Colglo Odontkigion def Pent “Trabajando por la Unidad Odontolégica”
Regidén Lima “Afo de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

COLEGIO ODONTOLOGICO DEL PERU - REGION LIMA
CONSEJO ADMINISTRATIVO REGIONAL
RESOLUCION N° 050-2023-CAR — COP - REGION LIMA

VISTOS:

La solicitud presentada por el Dr. Wider Llalico Huancaya, director de
Administracién del COP - Regidn Lima quien manifiesta al Consejo Adminisirativo
Regional que, en cumplimiento de sus funciones, juntamente con el administrador
de la Institucion Sr. Mario Ordofiez Flores, ha elaborado fa Directiva Administrativa
N°  003-2023-DRA-CAR-COP-RL, Directiva Administrativa que establece las
disposiciones para el manejo de la Caja Chica en el COP- Regidn Lima.

Que lo anterior tiene como findlidad regular fas funciones del tfrabajador
encargado de administrar montos de dinero destinados a gastos imprevistos, sin
que sed necesaria la aprobacién, por parte de los responsables de la Institucidn, el
mismo que debe ser destinado para gastos menores vy gastos urgentes de
reparacién de equipos con la finalidad de agilizar la gestion, asegurar el
mantenimiento eficiente de los equipos, mantener un control financiero adecuado
y fomentar la autonomia y responsabilidad en la adminisiracion de los recursos en
el COP-Regidn Lima.

De acuerdo con lo presentado por la Direccidn de Administracién el objetivo la
directiva tiene como objetivo establecer pautas claras y procedimienios para el
manejo de una caja chica con dos componentes: uno para gastos menores y otro
exclusivo para reparacidén y mantenimiento urgentes de equipos odontolégicos,
elécticos e informdticos,

CONSIDERANDO:

Que el inciso b} del articulo 4° de la misma norma legal establece que los Consejos
Administrativos Regionales son érganos de gobierno que administran cada Colegio
Odontolégico Regional.

Que &l articulo 44° del D.S. 014-2021-SA Reglamento de la Ley 30699 que modifica
la Ley 15251, Ley de Creacion del Colegio Odontoldgico del Per( establece que
son funciones del Consejo Administrativo Regional: 1. Administrar y controlar los
bienes y servicios del Colegio Odontoldgico entregados a los Consejos Regionales
para su usufructo.
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Que el articulo 52° del mismo Reglamento sefiala que son funciones del director
regional de administracion: 1. Conducir y controlar fa gestion administrativa de la
Institucion. 2. Gestionar los recursos humanos y el cumplimiento de las obligaciones
laborales, asi como las actividades sociales, culturales v recreacionales para los
agremiados.

Que estando al marco legal antes expresado, y a los informes presentados por la
Direccion de Administracion del Consejo Administrativo Regional del Colegio
Odontolégico del Perd — Region Lima en su vigésima primera sesidon extraordinaria
del 31 de mayo de 2023 paor unanimidad:

PRIMERO:

Aprobar la Direcliva Administrativa N® 003-2023-DRA-CAR-COP-RL.  Direcliva
Administrativa que Establece las Disposiciones para el Manejo de las Cajas Chicas
en el COP- Regidn Lima.

SEGUNDO:

La presente Resolucion deben estar publicados permanentemente en la pagina
WEB Institucional para conocimiento de los miembros de nuestro Colegio Regional,
pard lo cual la Direccidn de Administracion deberd proveer lo correspondiente el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion.

Miraflores, 31 de mayo de 2023

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, ARCHIVESE

Colegio Odontologico del Perl ~ Regién Lima
Decano Regional
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003-2023-DRA-CAR-COP-RL

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE ESTABLECE
LAS DISPOSICIONES PARA EL MANEJO DE CAJAS CHICAS EN EL
COP-REGION LIMA

FECHA DE . NUMERO DE
31/05/2023 VERSION 1.0 16
EMISION PAGINAS
ELABORADO POR REVISADO Y APROBADO POR PUBLICADRO POR
Wilder Llallico Huancaya Consejo Administrativo Direccién General
Director de Administracion Regional (CAR)
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l.- FINALIDAD:

Contar con una caja chica para gastos menores y gastos urgentes de reparacidn de equipos es
agilizar la gestidn, asegurar el mantenimiento eficiente de los equipos, mantener un control
financiero adecuado v fomentar la autonomia y responsabilidad en la administracién de os recursos
en el COP-Regidén Lima.

