FAC- | SERIE N° IMPORTE /. | FARTIDAS ESPECIFICAS h.%
BW OTROS,
.
2 -
. 3
4
5
3 -
i
)
g =
10
11
‘2
3 .
4| _
= 1 I . . 1 1 = ‘
[ 15
17
16
19
20 i
21
72
MOVIMIEN T 10 FOMEC
S81IHY ANTERIOR &/ o
IMCREM. A LA CAJA— e
TrLAL
[P DE LA PRESEN TE e ees
REECTON
TV 14 T L - ———
RESMONSABLE DEL FLP.PE. TRECRERG
JI-I- h_I;I'E LA UNITRAIY Al INISTRATTV A DIRCECTOR




ANEXO 4

LIBRO AUXILIAR ESTANDAR DE GASTOS POR CAJA CHICA

CODIGO: 1101.02
CUENTA MAYOR: CAJA Y BANCOS CODIGOD; 101.0202
GUB - CUENTA : FONDOS PARA PAGOS DE CAJA CHICA

FECHA I DETALLE




