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COSTA VERDE

RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION N°01-2024-MML-APCV-GA

Jestis Maria,03 de Enero del 2024
VISTO:

El Informe N°01-2024-MML-APCV-GA-AT de fecha 03 de enero de 2024 del Area de Tesoreria de
la Gerencia de Administracion, y;

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son 6rganos de gobierno local, con personerfa juridica de
rw!ﬂe publico, tienen autonomia pelitica, econémica y administrativa en los asuntos de su
mpetenc1a de conformidad con lo establecido con el articulo 194° de la Constitucion Politica

Que, la Autoridad del Proyecto Costa Verde - APCV, es un érgano descentralizado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, creada por Ley N° 26306, con personeria juridica de
derecho piblico, con autonomia administrativa, técnica, econémica y financiera, que tiene por
bjetivo promover, ordenar y supervisar el desarrollo integral y sostenido de la Costa Verde;

- Que, con Decreto Legislativo N° 1441, se aprueba el Decreto Legislativo del Sistema
“Nacional de Tesoreria, el cual de acuerdo a su articulo 3° es de aplicacién, entre otras

Que, dicha norma senala en su numeral 3 del numeral 5.2 del articulo 5, que la
Direccion General del Tesoro Piblico tiene como una de sus funciones, la de implementar y
ejecutar procedimientos y operaciones propias del Sistema Nacional de Tesoreria en
concordancia con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de
la Administracién Financiera del Sector Publico;

De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, en el numeral 10.1 del articulo 10 de la
Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificado con Resolucién Directoral N° 004-2011-
EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la
Resolucién Directoral N° 002-2007- EF/77.15, se define a la Caja Chica como un fondo en
efectivo que puede ser constituido con Recursos Plblicos de cualquier fuente que financie el
presupuesto institucional, para ser destinados Gnicamente a gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programado;

Que, en el literal a) del numeral 10.4 del Articulo 10 de la misma norma, sefala que el
documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es ta Resolucion del Director Generat
de Administracion, o de quien haga sus veces, en la que se sefale la dependencia a la que se
asigna la Caja Chica, el responsable tinico de su administracién, los responsables a quienes se
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encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total de la Caja Chica, el monto
maximo para cada adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicion de cuertas
debidamente documentada, entre otros aspectos; igualmente el literal f) precisa que el
Director General de Administracion debe aprobar una Directiva para la administracion de la
caja chica, en la misma oportunidad de su constitucion, precisandose, ademas, en el numeral
10.5, que la denominacién “Caja Chica”, es aplicable indistintamente para el “Fondo para
Pagos en Efectivo” o “Fondo Fijo para Caja Chica”;

Que mediante Memorandum N° XX-2024-MML-APCV-GA de fecha 03 de enero de 2024,
la Gerencia de Administracion solicita apertura del fondo de caja chica para el periodo
presupuestal 2024, proponiendo al sefior Jairo Michel Sangama Sangama en calidad de titulary
sefor José Luis Vicufia Marquina en calidad de suplente, quienes podran utilizar el fondo para
la compra de materiales y otros blenes y servicios menudos que de manera inmediata se

Que, con Informe N°01-2024-MML-APCV-GA-AT, de fecha 03 de enero de 2024, el Area
§ le Tesoreria de la Gerencia de Administracion elabora el Proyecto de Directiva “Directiva que
'?ACV @g¢ establece el procedimiento para la apertura, manejo y control de Fondos para la Caja Chica de

la Autoridad del Proyecto Costa Verde” el cual tiene como objeto Establecer mecanismos,
procedimientos y responsabilidades para €l uso adecuado de los recursos de la Caja Chica en
las diferentes Gerencias, que permitan cubrir los gastos menores y urgentes, en forma oportuna
y en el marco de la normatividad vigente, precisando que el mismo ha sido elaborado
considerando los lineamientos, normas y directivas que regulan la administracion y control de
s recursos otorgado mediante caja chica, emitidas por la Direccion Nacional de Tesoro Pablico
del Ministerio de Economia y Finanzas, encontrandose acorde a las funciones de la Gerencia de
dministracion en el Reglamento de Organizacion y Funciones(ROF) de la entidad, por lo que
hace necesario su aprobacién toda vez que el mismo permitira contar con un documento de