I.- OBJETIVOS:
OBJETIVO GENERAL:

£| objetivo de esta directiva es establecer pautas claras y procedimientos para el manejo de una caja
chica con dos componentes: uno para gastos menores y otro exclusivo para reparacién y
mantenimiento urgentes de equipos odontoldgicos, eléctricos e informaticos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Establecer un sistema de control adecuado e implementar un sistema de registro y
seguimiento de las transacciones realizadas con la caja chica, asegurando la correcta
documentacidn y la trazabilidad de los gastos.

Optimizar los procedimientos de reembolso estableciendo procesos claros y eficientes para
la reposicién de fondos de ia caja chica, minimizando tiempos de espera y burocracia.
Establecer limites de gastos y politicas claras asegurando gue los fondos se utilicen
exclusivamente para fines autorizados vy de acuerdo con los objetivos del COP-RL.
Capacitar al personal encargado del manejo de la caja chica, proporcicnandoles las
herramientas necesarias para llevar a cabo sus tareas de manera efectiva y cumplir con las
politicas establecidas.

Regular la apertura, rendicién, reembolso y liquidacion de los recursos de la Caja Chica de
las Areas y Sedes del COP-RL.

1i.- AMBITO DE APLICACION:

El &mbito de aplicacion de la directiva se extiende a todas las sedes de la institucion, cubriendo tanto
aspectos estratégicos como operativos, y siendo de cumplimiento obligatorio para todos los
empleados en todas las dreas funcionales de la organizacion.

V.- BASE LEGAL:

s Lley 15251, Ley de creacidn del Colegio Odontoldgico de! Peril modificada por la Ley 30699,

e Decreto Supremao N° 014-2021-SA, que aprueba el reglamento de la Ley creacion del Colegio
Odontoldgico del Perd y sus modificatorias,

* Reglamento Interno de Trabajo, aprobado en sesidén de Consejo Administrativo Regional del
COP-Regidn Lima de fecha 09/02/2022.

V.- DEFINICIONES:
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o Area: 6rgano o equipo funcional que solicita fondos de la Caja Chica.

* Arqueo: recuento o verificacidn a una fecha determinada de las existencias en efectivo y
valores, asf como fos documentos que forman parte del saldo de una cuenta o fondo.

e Componentes de la Caja Chica: la caja chica tiene dos componentes: caja chica para gastos
menores y caja chica para reparaciones y mantenimientos urgentes.

» Comprobante de Pago: son las facturas, los recibos de honorarios, las boletas de venta, los
tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras, siempre que cumplan con todas las
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en la presente directiva.

e Declaracion Jurada: documento gue sustenta gastos Unicamente cuando se trate de casos,
lugares o conceptos por los que no sea posible obtener Comprobantes de Pago reconocidos
y emitidos conforme a lo establecido por la SUNAT. El monto de la declaracién Jurada no
debe exceder al 10 % de la UIT, excepto cuando se trate de comisiones de servicio en
situaciones de urgencia.

¢ Fondo Fijo para Caja Chica: es el fondo en efectivo constituido con recursos provenientes
de la direccién de economia, destinado para la atencién Unicamente de gastos menores y/o
urgentes de rapida cancelacién o que, por su finalidad y caracterfstica, no pueden ser
debidamente programados en su pago por otra modalidad.

e Responsable de la Caja Chica: personal responsable de administrar los fondos de la Caja
Chica, debiendo existir un personal responsable para cada una de las sedes (Miraflores,
Comas, Cafiete, Cieneguilla) y Escuela de Perfeccionamiento Profesional (EPP) en sede
Miraflores.

s Rendicién de Cuentas: es la presentacién de la documentacion sustentatoria del gasto por
parte del trabajador a quien se le habilité efectivo para un determinado fin, para el
cumplimiento de una funcién y/o comisidn de servicio, y con cargo a rendir cuenta. Dicha
rendicién se efectia con documentacion sustentatoria original de comprobantes de pago
emitidos a nombre del Colegio Odontolégico de Lima y/o declaracidn jurada, de ser el caso.

¢ Reposicién del Fondo Fijo para Caja Chica: constituye fa restitucién de recursos del Fondo
Fijo, efectuado mediante transferencia bancaria o entrega en efectivo a favor del
responsable de la administracion de dicho Fondo.

» Personal COP-RL: es el personal que presta servicios bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728.

e Viaticos: es |a asignacidn econdmica que se otorga al comisionado para cubrir los gastos de
alojamiento, alimentacién y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como Ia
movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de
servicios, los gastos de alimentacién solo incluyen los gastos de desayuno, almuerzo y cena.

VI.- DISPCSICIONES GENERALES:

o la implementacién y cumplimiento de esta directiva serd responsabilidad conjunta de la
alta direccién (decano, vice decano), directores, asesores, coordinadores, responsables de
sedes y todos los trabajadores de la institucion.

