RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° (01 -2014/APCI-OGA |
Miraflores, J] 7 ENE 204

VISTOS: El informe N° 003-2014-APCI/OGA/UCF de fecha 07 de enero de
| 2014, emitido por la Unidad de Contabilidad y Finanzas de la Oficina Genera! de
Administracion de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (APCI), asi como

sus antecedentes. '

CONSIDERANDO:

Que, conforme a los establecido en la Resolucién Directoral N° 001-2011-
£ir/77.15 y la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-2F/77.15, aprouada por Resoiucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se constituye ia Caja Chica, que es un fondo en
efectivo que puede ser constituido con recursos publicos de cualquier fuente que
financie el presupuesto institucicnal para ser desiinado Unicamente a gastos menores
que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados;

Que, asimismo, el citado dispositivo legai indica que las unidades ejecutoras
pueden constituir sélo una Caja Chica por Fueite de Financiamiento; se apertura
mediante Resolucion del Director General de Adiministracion, o quien haga sus veces,
en la que sefale la dependencia a la que se asigna el fondo, el responsable unico de
su administracion, los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de
dicho fondo, el monto total dei fondo, el monto maximo para cada adquisicion y los
procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentada,
entre otros aspectos;

, Que, el Director General de Administracién, o quien haga sus veces, debera
aprobar una Directiva para la Administraciéon de la Caja Chica, en la misma
el . . .

@portunidad de su constitucion;

Que, en ese sentido, la Unidad de Contabilidad y Finanzas de la Oficina

General de Administracion ha elevado el proyecto de Directiva “Normas vy
Procedimientos para la Administraciéon de la Caja Chica de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional (APCI) para el afio Fiscal 2014" que establece normas
internas para la correcta administracién y control de la misma;

Con la visacion de la Unidad de Contabilidad y Finanzas de la Oficina General
de Administracion de la APCI; y,



De conformidad con lo establecido en la Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Ado Fiscal 2014, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15 aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, la Resolucion
Directoral N° 001-2011-EF/77.15 y demas normas conexas, y en uso de las
atribuciones conferidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la APCI,
aprobado por Decreto Supremo N° 028-2007- RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar la apertura de la Caja Chica de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional (APCI), para el Afio Fiscal 2014, ascendiente al importe de
S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Nuevos Soles).

Articulo 2°- La Caja Chica sera girada con cargc a la Fuente de
Financiamiento 1 Rubro 00 Recursos Ordinarios del Pliego 080 — Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional — APCI, y sera destinado Unicamente a gastos menores que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programadcs.

Articulo 3°.- Designar al Tituiar Principal y Suplente del manejo de la Caja
Chica de la APCI, y encargar parte del manejo de la misma a las personas que ejerzan
funcion secretarial, técnico asistencial o profesional en cada Direccion u Oficina, en
calidad de Titular Delegado, por el importe asignado a cada caso, conforme al detalle
siguiente:

0.1 Oficina General de Administracion 3/, 4,050.00
Titular Principal del Fondo: Srta. Luz Maria Isabel Serzfin Santiage - Cajera
.Suplente del Fondo: Sr. Javier Gallo Carpio - Tesorero

0.2 Direccion Ejecutiva 8/, 450.00
.Titular : Sra. Cariota Teresa Leon Teran
0.3 Direccién de Operacionss y Capacitacion S/. 300.00
Titular :Sra. Milagros del Pilar Velasquez Silva
0.4 Direccion de Politicas y Programas S/. 300.00
Titular :Sra. Olivia Diaz Chacariaza
0.5 Direccién de Gestion y Negociacion Internacional S/. 300.00
Titular :Sra. Gladys Negrén Hurtado
0.6 Direccién de Fiscalizacion y Supervision S/. 300.00
Titular :Srta. Valentina Osorio Calderén
0.7 Secretaria Técnica de la Comisién de Infracciones S/, 300.00
Titular :Sra. Carmen Rosa Sacieta Guerrero

TOTAL S/. 6,000.00

Las especificas de Gasios que se ulilizara para la Caja Chica de la U.E. 1089
APCI, son las siguientes:



CLASIFICADOR DESCRIPCICN

2.31.1.141 Alimentos y Bebidas para Consumo Humano

2.3.1.3.1.1 Combustibles y Carburantes

2.3.1.3.1.3 Lubricantes, Grasas y Afines

2.3151.2 Papeleria en general, Utiles y Materiales de Oficina

2.3.1.5.3.1 Aseo, Limpieza y Tocador

2315682 De Cocina, Comedor y Cafeteria

231541 Electricidad, lluminacion y Electronica

2.3.2.1.2.99 Otros gastos de viajes domeésticos ( movilidad local)

2.3.1.6.1.99 Otros Accesorios y Repuestos

231812 Medicina

2.3.2.2.3.1 Correos y Servicios de Mensajeria

2.3.2.2.44 Servicio de Impresiones, Encuadernacion y Empastado

2.3.24.1.99 De otros Bienes y Activos

232612 Gastos por servicios notariales

2.3.26.21 Gastos Bancarios

2.3.1.11.15 Otros de mantenimiento

2311116 Mat. De acondicionamiento

232122 Viaticos y asignaciones por comision de servicios

21397.11.99 Otros servicios prestados_ por personas naturales y juridicas no

contempladas en las partidas anteriores R

Articulo 4°.- Aprobar la Directiva N° 001-2014/APCI-OGA “Normas y

Procedimientos para la Administracion de la Caja Chica de la Agencia Peruana de



Cooperacion Internacional para el afio 2014”, cuyos anexos forman parte de la
presente Resolucion.