Que, es necesaiio autorizar la implementacion del fondo de caja chica para el afio
presupuestal 2024, para proceder al pago de gastos imprevistos y urgentes que demanden las
diferentes areas de la autoridad del proyecto costa verde, en ejecucion de sus funciones;

En uso de las facultades conferidas contenidas en el reglamento de organizacion y
funciones, aprobado mediante Ordenanza N° 1635-MML y Ordenanza N° 750-MML;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N°01-2024-MML-APCV/GG/GA
denominada “DIRECTIVA QUE ESTABLECE EL PROCEDIMINETO PARA LA APERTURA, MANEJO Y
CONTROL DE FONDOS PARA CAJA CHICA DE LA AUTORIDAD DEL PROYECTO COSTA VERDE" para
el afo fiscal 2024, la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR la apertura del Fondo para Caja Chica, para la
‘Autoridad del Proyecto Costa Verde para el ejercicio presupuestal 2024, por el monto de
$/3,000.00 (tres mil y 00/100 soles).

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR como responsable del Fondo para Caja Chica, para
la Autoridad del Proyecto Costa Verde a las siguientes personas:

Sr. Jairo Michel Sangama Sangama Titular
Sr. José Luis Vicuia Marquina Suplente

ARTICULO CUARTO. - ESTABLECER que el monto méximo por cada adquisicién, no
debera exceder la suma de 5/515.00 soles (Quinientos quince y 00/100) equivalente al 10% de
la U.LT.

ARTICULO QUINTO. - Los responsables del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica
deberan cefirse a las normas y procedimientos establecidos en la directiva de Tesoreria N°001-
2007-EF/15, sus modificatorias y en la directiva aprobada por la presente resolucion, asi como
rendir cuentas documentada de la utilizacion de la Gltima entrega para recibir nuevos fondos
en efectivo.

ARTICULO SEXTO. - ENCARGAR al Area de Tesoreria de la Gerencia de Administracion
adoptar las acciones necesarias para la constitucion del Fondo Fijo para Caja Chica autorizado
por la presente Resolucion.

ARTICULO SEPTIMO. - ENCARGAR al personal de soporte técnico la publicacién de la
presente Resolucion y Directiva en el Portal de Transparencia Estandar y Portal Institucional,

m nu otz
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RESGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLACE.
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DIRECTIVA N°01-2024-MML-APCV-GA
DIRECTIVA QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA, MANEJO Y
CONTROL DE FONDOS PARA CAJA CHICA DE LA AUTORIDAD DEL PROYECTO COSTA
VERDE

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para el funcionamiento del Fondo para Caja Chica, con la finalidad
de cautelar el uso racional, adecuado y oportuno, y realizar una administracion eficaz y eficiente
de los recursos destinados a los fines creados.

FINALIDAD:

Establecer mecanismos, procedimientos y responsabilidades para el uso adecuado de los
recursos de la Caja Chica en las diferentes Gerencias, que permitan cubrir los gastos menores y
urgentes, en forma oportuna y en el marco de la normatividad vigente.

ALCANCE:

Las disposiciones de la presente Directiva, son de aplicacion y de cumplimiento obligatorio para
todos los trabajadores de la Autoridad del Proyecto Costa Verde, incluyendo a los responsables
de la administracién de los fondos de la Caja Chica; asi como de las Gerencias y Organos dentro
de su competencia funcional.

BASE LEGAL

o Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y sus modificatorias.

e Ley N° 30742, Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control.

o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

o Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, 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, y su Reglamento aprobado por
Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT.

