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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra

Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de

COSTA VERDE Junin y Ayacucho”

RESOLUCION N° 004-2024-MML-APCV-GA

Jestis Maria, 08 de febrero del 2024

VISTO:

El Informe N° 01-2024-MML-APCV-GA/AT del Area de Tesoreria de la Gerencia de
Administracion, la Resolucion N° 001-2024-MML-APCV-GA, Memorandum N° 027-
2024-MML-APCV-GA, v,

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son érganos de gobierno local, con personeria juridica de
derecho publico, tienen autonomia politica, econdomica y administrativa en los asuntos de
su competencia, de conformidad con lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion
Politica del Estado, en concordancia con el Articulo II Titulo Preliminar de la Ley N°
27972, Ley Organica de Municipalidades;

Que, la Autoridad del Proyecto Costa Verde es un 6rgano descentralizado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, creada por Ley N° 23603, con personeria juridica
de derecho publico, con autonomia administrativa, técnica, econémica y financiera, que
tiene por objetivo promover, ordenar y supervisar el desarrollo integral y sostenido de la
Costa Verde;

Que, con Decreto Legislativo N° 144 1se aprueba el Decreto Legislativo del Sistema
acional de Tesoreria, el cual de acuerdo a su articulo 3° es de aplicacion, entre otras
entidades publicas, a los organismos publicos de los niveles de gobierno regional y local;

Que, dicha norma sefiala en su numeral 5.2 del articulo 5, que la Direccion General
de Tesoro Publico 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
Administracion 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
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificado con Resolucion 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 publicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto institucional, para ser destinados tinicamente a gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas,
no puedan ser debidamente programados;
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Que, en el literal a) del numeral 10.4 del articulo 10 de la misma norma, sefiala que
el documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la Resolucion del Director
General de Administracion, o de quien haga sus veces, en la que se sefiale la dependencia
a la que se asigna la caja chica, el responsable tinico de su administracion, los responsables
a quienes se encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total de la caja chica,
el monto maximo para cada adquisicién y los procedimientos y plazos para la rendicion de
cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos; igualmente en 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
ademds, 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, con Informe N° 01-2024-MML-APCV-GA-AT de fecha 3 de febrero del 2024
el Area de Tesoreria de la Gerencia de Administracién elabora el proyecto de Directiva
“Directiva que establece el procedimiento para la apertura, manejo y control de fondos para
caja chica de la Autoridad del Proyecto Costa Verde” el cual tiene como objeto 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, precisando que el mismo ha
sido elaborado considerando los lineamientos, normas y directivas que regulan la
administracion y control de los recursos emitidas por la Direccion General de Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, encontrandose acorde a las funciones de
-la Gerencia de Administracion en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
la entidad por lo que se hace necesario su aprobacion;
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Que, mediante Memorandum N° 002-2024-MML-APCV-GA de fecha 3 de febrero
del 2024, la Gerencia de Administracion solicita la apertura del fondo de caja chica para el
periodo presupuestal 2024, proponiendo al Sr. Jairo Michel Sangama Sangama en calidad
de titular al Sr. Jose Luis Vicufia Marquina en calidad de suplente, quienes podran utilizar
el fondo para la compra de materiales y otros bienes y servicios menudos que de manera
inmediata se requieran para gastos de la institucion;

Que, mediante Memorandum N° 027-2024-MML-APCV-GA de fecha 8 de febrero
del 2024, la Gerencia de Administracion, solicita modificar la Directiva N° 001-2024-
MML-APCV/GG/GA, aprobado mediante Resolucion de Gerencia de Administracién N°
001-2024-MML-APCV-GA de fecha 03.01.2024, y encargar a nuevos responsables del
manejo del fondo de caja chica;

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;
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SE RESUELVE:

Articulo Primero. — Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2024-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 afio fiscal 2024.

Articulo Segundo. - Aprobar la Directiva N° 002-2024-MML-APCV-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 afio fiscal 2024, la misma
que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo Tercero. - Encargar como nuevos responsables del fondo fijo para caja
chica de la Autoridad del Proyecto Costa Verde a las siguientes personas:

Sr. José Luis Vicufia Marquina Titular | Dec. Leg. N° 1057
Sra. Salazar Cabrera Yacori Suplente | Dec. Leg. N° 1057

Articulo Cuarto.- Establecer que el monto maximo por cada adquisicion no debera
exceder la suma de S/. 1,030.00 soles (Un Mil Treinta y 00/100) equivalente al 20% de la
U.LT del afio 2024.