¢ Las disposiciones de esta directiva se aplicaran a todas las areas funcionales de la institucion,
incluyendo administracién, economia, planificacién, logistica y direccion general.

e Elresponsable de la caja chica serd responsable de mantener un registro actualizado de los
fondos disponibles en cada componente de la caja chica, asi como de los gastos realizados
y los reembolsos efectuados.
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¢ El/la designado/a como el/la responsable de Caja Chica, es responsable de la custodia de
los documentos que sustentan el gasto, asf como del fondo a su cargo, quien debe mantener
permanentemente su liquidez,

s Fldirector de economia supervisard el manejo de la caja chica y revisara regularmente los
registros para garantizar su correcto uso.

s Todos los empleados que utilicen la caja chica deberdn cumplir con los procedimientos
establecidos y presentar ia documentacién adecuada para solicitar reembolsos.

» Se deberd mantener la confidencialidad y seguridad de la caja chica, asegurando que solo
fas personas autorizadas tengan acceso a ella.

e El monto asignado a la caja chica por componentes y sedes es el establecido segtin el
siguiente cuadro:

SEDES
COMPONENTES I iIRAFLORES | EPP COMAS | CIENEGUILLA | CARNETE
Componente 1: | h5000 | 600.00 | 600.00 500.00 | 400.00

gastos menores
Componente 2:
reparacién vy
mantenimiento
urgentes

TOTAL S/ 2,200.00 $/1,600.00 | S/ 1,600.00 | S/ 2,500.00 S/ 800.00

1,000.00 1,000.00 1,000.00 2,000.00 400.00

7.1 Componente 1: Gastos menores

» la caja chica se destinard para cubrir gastos menores y de uso cotidiano dentro de la
organizacion. Conforme el detalle indicado en el numeral 7.2.1 de [a presente directiva.

e F| responsable de la caja chica sera designado por la administracién y sera responsable de
su custadia y registro.

* Los gastos cubiertos por la caja chica deberdn estar relacionados con las actividades
regulares de la organizacién, como compras de suministros de oficina, pagos pequefios a
proveedores, gastos de transporte, entre otros.

+ Para solicitar un reembolso de gastos menores, los trabajadores entregar los recibos o
comprobantes correspondientes con la justificacién del gasto en |a parte posterior del
comprobante acompaiiado de la firma del trabajador.

» Elresponsable de la caja chica revisard y aprobara las solicitudes de reembolso, y procederd
a efectuar el pago correspondiente. Se deberd mantener un registro detallado de todos los
gastos y reembolsos realizados.

7.2 Componente 2: Reparacién y mantenimiento urgentes de equipos médicos, eléctricos e
informaticos
s FEste componente de |a caja chica estard destinado exclusivamente para cubrir gastos de
reparacion y mantenimiento urgentes de equipos médicos, eléctricos e informdticos.
Conforme el detalle indicado en el numeral 7.2.2 de la presente directiva.
+ El uso para fines distintos al indicado acarrea responsabilidad administrativa sujeto a las
sanciones de los responsables.
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e £l monto asignado a este componente de 1a caja chica debera ser establecido previamente
y aprobado por el DE.

e En caso de que se requiera una reparacién o mantenimiento urgente en alguno de los

equipos mencionados, el responsable designado podré utilizar los fondos de esta parte de

la caja chica para cubrir los gastos correspondientes.

Se deberd solicitar y mantener registros de todas las transacciones realizadas en relacién

con la reparacidén y mantenimiento de equipos, incluyendo los detalles de los gastos,

facturas y comprobantes.

E! responsable de [a caja chica informard periédicamente al responsable financiero sobre

los gastos realizados y el estado de los fondos disponibles en esta parte de la caja chica.

.- DE LA APERTURA O MODIFICACION

e La direccién de economfa {DE) propone al Consejo Administrativo Regional (CAR), Ia
apertura o modificacién de |a Caja Chica, luego de la asignacion de los recursos financieros;
debiendo sefalar los importes que se deben asignar al responsable de la Caja Chica a
quienes se encomiende el manejo del fondo.

o El CAR aprueba la propuesta y emite la Resolucidn para la autorizacion de la Apertura o

Modificacidn de a Caja Chica, en la cual se consigna la siguiente informacion:

] Area o Sede a la que asigna la Caja Chica.

. Nombre y apellido del responsable de su administracién.

. Importe total del Fondo Fijo e importe por componente 1y 2.

. Tope méximo para cada adquisicién.

. Los procedimientos y plazos para su rendicién debidamente documentada.