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

e Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.
o Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

o Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N° 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Plblico y Decreto Supremo
N°304-2012-EF que aprueba su Texto Unico Ordenado del Sistema Nacional de
Presupuesto y modificatorias Decreto Legislativo N° 1440,

e Ley N® 27785 Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.



o Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, D.S. N° 126-2017 que
aprueba su Texto Unico Ordenado de Tesoreria y Decreto Legislativo N° 1441,

o Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba
su reglamento.

o Decreto de Urgencia N° 014-2019 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ejercicio
2020.

o Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15 Establecen montos maximos para cada
pago con cargo a la caja chica.

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

Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03, que modifica la Resoluciéon Directoral N°
005-2011-EF/52.03, mediante la cual se establecieron disposiciones en el proceso de
programacion de pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su registro
en el SIAF-SP.

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

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno
para el Sector Publico.

e Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado”.

5. VIGENCIA:

La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucion de gerencia de Administracion.

6. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 El Fondo para Caja Chica es una cantidad de dinero en efectivo constituido con recursos
publicos. Su uso es exclusivo para realizar gastos menudos y urgentes de répida cancelacion
que por sus caracteristicas no pueden ser debidamente programados para efectos de su pago
mediante Orden de Servicio y/o Compra.

6.2 La Gerencia General y la Gerencia de Administracién, a quien se asigna la administracién de
la Caja Chica, propondran nombres y apellidos del Unico responsable de su administracién,
el mismo que debe de estar sujeto al régimen laboral aprobado por el Decreto Legislativo N°
728 ylo Decreto Legislativo N° 1057. No pudiendo ser propuestos como administradores de
la Caja Chica o parte de la misma, quienes hayan sido sancionados administrativamente por
mal manejo de la misma.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De la apertura del Fondo para Caja Chica

7.1.1 La apertura y asignacion de fondos para Caja Chica de la Autoridad del Proyecto Costa
Verde, se constituye mediante Resolucién de la Gerencia de Administracién, en la cual
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se designa al titular y suplente responsable de su administracion. El manejo de parte
de dicho fondo, debera considerar que el monto total y el monto maximo de adquisicion
de bienes y servicios, no debera exceder del diez por ciento (10%) de la Unidad
Impositiva Tributaria — UIT vigente.

7.1.2 El monto de apertura de la Caja Chica para pagos en efectivo y el monto asignado en

el area especifica para el afio 2024 sera el importe de S/.3,000.00 (Tres mil con 00/100
Soles), la misma que puede ser modificada durante el Afio Fiscal de acuerdo a las
necesidades de la entidad y a la disponibilidad de recursos, para lo cual debera contar
con opinion favorable de la Gerencia General, bajo responsabilidad funcional.

7.1.3 Para constituir los recursos del fondo necesariamente se otorgaran mediante una orden

de Pago electrénica girado a nombre del responsable tinico de su administracion.

7.1.4 La formalizacién de la designacién o modificacion de los responsables titulares o

suplentes a quienes se le encomienda el manejo total o parte de los fondos de Caja
Chica, lo establecera la Resolucion de la Gerencia de Administracién, debiendo indicar:

a) Nombres y apellidos de los responsables titulares y suplentes encargados tnicos
de su manejo.

b) Modalidad de prestacion del servicio (Decreto Legislativo N° 728 o 1057).

c) Precisar si la persona propuesta no tiene sancion vigente por parte del Estado.

d) Se adjuntara copia del Documento Nacional de |dentidad.

e) El monto de habilitacién del Fondo para Caja Chica.

f) Meta, Especifica de Gasto, Fuente de Financiamiento y Rubro del Fondo a ser
constituido.

g) Monto maximo por comprobante de pago autorizado por SUNAT a ser reconocido.

/7.2 De la Administracion de la Caja Chica para pagos en efectivo
El Area de Tesoreria de la Gerencia de Administracién, es la encargada de velar por la
adecuada administracién de la Caja Chica, para lo cual debera:
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7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

Verificar que se constituya una sola Caja Chica.

Verificar que la Caja Chica este rodeada de condiciones que impidan la sustraccion o
deterioro del dinero en efectivo y que éste se mantenga en la caja de seguridad.