Articulo 5°.- Remitir copia de la presente Resolucion a los responsables de
Caja Chica y a todas las unidades organicas de la APCI para su conocimiento y fines.

Registrese y comuniquese.
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"DIE
APci

‘GO E. TOLMOS SAPONARA
*_lefe de a Oficina General de Administracion

gencia Peruana de Cooperacion internacional APC!



Ministerio de

Relaciones Exteriores

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per(”
"Afio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico™

DIRECTIVA N° 001-2014-APCI/OGA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA DE LA
AGENCIA PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL (APCI) PARA EL ANO 2014”

L. OBJETIVO:

La presente Directiva tiene por objeto establecer los procedimientos administrativos,
atribuciones y responsabilidades para el uso adecuado y control de los recursos
financieros que permitan la administracion de la caja chica y su manejo en los érganos de
la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (APCI), establecida en coricordancia a la
normativa vigente del Sistema de Tesoreria.

Il. FINALIDAD:

Establecer los procedimientos administrativos orientados a precisar la correcta utilizacion
de los recursos financieros que conforman el Fondo Fijo para Caja Chica, para cubrir
Unicamente gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados, agilizando la
operatividad y el funcionamiento institucional.

ALCANCE:

La presente Directiva es de observancia y aplicacion obligatoria por los funcionarios y
servidores de los Organos de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional, cuando
en el ejercicio de sus funcio:2s autoricen o ejecuten fondos de caja chica, asi como por
los responsables de la administracion, custodia, control y fiscalizacion de los citados
recursos.

IV. BASE LEGAL:

+ LeyN° 30114 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2014.
Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias.
Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

s Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico y

madificatorias. _

Ley N° 27692 - Ley de Creacion de la APCI y sus modificatorias.

Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Ley N° 27815 Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 028-2007, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de la APCI y sus modificatorias.

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

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

+  Decreto Supremo N° 304-2013-EF Valor de la UIT para el afo 2014.

+ Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 Directiva para la Ejecucion Presupuestaria y su modificatoria.

+ Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Tesoreria, y su norma ampliatoria.

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

s+ Resolucién Directoral N° 005-2011-EF/52.03, establecen disposiciones en el
proceso de Programacion de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades
y para su registro SIAF-SP y su modificatoria.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Titular_de la Caja Chica: Persona perteneciente a la Unidad de Contabilidad y Finanzas
de la Oficina General de Administracion de la APCI encargada bajo responsabilidad, de
administrar la Caja Chica designada mediante Resolucion Administrativa; en el marco
de lo establecido en la presente Directiva y en la Resolucién Directoral N° 026-80-
EF/77.15.

Caja Chica: La Caja Chica, es un fondo en efectivo constituido corn Recursos Plblicos
por la fuente de financiamiento de Recursos Ordinarios, para atendsr Gnicamente gastos
menores que demande su cancelacion inmediata o nue por su finalidad y caracteristicas,
no puedan ser debidamente programados, debiends autorizarse por Resolucion del Jefe
de la Oficina General de Administracion, sobre la base de presupuesto asignado, con
cargo a las asighaciones especificas contenidas en el presupuesto.

Direccion u Oficina: Unidades organicas que cumplen funciones ciaramente establecidas
en los documentos de gestion institucional de la APCI, en calidad de 6rgano de apoyo,
de asesoramiento, de linea o de otra naturaleza.

Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de hienes, la entrega en

uso o la prestacion de servicios, y que cumplen con todas las caracteristicas y requisitos

minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago v son los siguientes:

Facturas.

Recibos por honorarios.

Boletas de venta.

Liquidaciones de compra.

Tickets o cintas emitidos por maquinas registradoras.

Documentos, siempre que se identifique al adquirente o usuario y se discrimine el

Impuesto:

a. Boletos de Transporte Aéreo que emiten las Companias de Aviacion.

b. Documentos emitidos por [as empresas del sistema financiero y de seguros.

c. Documentos emitidos por las Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones
y por las Entidades Prestadoras de Salud.

d. Recibos emitidos por los servicios publicos.

e. Cartas de porte aereo y conocimientos de embarque.

f. Boletos de viaje emitidos por las empresas de transporte nacional de pasajeros.

2 G oy by

7. Otros documenios que por su contenido y sistema de emision permitan un
adecuado control tributario y se encuentren expresamente autorizados, de manera
previa, por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT).

Documentacion sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el conocimiento
de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacion o transaccion, debiendo
contar con los datos suficientes para su analisis. Cuando se trata de rendiciones de
cuenta, la documentacion sustentatoria debe cumplir con las normas establecidas
en el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria.

Rendicién de Cuentas: Es la presentacion de la documentacion sustentatoria del
gasto por parte del funcionario, personal nombrado o contratado autorizado a quien
se le habilitd efectivo para un determinado fin, para el cumplimiento de una funcién
y/o comisién de servicio y con cargo a rendir cuenta. Dicha rendicion se efectGia bajo
condiciones y requisitos establecidos; es decir, con documentacion sustentatoria
original, y con comprobantes de pago emitidos a nombre de la APCI, evidenciando
especificamente la naturaleza de las operaciones en montos exactos y concretos.
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b) Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
pagados.