Articulo Quinto.- Los responsables del manejo del fondo fijo para caja chica
deberan ceflirse 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 ultima entrega para
recibir nuevos fondos en efectivo.

Articulo Sexto.- Encargar al Area de Tesoreria las acciones necesarias para la
constitucion del fondo fijo para caja chica autorizado por la presente resolucion.

Articulo Séptimo.- Encargar al personal de Informatica la publicacién de la
presente Resolucion en el portal web de la Autoridad del Proyecto Costa Verde.

Registrese, Comuniquese y cimplase

Y AU D DEL PROVELTO COSTA VERDE
@- MURTCIPALIDAD METRQPGLITANA BE LIMA
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DIRECTIVA N° 002-2024-MML-APCV-GA

“DIRECTIVA QUE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA, MANEJO Y
CONTROL DE FONDOS PARA LA CAJA CHICA DE LA AUTORIDAD DEL PROYECTO
COSTA VERDE”

1.  OBJETO

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, 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.

2. 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.

3. BASELEGAL

Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°31953, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afio fiscal 2024.

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

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico y
modificatorias.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Ley N° 31954 - Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el
afo fiscal 2024.

Ley N° 31955 - Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

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

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

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N°309-2023-EF, que aprueba la UIT para el afio 2024, en S/ 5,150.00
Soles

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,
o en prestaciones de servicios de cualquier naturaleza, y su Reglamento aprobado por
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT.
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Decreto Supremo N° 281-2023-EF, Decreto Supremo que aprueba el Presupuesto
Consolidado de Ingresos y Egresos para el Afio Fiscal 2024 de las Empresas vy
Organismos Publicos de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales.

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

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

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificado con Resoluciéon Directoral N°
004-2011-EF/77.15, que dictan disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por la R.D. 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 N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria: NGT — 06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica y NGT — 07
Reposicion Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo para Caja Chica.
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas Técnicas de Control
Interno.

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

Resolucion de Superintendencia N° 000221-2020/SUNAT, que Flexibilizan Disposiciones
en la Normativa sobre Emision Electrénica.

Resolucion N° 054-2023-MML-APCV-GG, que aprueba el Presupuesto Institucional de
Apertura para el Afio Fiscal 2024.

Ordenanza N° 1635 que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde.

Resolucion 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”.

4. RESPONSABILIDADES

41.
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Todos los funcionarios y servidores que intervienen en los procesos relacionados al flujo
de caja chica son responsables de la aplicacion de la presente directiva.

. El funcionario y/o servidor designhado de la administracion de la caja chica es responsable

del cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva de acuerdo a sus competencias
funcionales.

. El Area de Contabilidad de la Gerencia de Administracién sera la encargada del Control

Previo del Fondo de Caja Chica asignados, a través de los respectivos arqueos
sorpresivos, asi como de las provisiones y registros contables pertinentes. Asimismo,
implicara también la revision de los comprobantes sobre los diferentes rubros de los gastos
efectuados por los funcionarios y servidores, para la aplicacién de los correctivos de ser el
caso.

5. VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién 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 rapida
cancelacién que por sus caracteristicas no pueden ser debidamente programados para
efectos de su pago mediante Orden de Servicio y/o Compra.
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6.2 La Gerencia General y la Gerencia de Administracion, a quien se asigna la administracién
de la Caja Chica, propondran nombres y apellidos del Unico responsable de su
administracion, el mismo que debe de estar sujeto al régimen laboral aprobado por el
Decreto Legislativo N° 728 y/o 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.

6.3 Los/as responsables titulares y suplentes, encargados de la administracién y manejo de
los fondos de Caja Chica, deben ser servidores/as que no tengan funciones de registro
contable y distinto al de tesorero.