La reposicion del Fondo para Caja Chica asignado, se efectuara hasta en tres
oportunidades durante cada mes segun las necesidades de la entidad.

Los desembolsos en efectivo realizados por el Fondo para Caja Chica seran efectuados
con autorizacion expresa del Gerente General y/o Gerente de Administracién, una
vez autorizada el responsable del fondo emitira el Comprobante de Egreso.

El Comprobante de Egreso, cuando sean por gastos de movilidad, y no se encuentren
los responsables de la Gerencia General o Gerencia de Administracién para su visado,
les correspondera a los responsables de las areas de Contabilidad y Presupuesto
proceder con visar el documento.

7.3 De las obligaciones del encargo tinico o de parte de la Caja Chica para pagos en
efectivo:

7.3.1

Los responsables de la administracion del encargo tnico o de parte de los fondos de
Caja Chica, deberan cumplir con presentar su Declaracién Jurada de Bienes y Rentas
(Formato N2 1) en los plazos y conforme a lo establecido en la Ley N°® 27482 y el
Decreto Supremo N° 080-2001-PCM Reglamento de la Ley que regula la publicacion
de la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de funcionarios y servidores
publicos del Estado, asi como, la Resolucién de Contraloria N° 174-2002-CG, sus
normas complementarias y modificaciones.



7.3.2 Cautelar que el fondo de la Caja Chica o parte de la misma, que le ha sido asignada
cuente con todas las condiciones de seguridad o riesgo de deterioro del dinero
asignado en efectivo.

7.3.3 Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos cancelados conteniendo
los V°B® de la Gerencia General, Gerencia de Administracién, Area de Contabilidad y
de cancelacién final del Area de Tesoreria.

7.3.4 Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para efecto del reembolso,
acompafiada de la documentacion sustentatoria del gasto debidamente ordenada y
foliada.

7.4 De las prohibiciones del encargo tnico o de parte de la Caja Chica para pagos en
efectivo.

7.4.1 Delegar el manejo del fondo para Caja Chica, salvo en caso de uso fisico de vacaciones
o motivos de enfermedad justificada, de los responsables del manejo de la Caja Chica.
El incumplimiento de la presente disposicién constituye falta disciplinaria que puede ser
causal de apertura de Proceso Administrativo Disciplinario, previo informe de la
Gerencia de Asesoria Legal o la que haga sus veces.

7.4.2 Atender los recibos provisionales expresos o individualizados por la Gerencia General.

De la ejecucidon de los gastos:

7.5.1 Se consideran atendibles con el fondo de la caja Chica lo siguiente:

a) Los gastos de movilidad local son exclusivos para la realizaciéon de labores
oficiales realizadas fuera de la sede de la APCV ante las entidades de la
Corporacion Municipal y diferentes instituciones publicas y privadas, siempre que
se encuentre debidamente autorizado por el/la Jefe/a inmediato/a del area o
unidad orgéanica solicitante; y se sustente con la papeleta de autorizacién de
salida.

b) Anexar copia de autorizacién de salida — CAP/CAS, debidamente visada por la
Oficina o dependencia visitada (Anexo2), y el costo variara dependiendo de la
hora punta y dependiendo del distrito en su momento.

i Los gastos seran reconocidos de acuerdo a la escala establecida en el
Anexo 3: Tarifario de Movilidad Local.

¢) Compra de bienes menudos, debiendo acreditarse la no existencia de stock en el Almacén.

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

e) Consumo de alimentos (refrigerios) para reuniones de trabajo y/o labores por necesidad
del servicio, los cuales deberan estar autorizados y justificados por el Gerente General, y
el Comprobante de Pago debera estar firmado al reverso por el personal, indicando su
nombre y apellidos completos.

f) Arreglos florales para actos oficiales.
g) Pago de tasas por tramites, servicios publicos, gastos notariales y gastos bancarios.

7.5.2 El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica, no podra exceder del
10% de la UIT; es decir S/.515.00 (Quinientos quince con 00/100 Soles).