¢) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su
reembolso, con la documentacion sustentatoria; detallada, ordenada,
foliada y segun sea las partidas y especificas del gasto.

d) Verificar permanentemente que el dinero corresponda a billetes y
monedas en circulacion.

e) Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados
con recursos de caja chica cumplan con los requisitos exigidos por las
normas de comprobantes de pago establecidos por la SUNAT o los
formatos internos aprobados en la presente directiva.

f) Verificar permanentemente que el fondo d= caja chica esté
debidamente sustentado con dinero en efectivo, comprobantes
definitivos de gastos y los recibos respectivos, an los casos que
corresponda.

g) Verificar que los recibos provisionales indiquen i« fecha de emision,
descripcién clara y sucinta del concepto para lo cuzi se retira recursos
de caja chica, nombre completo del comisicnado, DNI, firma
completa, entre otros datos importantes que permita el cabal
conocimiento del uso del dinero de caja chica.

h) Requerir la rendicion de cuenta de los recibos provisionales
referidos en el literal anterior a fin de estos sean rendidos cuenta
dentro de los plazos establecidos.

i) Informar al Jefe Inmediato, al dia siguiente de vencido el plazo, en los
casos que los comisionados no rindieran cuenta de los gastos
efectuados de los recibos mencionados en los litzrales g) ¥ h) para
las acciones administrativas que corresponda, segun sea  su
competencia.

1.3.3 Son prohibiciones de los responsables del manejo de caja chica:

a) Delegar el manejo de la caja chica, en un funcicnario o servidor no
autorizado por resolucion.

b) Atender los recibos provisionales sin la autcrizacion expresa e
individualizada del Jefe de la Oficina General de Administracion.

c) Hacer entrega de dinero de la caja chica meadiante recibos, al
comisionado que mantiene recibo pendiente de rendir cuenta, por
periodo que exceda el plazo permitido.

2. APERTURA DE LA CAJA CHICA

2.1

2l

La apertura de la Caja Chica se efectia mediante Resolucion Administrativa
emitida por el Jefe de la Oficina General de Administracion de la APCI, en la
que se sefiala, entre otros: el Titular Principal y Suplente de la Caja Chica, de
la Caja Chica, (as) Direccion (es) y Oficina (s) ,a las que se le asignara un
fondo de la Caja Chica, asi como asi como los Titulares Delegados
responsables de su administracion, el monto total de la Caja Chica, el monto
maximo para cada adquisicion, asi como el procedimiento y plazos para la
adecuada rendicion de cuentas.

Por necesidad de servicio el monto total de la Caja Chica establecido
podré ser modificado, mediante Resolucion Administrativa de la Oficina
General de Administracion, y se podra solicitar a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto las modificaciones presupuestarias entre los
clasificadores de gastos y metas, sin variar el monto total.
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Reposicion de la Caja Chica: Constituye la restitucién de recursos de la Caja Chica,

efectuado mediante el giro de cheque a favor del Responsable Titular Principal de la
administracion de la misma , obrando de conformidad con lo establecido en Ia
Norma General de Tesoreria 05, aprobada mediante Resolucién Directoral N® 026-
80-EF/77.15.

V. NORMAS GENERALES '

1. DESIGNACION DE TITULAR PRINCIPAL Y TITULARES DELEGADOS DE LA
CAJA CHICA: -

1.1.

1.2

1.3.

El Jefe de la Oficina General de Administracion de la APCI, mediante Resolucion
Administrativa nombrara al Titular Principal de la Caja Chica, asi como a los
Titulares Delegados en las Direcciones u Oficinas a las que se autorice &l manejo
de Caja Chica.

La administracién de la Caja Chica, es responsabilidad del Titular Principal y del
Titular Delegado en cada Direccién y Oficina autorizada respectivamente;
asimismo, tiene responsabilidad directa el Director, Jefe o funcionario de nivel
equivalente que solicitd o mantiene la asignacion de Caja Chica en las
Direcciones y Oficinas a su cargo; deberan cumplir con presentar la “Declaracion
Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas’ (Formato N° 1) conforme a lo
establecido en la Ley N° 27482 y el Decreto Supremo N° 080-2001-PCM-
Reglamento de la Ley, asi como la Resolucién de Contraloria N 174-2002-CG,
sus normas complementarias y modificatorias.

Disposiciones Especificas:
1.3.1 De la Administracion de la Caja Chica.

La Oficina de Tesoreria, es la encargada de la Administracion de la Caja
Chica, para lo cual debera:;

a) Supervisar y verificar que esté rodeada de condiciones adecuadas de
seguridad el dinero en efectivo y comprobantes de pago que
sustentan la caja chica y se mantenga en caja de seguridad.

b) Verificar que la reposicion de los gastos solicitados por los drganos
de la APCI, sea hasta por el importe aprobado en la resolucion.

¢) Verificar que la reposicidn de los gastos solicitados por los 6rganos
de la APCI, sea hasta por el importe aprobado en la resolucidn.

d) Supervisar que los cheques se emitan a nombre de los responsables
a favor de los cuales se asigne Caja Chica.

1.3.2 Obligaciones y prohibiciones de los responsables del manejo de la Caja
Chica.

Son obligaciones de los responsables del manejo de la caja chica:

a) Velar que la caja chica asignada esté rodeada de condiciones
adecuadas que aseguren la custodia del dinero en efectivo v de la
documentacion sustentatoria, para la cual se le asignara medios de
seguridad. :

' La Caja Chica se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria 05 y 07 aprobadas por la Resolucién
Directoral N® 026-80-EF/77.15 y Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

3
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2.3 Lo antes indicado debera ser previsto en la Programacion de
Compromisos Anual (PCA) y el Calendario de Pagos y seré coordinado
con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la APCI.