La constitucién o reembolso de los recursos de la Caja Chica se realiza mediante cheque y/o
giro bancario emitido a nombre del responsable de la Caja Chica.

El monto de la apertura de la Caja Chica podra ser modificado a propuesta de la DE, con la
opinién favorable de la direccién de administracién (DA), teniendo en cuenta el flujo de
operaciones de gastos menores. En el caso de incremento se debera contar con larespectiva
resolucidn aprobada por el CAR.

7.4 DE LA EJECUCION

7.4.1 Son gastos atendibles aquellos que se encuentren enmarcados en la definicién de la Caja Chica
para gastos menores (Componente 1) de la presente Directiva, tales como:

a. Gastos por movilidad local por labores oficiales y/o de comision de servicio.

Viaticos no programados, de cardcter excepcional, autorizado por la DA.

Compra de pasajes terrestres en caso de comisiones de servicios.

Combustible, solo en caso de comisién de servicios a cualquiera de las sedes o las
provincias de |la Regién Lima que son jurisdiccion territorial del COP-RL.

Tasas administrativas.

Gastos notariales y registrales.

Servicio de impresiones, fotocopiado y encuadernacién, de forma excepcional.

Servicio de mensajerfa internacional y nacional, solo en caso de urgencia y de forma
excepcional.

i. Compra de bienes menudos debiendo acreditarse la no existencia de stock en almacén.

a0 o

= RN
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j.  Servicios menores para la atencién de situaciones imprevistas o de emergencia que no
signifiguen reparacion o mantenimiento de equipos.

k. Gastos por concepto de refrigerios, coffee break y restaurantes.

. Pago de bono por onomdstico del trabajador

m. Taxis urgentes y delivery de documentos varios

7.4.2 Son gastos atendibles aquellos que se encuentren enmarcados en la definicién de la Caja Chica
para gastos de reparacién y mantenimiento urgentes {Componente 2} de {a presente Directiva,
debiendo acreditarse previamente la no existencia de stock, tales como:

a. Repuestos y accesorios de equipos biomédicos: equipos de rayos X dentales, unidades
dentales, compresores de aire, autoclaves, cdmaras intraorales, escéneres intraorales,
ldmparas de fotocurado, equipos de blanqueamiento dental, instrumental rotatorio
{fresas, contraangulos, etc.), laseres dentales.

b. Repuestos y accesorios de equipos eléctricos y electromecdnicos: generadores
eléctricos, transformadores de potencia, motores eléctricos, bombas de agua,
compresores de aire industriales, equipos de refrigeracidn y climatizacién, ascensores y
montacargas, sistemas de control de acceso, sistemas de iluminacidn, sistemas de
control de asistencia,

¢. Repuestosy accesorios de equipos informaticos: computadoras de escritorio y porttiles,
servidores, impresoras y escdneres, sistemas de almacenamiento (discos duros,
unidades de estado sdlido, etc.), redes y routers, monitores y proyectores, sistemas de
seguridad informaética (firewalls, antivirus, etc.), equipos de videoconferencia, cdmaras
de seguridad y sistermnas de vigilancia, sistemas de audioc y altavoces.

d. Repuestos y accesorios de gasfiterfa: vélvulas (de cierre de agua, de compuerta, de bola,
de retencién., de alivio de presion). Conexiones y tuberias (de cobre, de PVC de
polietileno). Accesorios de cobre {codos, tes, adaptadores, reducciones, etc.). Accesorios
de PVC (codos, tes, adaptadores, reducciones, etc.). Cintas de sellado de tuberias.
Selladores de roscas. Griferia y accesorios de bafio y cocina. Llaves ajustables {llaves de
tubo, alicates, cortatubos, soplete de soldadura, cinta métrica, destornilladores, nivel de
burbuja, etc).

7.4.3 Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a ia Caja Chica:
a. Adquisicidn de bienes de capital.
b. Gastos por concepto de servicios basicos {luz, agua, desagle, teléfono, entre otros) y que
por su naturaleza son programables.
c. Compromisos de pagos adquiridos en ejercicios presupuestales anteriores.
d. Gastos de representacion.
e. Otorgar préstamos.

7.4.4 €l monto maximo para gastos por Caja Chica para el componente 1 es de 5% de una Unidad
impositiva Tributaria {UIT) vigente, salvo el pago de viaticos por comisiones de servicio no
programadas; y para el componente 2 el monto maximo es de 10% de la UIT.