Referencia: La UIT para el afio 2024 es de S/.5,150.00 (Cinco mil ciento cincuenta con
00/100 Soles), aprobada por Decreto Supremo N° 309-2023-EF.

7.5.3 Los documentos de gasto (Comprobantes de Pago) para ser aceptados en las
rendiciones, no deberan tener una antigtiedad mayor de 48 horas de haber recibido el
efectivo, al momento de su cancelacién.

7.5.4 Documentacién para la fase del Gasto de Devengado: documento oficial de la autoridad
competente cuando se trate de autorizaciones para el desempefio de comisiones de
servicio.



7.5.5 La autorizacion de pago corresponde en todos los niveles a la maxima autoridad, |a
que podra delegar esta potestad sin desmedro de su responsabilidad. La autorizacion
sera conferida por escrito o rubrica de los documentos sustentatorios del gasto.

7.6 De la revision, verificacion control y custodia de los documentos sustentatorios de los
gastos.

7.6.1 Los designados para la administracién Unica o de parte de la Caja Chica, son
responsables de revisar y verificar los documentos que sustenten los gastos antes
de su cancelacion.

7.6.2 Los documentos de gastos (facturas, boletas de venta, tickets o cintas de maquinas
registradoras, entre otros), deberan ser verificados ante el portal de la SUNAT, para
determinar si los comprobantes se encuentran debidamente autorizados por los
contribuyentes; los mismos que seran los que sustenten los pagos y por ende las
rendiciones de gastos, y deberan ser foliados, registrados y numerados
correlativamente a fin de facilitar el proceso de revision y la consolidacion de las
rendiciones de cuentas.

7.6.3 El Area de Contabilidad de la Gerencia de Administracion seré la encargada de la
revision y verificacion mensual de los documentos que sustentan las rendiciones de
los gastos, los cuales no pueden exceder el monto constituido.

IR

g2 764 El Area de Tesoreria de la Gerencia de Administracion es la encargada de dar la
::_ z conformidad final mediante el sellado y V°B® de cancelacién de los documentos, que
$,7c’>‘,\' deberan cumplir con lo sefialado en el numeral 7.3.3.
Wi
e 7.6.5 El concepto de gasto que se indique en los documentos sustentatorios, debera ser

especifico, no aceptandose documentos de pago con conceptos indebidamente
detallados.

7.6.6  Los comprobantes sustentatorios de los gastos deberan estar debidamente visados
por el jefe inmediato superior que autorizé el gasto.

7.6.7 Al reverso de todo documento sustentatorio del gasto, debera consignarse el término:
“RECIBI CONFORME", ademas de nombres y apellidos, nimero de DNI y firma de
la persona que realizé el gasto, presentara un breve resumen de la compra y/o gasto

efectuado.
7.6.8 Los comprobantes sustentatorios de los Eastos, deberan consignar la palabra
“PAGADQ” 0 "CANCELADQO", por parte del Area de Tesoreria.

7.7 De las reposiciones de la Caja Chica

7.7.1 Enun mes la Caja Chica podra ser renovada hasta tres (3) veces el monto aprobado
de la misma, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que se
presenten.

7.7.2 La reposicion del fondo se solicitara tan pronto el fondo descienda a montos que
hagan necesaria su reposicién, la misma que por ningun motivo debera ser menor al
20% del monto asignado, en salvaguarda del normal desempefio de las actividades
operativas institucionales.

7.8 Del control de la Caja Chica

7.8.1 Las rendiciones de gastos deberan contar con el sello y firma del encargado del fondo
fijo para la Caja Chica y del Tesorero, los documentos sustentatorios deberan tener
la firma y los datos de la persona que efectud el gasto respectivo.



7.8.2

7.8.3

7.8.4

7.8.5

Corresponde al Area de Contabilidad de la Gerencia de Administracion, disponer la
realizacion de arqueos inopinados, periddicos y sorpresivos, debiendo contar el
efectivo y valores en presencia del responsable de su custodia, dejando constancia
en Acta el arqueo de fondos realizados, firmando tanto el responsable de ejecutar el
arqueo y el encargado del manejo del fondo, el resultado obtenido.