2.4  En cumplimiento del articulo 13° de la Directiva N° 005-2010-EF/76.01,
Directiva para la Ejecucion Presupuestaria, la Oficina General de
Administracion de la APCI, solicitara la certificacion del crédito presupuestario a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, con la finalidad de garantizar el
crédito presupuestario disponible y libre de afectaciéon para comprometer la
apertura de a la Caja Chica y los reembolsos mensuales que se ejecutaran
durante el presente ejercicio.

2.5 La certificacion de: crédito presupuestario se remite al area solicitante para que
proceda con la realizacion de los compromisos correspondientes.

2.6 La Apertura de la Caja Chica se realizara mediante el giro de un cheque a
nombre del Titular Principal de la Caja Chica por el monto total de S/.
6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Nuevos Soles).

GASTOS AUTORIZADOS:

Los recursos de Caja Chica se utilizan cuando se requiera efectuar gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

El monto méximo para cada pago con cargo a la caja chica no debe exceder del
20% de UIT (S/. 760.00). En casos excepciona!=s rebidamente justificados, el Jefe
de la Oficina General de Administracion podra autorizar la atencién de pasajes y
viaticos no programados, adquisicién de bienes (repuestos y accesorios) y servicios
(impresiones y fotocopiado, gastos notariales y registrales, mantenimiento,
acondicionamiento, servicios administrativos, financieros, envio de correspondencia
en general, tributos, atenciones oficiales, entre otros) para el funcionamiento del
APCI, que por su operatividad requieren ser atendidos con urgencia, hasta por un
monto que no excedera el 90% de una UIT vigente (S/. 3,420.00).

El Titular Principal de la Caja Chica, atendera los pagos en efectivo utilizando el
formato “Vale Provisional” - Anexo 01, previa visacion del Director, Jefe o
funcionario de nivel equivalente y el Jefe de la Oficina General de Administracion
de la APCI.

De igual forma el Titular Delegado del manejo Caja Chica en las Direcciones u
Oficinas autorizadas, atenderan los pagos en efectivo previa visacion del
Director, Jefe o funcionario de nivel equivalente.

Los gastos atendibles con la Caja Chica son los siguientes:
3.1 Movilidad Local:

Son los pagos destinados al uso del servicio de transporte urbano por
comisiones de servicio, como movilidad local, portes y fletes, los cuales los
cuales se reconoceran y reembolsaran en los casos siguientes:

a. Por el uso en transporte urbano masivo, colectivos y/o taxis por comisiones de
servicio mediante la presentacion del formato “Declaracion Jurada por
Movilidad Local’ - Anexo 02 y procede Unicamente en el caso de no contar
con unidades disponibles del servicio del pool de vehiculos de la APCI.
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3.2

3.3

b. El pago de gastos por taxis se hard en efectivo de acuerdo al tarifario
establecido (anexo 06) con la autorizacion expresa del Director, Jefe o
funcionario de nivel equivalente, asi como del Jefe de la Oficina General de
Administracion de la APCI.

¢. Los empleados o servidores puUblicos que por necesidad de servicio
debidamente justificada y comunicada por el superior inmediato a la OGA,
deban permanecer en el local institucional trabajando o prestando servicios
de lunes a viernes después de las 21:00 horas, asi como los dias sabados,
domingos o feriados, cuando no sea parte de su horario habitual, podran
solicitar el reembolso por traslado en taxi a su domicilio, para lo cual deberan
llenar el Formato indicado en el Anexo- 2. Todo lo anteticr serd efectivo
siempre que no soliciten hacer uso de descanso fisico (CAS) & racionamiento
y movilidad (Decreto Legislativo 276) en dicha fecha, seguiin s=a el caso.

La tarifa otorgada por este concepto sera el equivalente a i1 mitad de los
montos considerados en el tarifario indicado en el numeral precedente, de
acuerdo al lugar de domicilio del personal autorizado, previa zutorizacion del
Director o Jefe de Oficina correspondiente y el V°B® de fa OGA, conforme al
Anexo 02.

d. El personal de la APCI gue, en comisién de servicios, acudan en grupos de
dos o tres personas a realizar las labores propias de sus funciones, solo
podran requerir el importe de un (1) traslado por grupo, ida y vielta, conforme
al tarifario de movilidad local — Anexo 06.

Atenciories Oficiales:

La Direccion Ejecutiva de la APCI, podra efectuar gastos por 2l concepto de
Alimentos y Bebidas para Consumo Humano con cargo a la especifica del gasto
2.3.11.1.1, enrazdn a las reuniones de trabajo. Asimismo, pod:4 realizar gastos
de capacitacion del personal, saludos al personal en determinadas fechas
civicas de caracter nacional u ofros eventos imprevistos debiendo ser
tramitados por el Titular Delegado de la Caja Chica de dicha Diraccion.

lLa Oficina General de Administracién de la Agencia, es la Unica autorizada a
efectuar gastos por concepto de adquisicion de arreglos florales funerarios para
enviar el saludo de pésame a los servidores publicos de la APCI por
fallecimiento de familiar directo, esto es, padres, hijos y conyuge, asi como la
autorizacion de gastos para atenciones oficiales,

Bienes y Servicios:

Gastos por concepto de adquisicion de bienes para el funcionamiento
institucional y cumplimiento de funciones, asi como por los pagos por servicios
de diversa naturaleza prestados por personas naturales, sin vinculo laboral con
el Estado, o personas juridicas.