7.4.5 Por razones debidamente justificadas podrén ser atendidos montos mayores a lo seialado en
el parrafo precedente, hasta un maximo del 10% y del 20% de la UIT respectivamente, previa
autorizacion de ka DE,
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7.4.6 Todo requerimiento que atender a través de la Caja Chica deberd estar debidamente
sustentado, siendo necesario en caso se trate de bienes y/o suministros, la falta de stock en
almacén y la imposibilidad de atencién inmediata de la direccidn de logistica {DL}).

7.4.7 No estd permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la citada caja, excepto
mediante el Recibo Provisional {Anexo N° 1) autorizado y visado por DE o a quien esta
delegue, el V°B° de la jefatura del &rea solicitante y del/la responsable de la Caja Chica. El
Recibo Provisional serd suscrito por el servidor, dando conformidad a lo recibido.

7.4.8 E| Recibo Provisional debe indicar en el concepto el requerimiento solicitado.

7.4.9 El/la responsable de la Caja Chica; previa verificacién de las autorizaciones correspondientes,
numeracién y fechado del Recibo Provisional; entregard el dinero al servidor.

7.4.10 Los trabajadores del COP-RL que asuman gastos por la adquisicién de bienes y servicios a

cuenta de la Entidad, podran solicitar el reembolso con cargo a la Caja Chica, si tales gastos

....... - se enrnarcan en lo establecido en la presente Directiva. El reembolso del gasto efectuado por

\: el trabajador se realizard independientemente del mecanismo de pago utilizado, sea éste, a

través de una tarjeta de débito o tarjeta de crédito. £n cualquier caso, el comprobante de

pago deberd cumplir con lo establecido en el numeral 7.5.3 de la presente Directiva.

7.4.11 La DE mediante el/la responsable de la Caja Chica, podra atender de modo excepcional la

planilla de vidticos de comisién de servicio con cargo a la caja chica, por razones de fuerza

mayor gue requieran inmediata atencién, para ello la planilla de vidticos, debera contar con
todas las autorizaciones requeridas de conformidad con lo establecido en la Directiva de

Comisién de Servicios, otorgandose mediante Recibo Provisional autorizado por la Jefatura

de DA,

7.4.12 Para los vidticos no programados que se autoricen con cargo a la Caja Chica de manera
excepcional, se aplicard la tarifa establecida en la Directiva de Comisién de Servicios.

7.4.13Atencidon de gastos por movilidad local:

Gastos por movilidad dentro de la jornada de trabajo:

a) Los requerimientos de gasto por movilidad serdn atendidos con cargo a la Caja Chica
con el recibo de movilidad segtn el Anexo N° 2 y se aplicard como maximo el Tarifario
de Movilidad para Lima y Callao de acuerdo al Reglamento de Gastos por Comisidn de
Servicios (D.A. N° 001-2022-CAR-COP-RL), en el caso de destinos no considerados en el
referido Tarifario, se reconocera el gasto por movilidad al precio establecido en los
aplicativos de taxi.

b) £l uso del servicio de taxis estd reservado para el traslado de cheques, dinero en
efectivo, valores, expedientes o documentacién de riesgo, comisiones oficiales {dentro
y fuera del horario normal de trabajo), de urgencia y/o por comisién de servicios
cuando las circunstancias lo ameriten, bajo un criterio de excepcionalidad y
racionalidad.

c) Para el caso de atencidn de situaciones de emergencia por desastres naturales, podra
tramitarse el uso del servicio de taxi desde la sede o del domicilio del servidor eniday
vuelta, cuyo desplazamiento se requiera (para miembros de Comité de SST, supervisor
de brigadas de emergencias, brigadistas de emergencias, personal de servicios
generales, cajero, etc).

d)  Los gastos por concepto de movilidad local serdn sustentados con el recibo de
mavilidad, en el que se deberd especificar el monto del servicio y el itinerario de la
comisién de servicio, el mismo que debera contar con los vistos buenos indicados en el
recibo.
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7.5 DE LA RENDICION

7.5.1 €l trabajador efectuaré ante el/la responsable de la Caja Chica la rendicion de cuentas a la que
deberd adjuntar los documentos sustentatorios, segin sea el caso. Los documentos de
tamafio pequefio como tickets o similares, deben ser pegados en Hojas A-4 (s6lo originales)

DEC4p para evitar su extravio.