6.4 Los gastos que se efectlian con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, seran tunicamente
afectados a los siguientes clasificadores presupuestales:
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CLASIFICADORES PRESUPUESTALES

Concepto Clasificador
Alimentos y bebidas para consumo humano 231111
Repuestos y accesorios 231511
Papeleria en General, Utiles y Materiales de Oficina 231542
Electricidad, lluminacidn y Electrénica 231641
Otros accesorios y repuestos 2316199
Material, Insumos, Instrumental y Accesorios Médicos, Quirdrf 2.3.18.2 1
Periddicos 2319913
Otros bienes 23199199
Aseo, limpieza y tocador 231531
De cocina, comedor y cafeteria 231632
Gastos Notariales (Legalizacidn de Produccionas) 232612
Cargos Bancarios 232621
Servicio de impresiones, encuadernacion y empastado 2327116
Senicios Diversos 23271199
Movilidad Local 2321299
Derechos Administrativos (Registro de poderes) 254321

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De la apertura del Fondo para Caja Chica

7.1.1

La apertura y asignacién de fondos para Caja Chica de la Autoridad del Proyecto
Costa Verde, se constituye mediante Resolucién de la Gerencia de Administracion,
en la cual 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 veinte (20%) de la Unidad
Impositiva Tributaria — UIT vigente.

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 deberé
contar con opinion favorable de la Gerencia General, bajo responsabilidad funcional.

Para constituir los recursos del fondo necesariamente se otorgaran mediante una

orden de Pago electronica girado a nombre del responsable Unico de su
administracion.
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7.1.4

La formalizaciéon de la designacion 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 Administracion, debiendo
indicar lo siguiente;

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

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

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

d) Se adjuntara copia del Documento Nacional de Identidad.

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:

7.2.1

722

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

Los desembolsos en efectivo realizados por el Fondo para Caja Chica seran
efectuados con autorizacién expresa del Gerente General y/o Gerente de
Administracion, 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 Unico o de parte de la Caja Chica para pagos en
efectivo

7.31

7.3.2

7.3.3

Los responsables de la administracion del encargo Unico o de parte de los fondos de
Caja Chica, deberan cumplir con presentar su Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
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.

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.

Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos cancelados

conteniendo los V°B° de la Gerencia Gganeral, Gerencia de Administracion, Area de
Contabilidad y de cancelacion final del Area de Tesoreria.
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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 unico o de parte de la Caja Chica para pagos en
efectivo.

7.4.1

7.4.2

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.

Atender los recibos provisionales expresos o individualizados por la Gerencia
General debiendo este cumplir con lo dispuesto en numeral 7.2 y 7.5
respectivamente.

7.5 De la ejecucion de los gastos.

7.56.1

a)

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

Los gastos de movilidad local, que son exclusivos para la realizacion de labores
oficiales realizadas fuera de la sede de la APCV ante las entidades de la
Corporaciéon Municipal y diferentes instituciones publicas y privadas, siempre que
se encuentre debidamente autorizado por el/la Jefe/a inmediato/a del area o unidad
organica solicitante; y se sustente con el visto bueno de la Gerencia de
Administracion.

Es responsabilidad de los Gerentes de la APCV determinar, de acuerdo con la
naturaleza de la comisiéon de servicio, el tipo de movilidad (transporte particular o
publico) que debe utilizar el comisionado, teniendo en cuenta lo siguiente:

i. Los gastos seran reconocidos tomando como maximo los montos
establecidos en el Tarifario de Movilidad Local (Ver Anexo N° 04) o los
establecidos por el aplicativo del taxi.

i. Autorizar la movilidad de transporte plblico urbano cuando el
desplazamiento sea para actividades de rutina o previstas con antelacién.

iii.  Autorizar la movilidad en transporte particular para la asistencia a reuniones
oficiales de trabajo, utilizando por cada dos o tres asistentes al evento un
solo taxi.

iv. Para todos los casos de uso de transporte particular es obligatorio el uso
de taxis a través de aplicativos solicitando al proveedor del servicio la
correspondiente constancia de uso del servicio de taxi.

v.  Se contempla como excepcién al uso del taxi por aplicativo en el siguiente
caso:

Cuando los lugares sean alejados o de dificil acceso donde no se brinde el
servicio de taxi por aplicativo y/o ante la demora o escases del servicio de
taxi por aplicativo, el comisionado podra sustentar a través de algtn sello de
la entidad visitada en la papeleta de autorizacion de salida (Anexo N° 03) o
cuando se trate de invitaciones formales (ya sean por correo electrdnico y/o
documento) y que tengan la autorizacion de la Gerencia General.

vi. Los montos establecidos en el Tarifario de Movilidad Local (Ver Anexo N° 4)
para las comisiones de servicios consideran el desplazamiento del servidor
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desde la oficina de la APCV hasta el lugar de la comisiéon. Solo se
consideraran otros puntos de partida o de retorno en los siguientes casos:

a. Cuando se trate de reuniones oficiales a las que debe asistir el
servidor de la APCV, antes del inicio del horario laboral, se le
reconocera el monto de ida y vuelta desde la APCV hasta el lugar de
la comisién, segun el Tarifario de Movilidad Local (Ver Anexo N° 04).

b. Cuando se trate de reuniones oficiales que culminen pasado el horario
laboral, el servidor podra hacer uso de la movilidad local por aplicativo,
desde el lugar de la comisién hacia su domicilio, reconociéndose el
monto establecido en el taxi por aplicativo.

vii. Se podra solicitar taxi particular por el tiempo necesario para realizar
supervisiones y/o atencion de emergencias en el ambito de la Costa Verde,
los cuales seran sustentados por taxi aplicativo y/o documento autorizado
por SUNAT (Recibo por Honorarios).

viii. Los recibos de rendicion de movilidad local deberan contar con el V°B° y
sello del funcionario que autoriza el gasto, V°B® y sello del Gerente de
Administracion, V°B° y sello del/de la responsable del Area de Contabilidad,
V°B° y sello del/ de la responsable del Area de Tesoreria, V°B® del/ de la
responsable de la Caja Chica y la firma del/de la funcionario/a o servidor/a
publico/a que realizé la comision de servicios haciendo uso del gasto de la
movilidad.

ix.  El personal que registre su marcado de salida a partir de las 19:00 horas por
la realizacion de labores expresas comprobadas, autorizadas por su jefe
inmediato y que cuenten con el V.B de la Gerencia General, se le reconocera
la movilidad segun lo indicado en el aplicativo del taxi.

x.  El personal que registre su marcado de salida a partir de las 21:00 horas por
la realizacion de labores expresas comprobadas, autorizadas por su jefe
inmediato y que cuenten con el V.B de la Gerencia General, se le reconocera
la movilidad segun lo indicado en el aplicativo del taxi y alimentacion hasta
el monto de S/ 30.00 soles.
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b) Compra de bienes menudos, debiendo acreditarse la no existencia de stock en el
Almacén.

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

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

e) Arreglos florales para actos oficiales.

f) Pago detasas por tramites, servicios plblicos, gastos notariales y gastos bancarios.

7.5.2 El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica, no podra exceder
del 20% de la UIT; es decir S/ 1,030.00 (Mil Treinta con 00/100 Soles),
considerando que para el afio 2024 el valor de la UIT 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 antigiedad mayor de 48 horas de haber
recibido el efectivo, al momento de su cancelacion.

7.5.4 La autorizacion de pago corresponde en todos los niveles a la maxima autoridad,
la que podra delegar esta potestad sin desmedro de su responsabilidad. La
autorizacién sera conferida por escrito o ribrica de los documentos sustentatorios
del gasto.
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7.6 De la revision, verificacion control y custodia de los documentos sustentatorios de
los gastos.

7.7

7.8

7.6.1

76.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

7.6.6

7.6.7

7.6.8

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

Los documentos de gastos (facturas, boletas de venta, tickets o cintas de
magquinas 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 revisidon y la
consolidacién de las rendiciones de cuentas.

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

El Area de Tesoreria de la Gerencia de Administracién es la encargada de dar la
conformidad final mediante el sellado y V°B® de cancelacién de los documentos,
que deberan cumplir con lo sefialado en el numeral 7.6.3.

El concepto de gasto que se indique en los documentos sustentatorios, debera ser
especifico, no aceptandose documentos de pago con conceptos indebidamente
detallados o por “CONSUMO".

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

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 realiz6 el gasto, presentara un breve resumen de la
compra y/o gasto efectuado.