Se aceptaran los gastos urgentes en bienes o servicios hasta el monto indicado,
siempre y cuando estén destinados a simplificar y agilizar los procesos de
trabajo, velar por la seguridad y/o reducir los costos administrativos de la APCI
y no estén comprendidos en la programacion de gastos del mes. No procede la
adquisicion de activos no financieros.

3.3.1 Compra de Bienes:

Gastos por la adquisicién de bienes para el funcionamiento institucional y
cumplimiento de funciones.
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Esta referido a los gastos como, materiales y Utiles, repuestos y accesorios,
enseres, y suministros para mantenimiento y reparacion cuyo costo no supere
el veinte por ciento (20%) de la UIT.

a. El gasto por compra de materiales y Gtiles de oficina procede a solicitud del
Director, Jefe de Oficina o funcionario de nivel equivalente, sélo cuando no
exista stock de dicho bien en.el almacén, no sea un bien sustituto de uno que
existe en el almacén (reemplazado por motivos de marca o preferencias del
usuario). El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales de la
APCI, certificard mediante firma y sello tal circunstancia del gasto.

b. Unicamente la Direccion Ejecutiva de la Agencia, tiene autorizacion para
adquirir otros bienes por necesidades o atenciones oficiales |..opias de su

actividad

3.3.2 Contratacion de Ser\}icios:

Gastos por servicios prestados para el funcionamiento de la APCI en
cumplimiento de sus funciones, tales como:

3.3.2.1 Servicios basicos, Comunicaciones, Publicidad y Difusién

Los pedidos para envios de correspondencia en general se canalizaran
a través de la Mesa de Partes de la APCI, mediante solicitud del
responsable de la unidad organica, detallando la direccion del
destinatario y en sobre cerrado.

a.

Se podran atender con recursos de Caja Chica el envio de
documentos oficiales “Muy urgentes” en el pais y el exterior,
remesas, correspondencia en paquetes previo embalaje adecuado
para desplazarse a ofra provincia o pais mediante correo o agencia
de transporte aéreo, terrestre u otro medio.

Se podréa atender con recursos de Caja Chica, el envio de cartas
notariales a través de la Oficina General de Administracion de la
Agencia.

En el caso de la Direccion Ejecutiva de la APCI, el pago sera
directamente atendido por el Titular Delegado de Caja Chica de
dicha Direccion.

3.3.2.2 Otros Servicios:

Se incluyen gastos de menor cuantia, pagados directamente a
personas naturales y/o juridicas por servicios que requieran ser
realizados con urgencia, tales como:

a.

Servicios de mantenimiento, acondicionamiento y reparacion.
Gaslos por servicios prestados para mantenimiento, conservacion
y reparacion de bienes muebles e inmuebles.

Servicios administrativos, financieros y de seguros. Gastos que se
producen derivados de los servicios que prestan los bancos, otras
entidades financieras y compahias de seguro.

Servicios de estacionamiento, parqueo y gastos por peaje. Gastos

que se producen por el pago de estacionamiento, parqueo y peaje
para vehiculos oficiales de la APCL

7
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Todas las adquisiciones de bienes y servicios se haran teniendo en cuenta la
correcta utilizacidn del Clasificador del Gasto Publico.

REEMBOLSOS DE DINERO:

Los gastos realizados por propio peculio del personal coniorme a la presente Directiva
podran ser reembolsados por Caja Chica, siempre que se cumpla con los requisitos
siguientes:

4.1 Los comprobantes de pago (Autorizados por la SUNAT y cancelados por el
proveedor) deben estar a nombre de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional corn RUC N° 20504915523, las Declaraciones Juradas por
movilidad (Anexo 2) deben estar correctamerie llenadas, segin sea el caso.

4.2 Los documentos deben tener el V°B® o firma del Director y/o Jefe de Oficina
correspendiente, asi camo los V°B® del area de Contral Previo y de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas.

No proceden los reembolscs que no hayan sido presentados dentro de los diez {10)
dias habiles contados desde el momento en que se efectuo el gasto.

No se reembolsaran gastos que no cumplan con [as normas de la presente Directiva.
RENDICION DE CUENTA DE LA CAJA CHICA -- DIRECCIONES Y OFICINAS:

5.1 Los empleados o servideres que reciban recursos de Caja Chica mediante “Vales
Provisionales” (Anexo 01) para la atencii~ de gastos urgentes especiales,
deberan presentar los documentos sustentatorios (facturas, boletas o tickets de
pago, entre otros) dentro de las 48 horas pesiariores a su entrega. Caso contrario
devolveran el dinero bajo responsabilidad dei Director o Jefe de Oficina. En caso
de los Titulares Delegados rendiran de acuerdo al numeral 6.3 de la presente
Directiva.

5.2 Los documentos sustentatorios de gastes, deberan cumplir las siguientes
condiciones:

a. Ser emitidos de conformidad con el Regiamento de Comprobantes de Pago,
aprobado por Resolucion de Superintendencia N¢ 007-99-SUNAT vy su
modificatoria, a nombre de la APC! con RUC 20504915523 y ser
presentados en original y copia en caso e corresponda.

b. Contar con la visacion del Director, Jefe o funcionario de nivel equivalente
responsable, y del comisionista involucrado en el reverso del comprobante
con el sello de “Recibi Conforme”.