7\ 5.2 Los comprobantes de pago que sustenten el gasto con cargo a la Caja Chica como: facturas,

_______ © boletas de venta {electrdnicas), tickets de mdquina registradora, recibos por servicios

publicos, entre otros; deberdn ser emitidos a nombre de:

Denominacion o Razén Social: Colegio Odontelégico de Lima N° RUC: 20153139271

7.5.3 Los comprobantes de pago serdn verificados por el/la responsable de 1a Caja Chica, los cuales

deben cumplir con los siguientes requisitos:

a) Deben ser originales, salvo la boleta de venta, |a cual es emitida en papel carbonado o
autocopiativo.

b) Deben estar visados en la parte posterior por el servidor y la jefatura del drea
correspondiente.

c) Deberén estar visados par el encargado de Caja Chica.

d}  Sucontenido debe ser legible.

e) No debe tener enmendaduras, ni borranes, ni uso de corrector o adulteraciones.

f) No se aceptardn comprobantes de pago con el concepto "por consumo”, deben ser de
forma detallada.

g)  Cuando la facturacién se realice en délares, se pagara al tipo de cambio venta de [a
Superintendencia de Bancay Seguros - SBS al dia de adquisicion, el equivalente en soles
debe ser consignado por el responsable del fondo en la factura cancelada.

h})  El trabajador debe sustentar cada gasto efectuado a través del original de los
comprobantes de pago que se pueden emitir a través de los Sistemas de Emisidn
Electrdnica de la SUNAT.

7.5.4 Cuando corresponda, el/la responsable de la Caja Chica deberd observar que en el caso de los
servicios afectos a detraccién de acuerdo a los porcentajes establecidos por la SUNAT
(facturas gravadas con el IGV) se efectlie el depdsito de la detraccidn en el plazo maximo de
cinco (5) dias hébiles de haber efectuado su cancelacién bajo responsabilidad, remitiendo
copia del pago de la detraccidn a el/la responsable de Contabilidad para su control.

7.5.5 En ef caso de los recibos por honorarios que superen fos S/ 500.00 {quinientos y 00/100 soles)
y no tengan suspensién de retenciones, deberd constar la retencion por impuesto de renta
de cuarta categorfa. La retencién se aplicard a los montos establecidos por la Autoridad
Tributaria {SUNAT).

7.5.6 Los Recibos Provisionales (Anexo N° 1) deberén rendirse en un plazo méaximo de 48 horas de
recibido el dinero en efectivo, de acuerdo con la descripcién del pedido consignado.

7.5.7 Para efectos de la Rendicién de Cuentas de vidticos otorgados por Caja Chica se deberd
sustentar con Comprobantes de Pago por los servicios de movilidad, alimentacién y
hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor al 70% del monto otorgado. El saldo
resultante, no mayor al 30%, podrd sustentarse mediante Declaracién Jurada {Anexo 3),
siempre y cuando no sea posible obtener Comprobantes de Pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT.

7.5.8 £l plazo de rendicién para las planillas de viticos otorgados con fondos de Caja Chica serd de
dos {2) dias habiles de finalizado e! viaje, y se sujetara a lo dispuesto en las normas que rigen
sobre 1a materia; utilizando los formatos que son establecidos en la Directiva de Comisidn de
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Servicios, como rendicién de cuentas por comisién de servicio, declaracion juradavy el informe
de actividades de comisidn de servicio.

7.5.9 Todos los comprobantes de pago deberdn estar debidamente cancelados y justificados al
reverso, indicando:

. Firma del servidor.
. Sello y firma de [a jefatura del drea {0 a quien se delegue).
] En caso excepcional, que los gastos sean mayores al 20% del monto total de la UIT debe

tener ef V°8° del DE.
. V°B° del encargado de Contabilidad.
De cumplir con lo requerido el responsable de fa Caja Chica procederd a colocar el sellocon la
palabra "PAGADQ" en el comprabante. Y remitir acompafiado de una carta a la DE para el
resguardo y archivo respectivo,

7.6.1 Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable de la Caja Chica solicitara su
reembolso cuando los gastos efectuados representen como méximo el 60% del monto
constituido.

7.6.2 Para las reposiciones de los fondos de la Caja Chica, el responsable deberd presentar el
formato de Rendicién Documentada de Caja Chica (Anexo N° 4) adjuntando la documentacién
sustentatoria original debidamente foliada, en orden cronoldgico de acuerdo a la fecha de
pago, cancelado con el sello PAGADO.

6.3 El gasto en el mes, con cargo a la Caja Chica, no debe exceder de tres {3) veces el monto
constituido, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse en el mismo periodo.

7.6.4 La rendicién deberd ser presentada a la DE, gquien lo remitird a el/la responsable de

Contabilidad para su revisién, adjuntando el Anexo N° 4 con la documentacion sustentatoria.

7.6.5 La DE, a través del encargado de Contabilidad, se encargard de revisar los documentos
sustentatorios de gastos, de existir observaciones a la rendicién, coordinard con el/la
responsable de la Caja Chica a fin de que proceda a subsanar las observaciones encontradas,
de no ser levantadas procederd a la devolucién de la documentacion.