Los comprobantes sustentatorios de los gastos, deberan consignar la palabra
“PAGADO” 0 “CANCELADQ?”, por parte del Area de Tesoreria.

De las reposiciones de la Caja Chica.

7.71

7.7.2

En un 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.

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

Del control de la Caja Chica

7.8.1

7.8.2

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 efectuo el gasto respectivo.

Corresponde al Area de Contabilidad de la Gerencia de Administracion, disponer
la realizacién de arqueos inopinados, periédicos y sorpresivos, debiendo contar el
efectivo y valores en presencia del responsable de su custodia, dejando
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7.8.3

7.8.4

7.8.5

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 a los cinco
dias habiles de cumplido el periodo a informar.

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 jurisdiccion donde ocurrid 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 documentacion
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 laliquidacion de la Caja Chica.

La liguidacion 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.

7.10 Faltas y Sanciones.

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

7.11.3

7.11.4

Para la autorizacion del desembolso del “Recibo Provisional”, el Anexo N° 2 debe
contar previamente con las firmas de la Gerencia General, Gerencia de
Administracion y del Usuario de Caja Chica. En caso no se encuentre algunos
de los funcionarios mencionados, el Anexo N° 2 sera firmado por el Contador de
la APCV.

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
cuarenta y ocho (48) horas de recibido el dinero; cuando el gasto no se realiza,
debera devolver el integro del monto en un plazo no mayor a veinticuatro (24)
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 7.11.2.

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 veinticuatro (24) horas. De no ser
reconocido el gasto efectuado, el Usuario de Caja Chica debera devolver el
importe no sustentado al responsable del fondo fijo.
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7.11.5 Con la conformidad del Area de Contabilidad, los documentos sustentatorios son
derivados al responsable del fondo fijo.

7.11.6 En el caso, que el Usuario de Caja Chica no cumpla con la rendicién del “Recibo
Provisional”, la devoluciéon del saldo no utilizado o la devolucion integral del
importe no gastado, dentro del plazo establecido en el numeral 7.11.2, 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

PRIMERA. - 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.

SEGUNDA. - 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.

TERCERA. - El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,
constituye falta de caracter disciplinario.
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QUINTA. - No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la Caja Chica, bajo
responsabilidad funcional.

9. ANEXOS
Forman parte de la presente Directiva los anexos siguientes:

Anexo N° 01: Flujograma

Anexo N° 02: Formato de Recibo Provisional.

Anexo N° 03: Formato de Papeleta de Autorizacion de Salida.
Anexo N° 04: Tarifario por concepto de movilidad 2024
Anexo N° 05: Acta de Arqueo de Caja Chica
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ANEXO N° 01: FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA “APERTURA” DEL FONDO
FIJO DE CAJA CHICA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO | CONTABILIDAD | TESORERIA

ADMINISTRACION | Y

PRESUPUESTO
Elabora la

Recibe la
documentacién
presentada por el
Area de Tesorerfa

directiva,

anexos y el
proyecto de
resolucion

con la
propuesta de
funcionares
responsables

N

Aprueba la Directiva y
emite la resolucién
designando a los
responsables del
manejo del Fondo Fijo
de Caja Chica

v / N\

Realiza el
Solicita la CCP segtin la Compromiso
Unidad orgénica vy Anual y

Realiza vy

proyecciéon de gasto

—» Mensual para
__/ la apertura de

para todo el presente || Aprueba
ejercicio la CCP y Caja Chica en
remite a el SIAF

Tesoreria

Realiza la
fase
devengado
de apertura
de Caja Chica

en el SIAF

Realiza la Fase
del Girado

(orden de
pago

electrénico) a
favor del

responsable

Custodia el
comprobante
de pago para
la liquidacion
final al cierre
del ejercicio
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ANEXO N° 02: FORMATO DE RECIBO PROVISIONAL

RECIBO N°
. ]
o RECIBO PROVISIONAL
[AUTORIDAD DEL PROYECTO 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
FIRMA
Nombres y Apellidos
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ANEXO N° 03: FORMATO DE PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

"