¢. Los documentos definitivos deberan estar pegados o engrapados en papel,
debidamente foliados y con el sello PAGADO. (Fecha del pago e indicar que
se pagod con Caja Chica)

d. Detallar el concepto que fundamenta el gasto, no se aceptara ofra
denominacién que no lo identifica clarameante, entre otros “por consumo” en
los gastos de alimentacién, debiendo ser devuelto al funcionario
responsable. )

5.3 No se admitiran documentos de gasto sin los requisitos detallados en el literal
anterior.
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5.4 Toda rendicion de gastos sera remitida a la Oficina General de Administracion de
la APCI, para que el encargado de Control Previo proceda a la revision,
conformidad y visacion respectiva.

6. RENDICION DE LA CAJA CHICA - TITULAR:

6.1 La caja chica podra ser renovada en el mes, solo hasta por tres (3) veces el
monto constituido o aprobado, indistintamente el nimero de rendiciones
documentadas que se efectué.

6.2 Las reposiciones se solicitaran tan pronto los gastos desciendan a niveles de
hasta el 50% del importe asignado, a fin que la caja chica tenga liquidez
permanente, para cuyo efecto se presentars el Formato “Rendiciéon de Cuenta de
la Caja Chica” debidamente firmado por el responsable de la administracion y el
Jefe del Organo correspondiente.

6.3 Los comprobantes de gastos que se realicen durante el presente ejercicio 2014
seran ejecutados con cargo a las especificas de gasto siguientes:

CLASIFICADOR DESCRIPCION

2311141 Alimentos y Bebidas para Consumo Humano

2.3.1.3.11 Combustibles y Carburantes

231313 Lubricantes, Grasas y Afines

231512 Papeleria en general, Utiles y Materiales de Oficina

2.3.1.5.3.1 Aseo, Limpieza y Tocador

2.3.1.5.3.2 De Cocina, Comedor y Cafeteria

2.3.1.5.41 Electricidad, lluminacion y Electronica

2.3.1.6.1.89 Otros Accesorios y Repuestos

2.341.84.2 Medicina

2.31.11.1.5 Otros de mantenimiento

2311118 Materiales de acondicionamiento

2:3:2.14:2.2 Viaticos y asignaciones por comision de servicios

2.3.2.1.2.99 Otros gastos (de viajes domésticos- movilidad local)

2.32.2.31 Correos y Servicios de Mensajeria

232244 Servicio de impresiones, encuadernacion y empastado

2324180 | oot Bl | R (amenimero

2.3.2.6.1.2 Gastos notariales

2.3.2.6.21 Cargos bancarios

53.97.11.09 lSe'rv.icios diversos (prestados por personas _naturales y
juridicas no contempladas en partidas anteriores)
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6.4 Los Titulares Delegados de la Caja Chica utilizaran el formato “Resumen de
Rendicion” (Anexo 03) y “Rendicion de la Caja Chica” (Anexo 05), para efectuar
la rendicién dentro del plazo correspondiente, adjuntando para ello los
respectivos documentos sustentatorios de gasto, ordenados cronoldgicamente y
debidamente foliados.

6.5 La mencionada rendicion debera ser entregada a la Oficina General de
Administracion, la que, a su vez, la derivara al Area de Control Previo para su
conformidad. Control Previo a su vez, entregara al Titular Principal de Caja Chica
las rendiciones de los Titulares Delegados para que las consolide en una sola
rendicion. Dicho procedimiento se aplicara en forma previa a la renovacién de
dicha Caja, siendo-la fecha de la rendicién el 23 de cada mes, bajo
responsabilidad del Director, Jefe y/o funcionario de nivel equivalente de las
unidades organicas de la APCI a las que se autorice el manejo de Caja Chica.

6.6 El Titular Principal presentara las rendicicnes consolidadas para su reposicion y
utilizara los Anexos “Resumen de Rendicion” (Anexo 03) y “Rendicién para
reposicion de Caja Chica” (Anexo 04) en original y copia e incluira asimismo la
documentacion sustentatoria de las rendiciones de los Titulares Delegados de
Caja Chica.

6.7 Las rendicicnes seran revisadas por el encargado de Control Previo, luego de lo
cual se remitira a la Oficina General de Administracion para su aprobacion,
procediendo la reposicion de Caja Chica teniendo en cuenta la PCA. Luego de
ello se deriva nuevamente al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Finanzas, o
quien haga sus veces, quien con autorizacion firmada por el Jefe de la Oficina
General de Administracién de la APCI, en los formatos vistos en los Anexos 03 y
04, procedera a Comprometer v Devengar el monto total de la Rendicién de
Cuentas.

6.8 El Jefe de la Unidad de Contabilidad y Finanzas, o quien haga sus veces,
derivara la Rendicion al Area de Tesocreria para que se gire el Cheque de
reposicion de Caja Chica a nombre del Titular Principal.

6.9 Los Formatos de los anexos 03, 04 y 05 seran elaborados sin borrones ni
enmendaduras y refrendado por el Titular que corresponde vy el Director, Jefe o
Funcionario de nivel equivalente.

6.10 Se aplicaran los conceptos indicados en el numeral 6.3 de la presente Directiva.
REPOSICION DE LA CAJA GHICA:

7.1 La Caja Chica podra ser renovada en el mes, solo hasta tres (3) veces el monto
constituido o aprobado, indistintamente del nlimero de rendiciones
documentadas que se efectué.

7.2 No se atendera la reposicion de la Caja Chica mientras no se rinda cuenta
documentada de la Ultima entrega efectuada.