7.6.6 De no ser recanocido el gasto efectuado, se solicitard ta devolucién del dinero al personal que
se le otorgé el efectivo por Caja Chica, en caso contrario la DE deberd comunicar ata DA, a fin
de dar inicio de las medidas disciplinarias aplicables de conformidad con la normatividad
vigente.

7.6.7 El/La responsabie de Contabilidad archivaré la rendicion y los documentos sustentatorios
conjuntamente con el comprobante de pago correspondiente.

7.7 MECANISMOS BE CONTROL

7.7.1La Caja Chica debe estar rodeada de las condiciones que impidan la sustraccion o deterioro del
dinero en efectivo, manteniéndose preferentemente en caja de seguridad o en otro medio
similar.

7.7.2 La DE y el encargado de Contabilidad deberén verificar que los documentos presentados para
la rendicién de caja chica, cumplan con lo dispuesto en la presente directiva y normativas
vigentes sobre [a materia.
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7.7.3 La DE dispondré las acciones necesarias con la finalidad de garantizar Ja seguridad de los
fondos, valores y documentacidn que sustente los gastos efectuados.

7.7.4 La Caja Chica es objeto de arqueos inopinados por la DE, sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacidn vy control a cargo de la DA.

7.7.5 La DE, dispondrd la realizacién de arqueos inopinados y periddicos, debiendo hacer el conteo

de los fondos y valores en presencia del responsable de su custedia, quienes firmaran dejando

2 constancia en el Acta de Arqueo {Anexo N° 5},

717.6 Si durante el arqueo de fondos o valores se detecta una situacion de cardcter irregular, esta
debe ser comunicada inmediatamente a la DA, para la adopcién de las acciones y medidas
correctivas correspondientes.

7.7.7 En caso de conclusién del vinculo taboral de el/la responsable de la Caja Chica, se procedera al
lacrado de los comprobantes de pago por rendirse, debiendo la DE exigir como parte de la
entrega del cargo, la rendicién de cuenta hasta fa fecha del suceso prescrito.

7.7.8 No se otorgaran nuevos fondos con Recibo Provisional si no se ha rendido el recibo anterior,
bajo responsabilidad de el/la Responsable de la Caja Chica.

7.7.9 En los casos de robo o extravio del documento sustentatorio del gasto; el responsable de la
Caja Chica o el trabajador, debera presentar uninforme para fa autorizacion de la DE para que
proceda el reembalso.

7.7.10 En caso de robo del fondo en efectivo, el responsable de la Caja Chica debera formular un
informe dirigido a la DE, adjuntando la denuncia policial en original.

I1l.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

Primera: Es importante recordar que todos los gastos menores deben estar relacionados con las
actividades regulares de la organizacidn y ser justificados adecuadamente mediante la presentacion
de recibos o comprobantes correspondientes. Ademis, los gastos dehen estar dentro de los limites
establecidos para la caja chica y deben ser aprobados por el responsable designado antes de realizar
cualquier compra o reembolso.

Segunda: La directiva podrd ser revisada y actualizada periédicamente para adaptarse a los cambios
en las operaciones, las regulaciones y las necesidades de la institucion, asegurando su vigencia y
pertinencia en todas las sedes.
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ANEXO 1

RECIBO PROVISIONAL
" || ASERLLENADO POR EL RESPONSABLE DE FONDO -

ONTO EN LETRAS [NUEVOS SOLES)

N FECHA:

¢

“UNIDAD SOLICITANTE -~

DIRECTOR DE ECONOMIA
\V"8° COORDINAOOR DEL AREA 0 AQUIEN DELEGUE RESPONSABLE DE CAIA CHICA FIRMA DEL SERVIDOR

Yo, Kentfcade con DNIN2, personal ded COP-RLme comrgrometo a rendir cuents documentzda de Jos fondos recdidos, enun phica
minmo de 2 dias hibdes liago de haber conduido b prasente comisién de senitios [on caso sea vidticos y/o pasales por comisién da
senichos s2 considera a partir de ta fechz de retorno de la comision) , caso contrario 2uteeiza de maner ewpresa para que Tesorsria
efectie 13 retencion de! monto otorgzde a través de la orden o plania de pago cotrespandienta.