COSTA VERDE

PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

FECHA S caiiiine P isisinied caisivssis

APELLIDOS Y NOMBRES
AREA
CONDICION LABORAL

| ENTIDAD DE DESTINO

| LABOR A REALIZAR

| LUGAR DE PARTIDA
| LUCGAR DE DESTINO:
| FECHA: oo eeveeraid s

D.LEG. N 728 D.LEG. N° 1057

HORA DE SALIDA:
HORA DE RETORNO:

MOTIVO DEL PERMISO:
Comision de servicio( )
Reunion programada ()
Capacitacion oficializada { )
RO it i i tonsdi

AUTORIZACIONES

Fitma trabajador

Naaana

V2 B.° Gerente / Jefe imediato

V2 B.® Gerencia General

W
o
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ANEXO N° 04: TARIFARIO POR CONCEPTO DE MOVILIDAD 2024

ORIGEN: DISTRITO DE JESUS MARIA

TAXIIDAY | PASAJE TAXIIDA | PASAJE
DISTRITO VUELTA | URBANO DISTRITO YVUELTA | URBANO
g s/, IDA Y s/ IDA Y
1 |ANCON 120.00 15.00[| 36 |$aNMIGUEL 35.00 10.00
2 |ATE-VITARTE 60.00 10.00|| 37 [sanTAANITA 40.00 10.00
3 |BARRANCO 40.00 2.00[| 38 |SANTAMARIADEL MAR 140.00 16.00
4 |BRENA 20.00 6.00[| 39 [SANTAROSA 100.00 15.00
5 |CARABAYLLO 20.00 10.00|] 40 |SANTIAGO DESURCO 40.00 10.00
6 |CERCADODELIMA 30.00 s.00|| 41 [surquiLLo 30.00 8.00
7 |cHACLACAYO 100.00 12.00|| 42 |VILLAELSALVADOR 20.00 10.00
g |CHORRILLOS 50.00 8.00[| 43 |VILLAMARIADEL TRIUNFO 65.00 10.00
9 [CIENEGUILLA 90.00 12.00|| 44 |[CALLAQ CERCADO £€0.00 10.00
10 [comas €0.00 10.00|| 45 [LAPUNTA 70.00 10.00
11 |ELAGUSTING 30.00 s.00l| 46 |vENTANILLA 100.00 15.00
12 |INDEPENDENCIA 40.00 8.00[| 47 |LAPERLA 50.00 10.00
13 [JesUs Maria 20.00 8.00|| 48 |CARMEN DELALEGUA 50.00 10.00
14 |LAMOLINA 50.00 10.00|| 49 |[BELLAVISTA 50.00 10.00
15 |LAVICTORIA 20.00 8.00
16 |uNCE 20.00 8.00
17 |Loscuvos 40.00 10.00
18 |LURIGANCHO-CHCSICA 120.00 16.00
19 |LURIN 100.00 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 |PuUEBLOLIBRE 20.00 8.00
25 |PUENTEPIEDRA 80.00 10.00
26 |PUNTAHERMOSA 100.00 15.00
700 27 |PUNTANEGRA 110.00 15.00
72 %\1e [Rimac 30.00 8.00
29 |SAN BARTOLO 120.00 15.00
/30 [saNBoRIA 40.00 8.00
[ 31 [sanisioro 30.00 8.00
32 |SAMJUAN DE LURIGANCHO 40.00 10.00
33 |SAN JUAN DE MIRAFLORES 50.00 10.00
34 [sanLuis 30.00 8.00
35 |SAN MARTIN DE PORRES 40.00 8.00

* No se considera tiempo de espera
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ANEXO N° 05: ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

En la Autoridad del Proyecto Costa Verde a las horas del dia
se procede a realizar el ARQUEO DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA constituyéndose en las
oficinas de la APCV el Sr. responsable del Fondo de
Caja Chica reconocido con Resolucién de Gerencia de Administracién -2024-MML-APCV-
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) S/.

Efectivo (Formato N° 02) S/

Valor de recibos provisionales (Formato N° 03) S/.

Reembolsos anteriores S/
TOTAL: S/
DIFERENCIA: S/

EXPLICACION DE LA DIFERENCIA:

ando constancia de lo actuado suscriben la presente acta en tres copias, en el lugar y fecha
N @ates indicado, las personas que en ella intervienen.

RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA ARQUEADOR

Pagina 14 de 14