7.3 En caso existan comprobantes o gastos observados, asi como entregas
pendientes de rendicion en la fecha senalada, el Titular Principal hara de
conocimiento a la Jefatura de la Oficina General de Administracion a fin de que
adopte medidas correspondientes, ello sin  perjuicioc de las acciones
administrativas a que hubiere lugar. '

7.4 La solicitud de reposicion de la Caja Chica y la correspondiente rendicién de

cuentas, deberan ser visados por el encargado de Control Previo, el Jefe de la
Unidad de Contabilidad y Finanzas, o quien haga sus veces.

10
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7.5 Los requerimientos de la Caja Chica deberan ser visados por el encargado de
Conirol Previo, el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Finanzas, o quien haga sus
veces, y el Jefe de la Oficina General de Administracién de la APCL

MECANISMO DE CONTROL:

1. El Jefe de la Unidad de Contabilidad y Finanzas, o quien haga sus veces, y/o el
encargado de Control Previo, cuando lo estimen por conveniente, realizaran arqueos
sorpresivos al Titular Principal de la Caja Chica, asi como a los Titulares Delegados de
las Direcciones u Oficinas de la APCI, suscribiendo las actas correspondientes del
arqueo practicado. ——

2. Las Actas seran elevadas a la Oficina General de Administracion para conocimiento y
fines. Cualquier observacion y descargo de los responsables del manejo de Caja Chica
debe constar en el Acta. : ;

3. Los Arqueos de Caja Chica se realizaran en forma periodica y cuando haya cambio de
Titulares o Suplentes del manejo de la misma.

4. El incumplimiento de las normas contenidas en la presente dara lugar a las sanciones
correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente.

DISPOSICIONES FINALES:

1. Los gastos que no estén comprendidos en esta Directiva y en la Ley de Presupuesto
vigente, no seran reconocidos y/o aceptados por !2 Oficina General de Administracién
de la APCI.

2. La Oficina de Control Institucional (OCI), asi como el encargado de Control Previo
seran los que verifiquen y supervisen el fiel cumplimiento de |a presente Directiva.

ANEXOS:

Anexo 01 - Vale Provisional.

Anexo 02 - Declaracion Jurada por Movilidad Local.

Anexo 03 - Resumen de Rendicion.

Anexo 04 - Rendicion de la Caja Chica — Titular Anexo 05 - Rendicion de la Caja
Chica — Delegados.

Anexo 06 - Tarifario de movilidad local.
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ANEXO N° 01

Av. José Pardo # 281 - Miiaflores
Telf. (511) 319 3600

Fax {511) 319 3654
hitp:iwwew.apcigeh.pe

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACICN

N° Fecha

VALE PROVISIONAL N
Sl. - )

Recibi del encargado <= la Caja Chica,

La suma de:

Por concepto de:

Con cargo a rendir cuenia documentada dentro de las dos dias dtiles de haber recibido el efectivo para atender gastos urgzntes, (1)

Autorizacion Recibi Conforme
Nombres
Apellidos
V°B® JEFE O DIRECYOR VeB® OGA DNI

(1) Sien el plazo dicade ro rinde cuenta documentada, auterizo se proceda al descuento respectivo da mis remuneraciones o Fetnuuuiii8s en
Cumplimienta con las norwas [=gales vigentes a que se rige el Fondo.

g

& |
L]

(=3

agapansssamaor
cpe
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ANEXO N° 02

9% APCI

A P 6 Ceoperasts st

DECLARACION JURADA POR MOVILIDAD LOCAL

DIRECCION U OFICINA:

NOMBRE Y APELLIDOS DEL PERSONAL:

CARGO:

Declaro bajo juramento haber realizado gastos por movilidad en el siguiente caso:

1. COMISION DE SERVICIOS
2. LABORES REALIZADAS DESPUES DE LAS 21.30 HORAS
3. LABORES LOS SABADOS, DOMINGOS O FERIADOS

HORA TIPO IMPORTE
FECHA ENTIDAD O LUGAR / DISTRITO SALIDA RETORNO | TRANSP. s/.

EIM: CASO 1.

APCI - M.RREE(CERCADQ) - APCI

EJM : CASOS 2.y 3.

APCI - DOMICILIO (LINCE)

TOTALS/.
4
|

Firma del Servidor 1 2 3 4
DNI: __
1,VeRe CONT.PREVIO
2.-VeBe UASG *
3.-VeB2 UAP **
4.-VeB2 UCF

VeB2 DIRECTOR O JEFE DE OFICINA JEFE OGA
CADENA FUNCIONAL PROGRAMATICA
FUNCION |PROGRAMA |SUB PROGRAMA ACTIVIDAD COMPONT. FINALIDAD META