Fiema ded Trabajzdonr
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ANEXO 2

RECIBO DE MOVILIDAD

ENLETRAS (SOLES)

LLENADO POR EL RESPONSABLE DE-
ONDO DE GAJA CHICA

N*

FECHA:

NOMBRE DEL TRABAADOR

7 DETALLE DEL GASTO -

IMPORIE EN LETRAS it

Sarteavveati badbedbed dod SdhSuddrast ste

. T I e O T

AR L

FECHA _HomA_ DESTING TPO | IMPORTE
SALIDA | ENTRADA TRANSE. | S/
3.

chih

Los gastos detaliados no han podldo ser sustentados con comprobantes de pago, segun lo establecido en el

Reglamento para gastos por comision de servicios (Resolucién N2 001-2022-CAR-COP-RL), yala Resolucidn N°

073-2022- CAR-COP-RL que dicta disposiciones complementarlas ala tar|fa referen::ial para taxis.

" CONFORMIDAD REC(BE CONFORM
UNlDAD SOUCQTANTE “ NO HAY HOVILIOAD BISPONIBLE © : APROBADO : ST
'V°B® DIRECTOR DE
V*B* COORDINACOR DEL RESPONSABLE DE VB CONTASILIDAD O A | ECONOMIA O AQUIEN SE | FIRMADELSERVIDOR
AREA TRANSPORTE QUIEN SE DELEGUE DELEGUE

|
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Coftgio (}dmfnfégm whed Perd

N°®  -2023.CCHS3C

é{% Region Lima

Nombres y Apellidos:

ﬂh]'!'y!_-0li'bl!I9Q!‘slh)‘-30»‘9'5!!?'1!'!!!0!‘19191‘b!i!!L!‘."“ﬂi"il’!s!!“il

Direcctén ylo Oftcina:
By [} ¥ OO peerrsrennasieans erastsnibesseer it e esaseas
Cargo

DECLARG BAIO JURAMENTD HABER REALIZADO L.OS GASTOS GUE A CONTIRUACION DETALLD,
DE LOS QUE HO HA SI00 POSIELE OB TENER LOS COMPROBANTES; Y CON LA FACULTAD QUE
CONFIERE LO ESTABLECIDG EN LAS NORMAS ADMINISTRATIVAS VIOENTES, PRESENTQ ESTA
DECLARACIGN JURADA,

MOVILIDAD 8L ( [}
OTROS GASTOS SI. l ]

81, ,
BT e ccomtvem e 2 - [ — .. F100 solex
Y TP LN PR

(11, T TOUNDUNUINY. " SOV NORIPN . ).+ 2.

V*B* Director dol Aroa

Reclal CONFORME
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ANEXO N° 4
FORMATO PARA RENDICION DE CUENTAS
E _,':; Craga Connlotbytn oof Fond
\@? Region Lima CAJA CHICA DE DIRECCION DE ECONGMIA - Caja 001-2023
FEOtA TIPOOOC. SERIE PAGAOO DESCR POOH DIR. ORDENADA | MONTO
7
o Pl |
AR )
£ -
4 ZF) .
[== e rth 3 &fbj —]
3 &
Opﬁeqﬁ W fo
11
12
13
id
15
16
17
18
19
20
21
SALDD AHTERIOR
INGRESO
T 1NGRESO TOTAL il
EGRESs
EALDO
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ANEXO 5

ACTA DE ARQUEO DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

En la ciudad de _,alas horas del dia de de

Se procedié a efectuar el arqueo de caja chica al
Responsable
, Administrador del

Fonde Fijo para Caja Chica de la

FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS

Efectivo s/
Documentos pagados S/
Vales provisionales S/
TOTAL Rendido S/

Sobrante{o faitante) s/

Explicacidn de la diferencia:

El Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, declara haber puesto a disposicidn
para efectos del presente arqueo, todos los fondos y documentos sustentatorios bajo
su responsabilidad, los mismos que fueron devueltos conforme, siendo las

horas, se concluye el arqueo de caja. Lima, de de 2,02..

RESPONSABLE DECAJA CHICA RESPONSABLE DEL ARQUED
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Detalle de los documentos en el Arqueo de Caja:

DINERO EN EFECTIVO:
DENOMINACION .
Billetes:
» De 200soles
+  De 100 soles

+ De 50soles
» De 20soles

+ De 10soles

IMPORTES/:

Monedas: )

« De 5soles

» De 2soles

+ Delsal

»  De 50 céntimos

+ De 20 céntimos

« De 10 céntimos

SUB TOTAL

DOCUMENTOS PAGADOS:

[ DETALLEDELGASTO "~ = " [IMPORTE '~

SUB TOTAL

ALES PROVISIONALES POR RENDIR:
S ONSDOCT ] ST NOMBRE DEL | 'DETALL
SRR -RiNDENT,E: St e

CH

N

SUB TOTAL

FIRMA DELRESPONSABLE DEL ARQUEC FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAJACHICA
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