El Area de Tesoreria, debera elevar a la Gerencia de Administracion, informes
semestrales y anuales, sobre los recursos utilizados por Caja Chica.

De producirse un robo o pérdida del fondo asignado, el responsable del manejo de
la Caja Chica, debera inmediatamente asentar la denuncia policial en la Comisaria
de la jurisdiccién donde ocurrio el hecho delictivo, dentro de las veinticuatro (24)
horas de haberse producido e informar de lo acontecido a la Gerencia General y a la
Gerencia de Administracion.

El Area de Tesoreria de la Gerencia de Administracién como responsable del fondo

fijo para Caja Chica, debera implementar medidas de seguridad que impidan la
sustraccion del fondo fijo en efectivo o deterioro de la documentacién sustentatoria;
asi como brindar la seguridad a las instalaciones fisicas con llave, dotandole de
ambientes seguros con cajas de seguridad o similares.

7.9 De la liquidacion de la Caja Chica

7.9.1

7.10.1

La liquidacion final del fondo fijo de Caja Chica, se efectuara a mas tardar el 31 de
diciembre de cada afio, tomando en cuenta lo dispuesto en la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

Constituye falta administrativa, el incumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda a
funcionarios, servidores y responsables titulares y suplentes encargados del manejo
de los fondos de Caja Chica, cualquiera sea su condicion laboral o contractual.

7.11 Para la atencion de gastos mediante “Recibo Provisional”.

7.11.1

7.11.2

7113

7.11.4

7.11.5

7.11.6

La autorizacién para el desembolso del “Recibo Provisional”, debe contar con las
firmas de la Gerencia de Administracién, Gerencia General y del Usuario de Caja
Chica.

El Usuario de Caja Chica es responsable de la rendicion oportuna del “Recibo
Provisional”, asi como, de la devolucién del saldo no utilizado dentro de las setenta
y dos (72) horas de recibido el dinero; cuando el gasto no se realiza, debera devolver
el integro del monto en un plazo no mayor a setenta y dos (72) horas.

De existir devolucion del importe entregado mediante el “Recibo Provisional”, el
Usuario de Caja Chica entregara dicho importe al responsable del fondo fijo, con la
documentacién sustentatoria para presentar al Area de Tesoreria, en los plazos
sefialados en el numeral 8.11.2.

El Area de Contabilidad revisara y visara los documentos sustentatorios de gastos.
De existir observaciones, coordinara con el Usuario de Caja Chica a fin de que
proceda a subsanarlas en un plazo maximo de setenta y dos (72) horas. De no ser
reconocido el gasto efectuado, el Usuario de Caja Chica debera devolver el importe
no sustentado al responsable del fondo fijo.

Con la conformidad del Area de Contabilidad, los documentos sustentatorios son
derivados al responsable del fondo fijo.

En el caso, que el Usuario de Caja Chica no cumpla con la rendicidn del “Recibo
Provisional”, 1a devolucion del saldo no utilizado o la devolucion integral del importe
no gastado, dentro del plazo establecido en el numeral 8.11.2, el responsable del
fondo fijo informara a la Gerencia de Administracion y esta a su vez al Area de



Recursos Humanos, para que disponga el descuento por planilla de remuneraciones
del trabajador involucrado.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los designados para el manejo del fondo de Caja Chica, son los Unicos responsables de la
custodia de los documentos que sustentan el gasto, la legalidad de los billetes y monedas
a su cargo y la custodia de los mismos.

8.2 Es responsabilidad de los que reciben dinero en efectivo de la Caja Chica, rendir cuenta
documentada y cumplir con los plazos establecidos, de lo contrario generara la sancién
administrativa pertinente de acuerdo a la normatividad vigente.