02 006 008 1.000267 3.000693 00888 0001
ESPECIFICA DEL GASTO
2.3.2.1.2.9%

* Al momento de la Comision de Servicios no habia disponibilidad vehicular Institucional
** Verifica salida e ingreso del Personal al Centro de Labores.
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ANEXO N° 03
o -
S Aﬁg g%f”‘ I
Sl ol L
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional Aggtiin Phatia sl il onal
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
CAJA CHICA (CCH)
RESUMEN DE RENDICICN N° -2014
Meta: 0000
CLASIEICADOR - DESCRIPGION ‘ IBORTE
2.3.1.1.141 Alimentos y Bebidas para Consumo Humano f
s s T N | Combustibles y Carburantes
2:84:3.1.8 Lubricantes, Grasas y Afines
2.3.1.51.2 Papeleria en general, Utiles y Materiales de Oficina
2.3.1.5.31 Aseo, Limpieza y Tocador
231532 De Cocina, Comedor y Cafeteria ' |
2.3.1.5441 Electricidad, lluminacién y Electrénica ' }
2.3.1.61.88 N Otros Accesorios y Repuestos |
: |2.3.1.812 | Medicina ,
’ 2.3.1.11.1.5 ! Otros de mantenimiento i
i — —
12311146 | Materiales de acondicionamiento
3.2.1.2.2 Viaticos y asignaciones por comisién de servicios
2.3.21.2.99 Otros gastos (de viajes domésticos-movilidad local) )
2.3.2.2.31 Correos y Servicios de Mensajeria
2.3.2.2.44 Servicio de Impresicnes, Encuadernacion y Empastado
5 De otros Bienes y Activos i
2.3.2.4.1.99 . o . .
(mantenimiento, acondicionamiento, reparaciones)
2.3.2.61.2 Gastos notariales
2.3.262.1 Cargos Bancarios
2.3.2.711.09 Servicios diversos (prestados por personas naturales y
Juridicas no contempladas en partidas anteriores) _
i

FIRMA DEL ENCARGADO DE LA CAJA CHICA
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ANEXO N° 04
TITULAR DE LA CAJA CHICA
Av. Jose Pardo # 281 - Miraflores
WL«% —} Telf. {511) 312 3600
‘&‘% A Q E Fax (511) 319 3684
Agencia Peruana de Cooperacién Internacional Agearia Poruam de Coopeeacton lie il httpiffaew.apoi.gob.pe

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

RENDICION DE LA CAJA CHICA (CCH)-2014

PRESUPUESTO 2013 N hecha
DEOPERACION [ X | l l
DEINVERSION [ |
IEH E] @) @ G ) (&)
% il OFICINA { CLASIFIC IMPORTE
Dr:en Fu:ha Tipo :lase Nurn:ro bETALLEDEL ansT1o DIRECION GASTO RENDICION SALDD
Cancélacion
MONTO TOTAL DE CAJA CHICA
3
2
3
4
5
6
7
8
9
\ 10
1
: 12
13 B
14
15
16
17
18
19
20
TOTAL RENDICION EN NUEVOS SOLES
- INFORMADOQ EN EL FORMATO: MOVIMIENTO DE CAJA CHICA
EJECUCION PRESUPUESTAL (T-6) W% SALDO RENDICION ANTERIOR
] (+) INCREMENTO DE FONDOS
\ TOTAL CCH
ﬂz “ ESPECIFICAS SERA LLENADA POR EL LA OGA U OFICINA QUE -} IMPORTE DE LAPRESENTE RENDIGION
E HAGA SUS VECES SALDO AGTUAL
a/.
T
f
FIRMA DEL ENCARGADO DE CAJA CHICA JEFE DE LA OGA
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ANEXO N° 05

DELEGADQO DE LA CAJA CHICA

3

Ay, José Pardo # 261 -

e e —
R AN 3y E Telf, {511) 319
e O xﬁ"- E_“ e B Fax(s11) 310

Agencia Peruana de Cooperacian Internacional Seencla Posr de Coporaciin licnadessl hitpywww.apel.gob.p
DIRECCION DE ......cccooviierannnes
RENDICION DE LA CAJA CHICA (CCH)-2013
PRESUPL73TQ 2013 N ' Fecha
DE OPERACION X ’ |
DE INVERSION
3] (2 [E] 4 5 E (& 7
DOCUMENT
N a b c = .OFICINA | CLASIFI IMPCRT
Orde Fech . DETALLEDELIGAST DIRECIO GAST RENDICIO SALD
= Tipo/ Numer
Cancelacio
MONTO TOTAL D= CAJA
T -
2
3
4
g

TOTAL RENDICION EN NUEVOS

- INFORMADO EN EL FORMATO
EJECUCION PRESUPUESTAL (T-6)

HAGA SUS VECES

ESPECIFICAS SERA LLENADA POR LA OGA U OFICINA QUE

FIRMA DEL ENCARGADO DE CAJA CHICA

MOVIMIENTO DE CAJA CHICA
SALDO RENDICION
(* INCREMENTC DE
TOTAL
(- IMPORTE DE LA PRESENTE
SALDO

JEFE O DIRECTOR
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ANEXO N° 06

o
SRR

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional
QOFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

Distrito Monto SI. lda y vuelta

Miraflores 12

Surquillo

Barranca 18

San Isidro

Magdalena
Lince 20

Chorrillos

Brefia

Jesis Maria

La Victoria ) 26

Pueblo Libre

San Miguel

Independencia

San Luis

San Martin de Porres

Santiago de Surco 28

San Borja

El Aqustino

Salamanca

Centro de Lima

Rimac

Ancén

Carabayllo

Chaclacayo

Cieneguilla

Lurigancho-Chaosica

Lurin

Pachacamac

Puente Piedra

Punta Hermoesa

San Bariolo

Santa Maria del Mar 32, alternando con
transports urbano

Santa Rosa

Villa El Salvador

San Juan de Miraflores

Villa Marfa de! Triunfo

Ate-Vitarte

Comas

La Molina

Los Clivos

San Juan de Lurigancho

Santa Anita

Callao
Aeropuerto 32 solo ida

Adicionalmente, si los comisionados tuvieran que desplazarse a diversos destincs dentro del mismo
distrito, se les otorgara S/. 3,00 adicionales por destino.
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