8.3 Elincumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, constituye falta
de caracter disciplinario.

8.4 Los casos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por la Gerencia General.

8.5 No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la Caja Chica, bajo
responsabilidad funcional.

ANEXOS:

Anexo 1. Papeleta de Autorizacidn de salida

Anexo 2: Formato de recibo provisional

Anexo 3: Tarifario por concepto de movilidad 2024.
Anexo 4: Acta de Arqueo de Caja Chica.

Anexo 5: Resumen de clasificadores Presupuestales
Anexo 6: Planilla de movilidad N°01
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ANEXO N2 2

RECIBO PROVISIONAL
RECIBO N°
{ — RECIBO PROVISIONAL
\ 4 POR S/
COSTA VERDE Lima, de de 202

Recibi de la AUTORIDAD DEL PROYECTO COSTA VERDE la cantidad de

Por concepto de:

CON CARGO A RENDIR CUENTA DOCUMENTADA DENTRO DE LAS 48 HORAS.

SOLICITADO POR

AUTORIZADO POR

RECIBI CONFORME

RENDIDO CON:

FIRMA

Nombres y Apellidos




ORIGEN: DISTRITO DE JESUS MARIA

ANEXO N2 3
TARIFAS POR CONCEPTO DE MOVILIDAD

PASAIJE PASAJE
DISTRITO Jﬂ:g';g URBANO IDA Y DISTRITO \T:ﬁ)::r?s; URBANO IDA Y
VUELTA §/. VUELTAS/. |
1 |ANCON 90.00 15.00| | 36 |SAN MIGUEL 35.00 10.00
2 |ATE - VITARTE 50.00 10.00 37 |[SANTA ANITA 35.00 10.00
3 |BARRANCO 40.00 8.00]| 38 |SANTA MARIA DEL MAR 110.00 16.00
4 |BRENA 15.00 6.00 39 |[SANTA ROSA 90.00 15.00
5 |CARABAYLLO 70.00 10.00| | 40 |SANTIAGO DE SURCO 35.00 10.00
6 |CERCADO DE LIMA 30.00 8.00 41 |SURQUILLO 30.00 8.00
7 |CHACLACAYO 85.00 12.00 42 |VILLA EL SALVADOR 70.00 10.00
8 |CHORRILLOS 50.00 8.00/ | 43 |VILLA MARIA DEL TRIUNFO 60.00 10.00
9 [CIENEGUILLA 90.00 12.00 44 |CALLAO CERCADO 60.00 10.00
10 [comas 50.00 10.00| | 45 |LAPUNTA 80.00 10.00
11 |ELAGUSTINO 30.00 8.00|| 46 |VENTANILLA 120.00 15.00
12 |INDEPENDENCIA 40.00 8.00|| 47 |LAPERLA 50.00 10.00
13 [IESUS MARIA 15.00 8.00 48 |CARMEN DE LA LEGUA 50.00 10.00
14 |LA MOLINA 45.00 10.00 49 |BELLAVISTA 50.00 10.00
15 |LAVICTORIA 20.00 8.00
16 |LINCE 15.00 8.00
17 |LOS OLIVOS 40.00 ' 10.00
18 |LURIGANCHO - CHOSICA 110.00 16.00
19 [LURIN 90.00 15.00
20 |MAGDALENA DEL MAR 32.00 8.00
21 |MIRAFLORES 35.00 8.00
22 |PACHACAMAC 90.00 10.00
23 |PUCUSANA 130.00 15.00
24 |PUEBLO LIBRE 20.00 8.00
25 |PUENTE PIEDRA 70.00 10.00
26 |PUNTA HERMOSA 100.00 15.00
27 |PUNTA NEGRA 110.00 15.00
28 [RIMAC 30.00 8.00
29 |SAN BARTOLO 110.00 15.00
30 |SANBORJA 30.00 8.00
31 |SANISIDRO 30.00 8.00
32 |SAN JUAN DE LURIGANCHO 40.00 10.00
33 |SAN JUAN DE MIRAFLORES 40.00 10.00
34 [SANLUIS 20.00 8.00
35 |SAN MARTIN DE PORRES 30.00 8.00

* No se considera tiempo de espera




GA; y por el Area de Contabilidad la Sra.

, quien dara

cumplimiento a la Directiva de fondos para caja chica.

Ejecutado el arqueo se obtuvieron los resultados siguientes:

MONTO DEL FONDO ASIGNADO: S/.
DETALLE:

Valor de boletas, facturas y otros (Formato N° 01)
Efectivo (Formato N° 02)

Valor de recibos provisionales (Formato N° 03)
Reembolsos anteriores

TOTAL:

DIFERENCIA:

EXPLICACION DE LA DIFERENCIA:

s/.
s/,
s/.
&1,
s/.
s/.

Dejando constancia de lo actuado suscriben la presente acta en tres copias, en el lugary fecha

antes indicado, las personas que en ella intervienen.

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA

ARQUEADOR

Pdgina 12 de 11



ANEXO N2 5
RESUMEN DE CLASIFICADORES PRESUPUESTALES

CLASIFICADORES PRESUPUESTALES

Concepto Clasificador
Alimentos y bebidas para consumo humano 2.3:11.1°1
Repuestos y accesorios 231511
Papeleria en General, Utiles y Materiales de Oficina 2315172
Electricidad, lluminacion y Electrénica 234541
Otros accesorios y repuestos 2.3.16.199
Material, Insumos, Instrumental y Accesorios Médicos, Quirdrgicos, Odontoldgicos y de Laborat{2.3.18.2 1
Periodicos 23.199.13
Otros bienes 2.3.199.199
Aseo, limpieza y tocador 2.3.15.31
De cocina, comedor y cafeteria 2.3.15.32
Gastos Notariales (Legalizacidén de Producciones) 23.26.12
Cargos Bancarios 23262t
Servicio de impresiones, encuadernacion y empastado 2327116
Servicios Diversos 2.3.27.1199
Movilidad Local 2.3.21.299
Derechos Administrativos (Registro de poderes) 254321

(9“3\.3\\' - PROE,




Modulo de Tesoreria
Version 23.02.01.U2,MCMN

ragima . 1 ue

PLANILLA DE MOVILIDAD Ne 1

UNIDAD EJECUTORA  : 000 AUTORIDAD DEL PROYECTO COSTAVERDE - APCV

NRO, IDENTIFICACION : 500263

Centro de Costo Solicitante: GERENCIA DE ADMINISTRACION

[ Dia[Mes | Afio
(24 |o1 [2024)

= s

1. DATOS DEL PERSONAL

2. DATOS DE LA CAJA

Sr.(a): TAGLE PIZARRO LUIS OBDULIO
ONI ; a7939114 Cargo:
Centro de Costo : GERENCIA GENERAL

Nombre : CAJA PRINCIPAL

Sede : AUTORIDAD DEL PROYECTO COSTA VERDE - OF]
Responsable : SANGAMA SANGAMA JAIRO MICHEL

3. DATOS DE LA MOVILIDAD

Tipo Movilidad: Taxi
Motivo: MOVILIDAD DE LIMA - CHORRILLOS- LIMA

Tipo Salida: |da y vuelta

Destino Distrito Fecha Hora Iniciol Hora Fin l Monto
LIMA - CHORRILLOS CHORRILLOS 24/01/2024 00:00 00:00 36.00
Total 8/, 36.00
Afectacion Presupuestal
Meta | Cadena Funcional FF/RDb Clasificador Manto
0001 03.006.0008.9001.3999999.5000003 4-13 23.21.299 36.00
No se dio Movilidad () s
Solo Ida ()
Solo Retorno ()

Firma y Sello del Servicio de
Transporte

Firma del Personal
DNI:

Firma y Sello del Jefe Inmediato
Nombre:

Cargo:

Jefe del Programa o Personal Autorizado

ELABORADO POR:RHUASASQUICHE - HUASASQUICHE DIAZ, RAFAEL




