N° 0.?" - 2014- MINCETUR/COPESCO-DE

San Isidro,

17 ENE. 2014

VISTO:

El Memorandum N° 008-2014-MINCETUR/COPESCO-U. ADM de fecha 03 de enero de 2014, y
demas actuados; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, modificado por el Decreto Supremo N° 030-
2004-MINCETUR, establece en su articulo 80° que “El Plan COPESCO Nacional es un drgaro de
ejecucion del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, dependiente de la Alta Direccion, que tiene por
objeto formular, coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar proyectos de inversion de interés turistico a nivel
nacional; y prestar apoyo técnico especializado para la ejecucion de proyectos turisticos a los gobiemos
regionales, gobiemos locales y otras entidades piblicas que lo requieran, suscribiendo para el efecto los
convenios de cooperacion interinstitucional que correspondan”;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 258-2012-MINCETUR/COPESCO-DE de fecha 26 de
setiembre de 2012, se aprobd la Directiva N° 004-2012-MINCETUR/COPESCO-DE “Directiva para Normar
los Procedimientos de Administracion de ta Caja Chica de la Uridad Ejecutora N° 004: Plan COPESCO
Nacional”;

Que, la Unidad de Administracion, a través del Memorandum N° 009-2014-
MINCETUR/COPESCO-U.ADM de fecha 03 de enero de 201, propone a la Direccidn Ejecutiva la emision
de una nueva Directiva que uniformice las disposiciones y procedimientos para la adecuada
\ administracion del Fondo de Caja Chica, actualizando los formatos correspondientes, asi como
precisando las respectivas funciones y responsabilidades del personal involucrado;

Que, constituye objeto de la Directiva racionalizar el uso del dinero en efectivo, asi como
asegurar la oportuna atencidn de las necesidades urgentes y no previsibles de ias unidades organicas de
Pian COPESCO Nacional, garantizando la atencion de gastos menores, mediante la adquisicion de
bienes servicios referidos a algunos conceptos y/o especificas del gasto;

Que, con fos vistos de la Unidad de Administracion y el Area Legal en lo que corresponde a sus
competencias;

De conformidad con la Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR,; la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Admiristrativo General; el Decreto Supremo N° 030-2004-MINCETUR que modifica la



denominacion del Proyecto Especial Plan COPESCO por la de Plan COPESCO Nacional; y en mérito a lo
dispuesto en la Resolucion Ministerial N® 432-2006-MINCETUR/DM, gue aprueba el Manuat de Operaciones
del Plan COPESCO Nacional y la Resolucion Ministerial 292-2013-MINCETUR/DM que designa al Director
Ejecutivo de Plan COPESCO Nacional

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar la Directiva N° 01-2014-MINCETUR/COPESCO-DE ‘NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA UNIDAD

EJECUTORA N° 004: PLAN COPESCQO NACIONAL", la cual forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 258-2012-MINCETUR/COPESCO-DE de
fecha 26 de setiembre de 2012, Gue aprobo la Directiva N° 004-2012-MINCETUR/COPESCO-DE.

Articulo 3°.- Noftifiquese la presente Directiva a las Unidades y Areas de Plan COPESCO Nacional,
para su conocimiento y fines.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

sractor Eacuive
~APESCO Naaonal
L CETUR
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DIRECTIVA N°  01-2014-MINCETUR/COPESCO/DE

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA
UNIDAD EJECUTORA N° 004: PLAN COPESCC NACIONAL”

. OBJETIVO

La presente Directiva norma los procedimientos de gestion para fa adecuada administracion, uso y control
del Fondo para Caja Chica de Plan COPESCO Nacional.

Il. FINALIDAD

Racionalizar el uso del dinero en efectivo, asi como asegurar la oportuna atencion de las necesidades
urgentes y no previsibles de las unidades organicas de Plan COPESCO Nacional - MINCETUR,
garantizando la atencion de los gastos menores, mediante la adquisicion de bienes y servicios refendos a
los siguientes conceptos y/o especificas del gasto:

i

Viaticos

Combustible y Lubricantes

Alimentos de Personas _
Movilidad local (Lima Metropolitana y Callao)
Bienes de Consumo

Repuestos y accesorios

Otros Servicios de Terceros

Materiales de Escritorio

Correos y Servicios de Mensajeria

El Fondo se utilizara unicamente cuando se requiera efectuar gastos menudos y urgentes que demanden
su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente
programados para efectos de su pago mediante ofra modalidad.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio del personal
responsable y/o encargado del manejo del Fondo de Caja Chica, de su inmediato superior, asi como del
personal permanente o contratado bajo cualquier modalidad que reciba dinero en efectivo del referido
fondo.

BASE LEGAL

« Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o LeyN° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

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

Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblico y Normas Modificatorias.
TUO de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

TUQ de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley de Presupuesto de! Sector Publico vigente.

Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico vigente.

Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 184-2008-EF y sus modificatorias.

* ® & & & » =
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¢ Decreto Supremo N° 347-90-EF, Actualizacién y simplificacidén del procedimiento de pagos.

¢ Decreto Supremo N°® 012-2007-PCM, Prohiben a las entidades del Estado adquirir bebidas alcohdlicas
CON Cargo a recursos publicos.

¢ Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, Reglamento de la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

o Decreto Supremo N° 030-2004-MINCETUR, que modifica 1a denominacion del Proyecto Especial Plan
COPESCO por la de Plan COPESCO Nacional.

o Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de Ia Ley del Codigo de Etica de la
Funcion Publica.

 Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 940, referente al Sistema de Pago de Obligaciones
Tributarias con el Gobierno Central, aprobado por Decreto Supremo N° 155-2004-EF, y sus
modificatorias.

e Resolucién de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba e! Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias o ampliatorias.

¢ Resolucién de Contratoria N° 320-2006-CG-Aprueban las Normas de Control Interno.

¢ Resolucién Directoral N° 026-80-EF / 77.15, y su ampliateria, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 - Aprueba la Directiva de Tesoreria N°001-2007-
EF/77.15.

¢ Resolucion Directoral N® 001-2011-EF/77.15, dictan disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

e Resolucion Directoral N° 004-2001-EF/77.15, Modificacion en el literal b. del numeral 10.4 del articulo
10° de la R.D N° 001-2011-EF/77.15

e Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la aplicacién del Sistema de Pago
de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central a que se refiere el Decreto Legislativo N° 940, y
sus modificatorias.

¢ Resclucion Ministerial N° 432-2006-MINCETUR/DM, Manual de Operaciones del Plan COPESCO
Nacional.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1, El Fondo de Caja Chica esta constituido por dinero en efectivo, con fondos provenientes de la fuente
de financiamiento “Recursos Ordinarios”. Es aplicable unicamente para efectuar gastos menores y
urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden
ser debidamente programados para efectos de su pago por otra modalidad. Excepcionalmente el
fondo de Caja Chica atendera viaticos por comisiones de servicio no programados que por sus
caracteristicas no pueden ser previstos para su otorgamiento,

5.2 Esta prohibida la conformacién de Fondos Especiales de naturaleza o caracteristicas similares al de
Caja Chica, cualquiera sea su denominacién, finalidad o fuente de financiamiento.

5.3 La ejecucion del gasto con cargo al Fendo de Caja Chica se regiran per 10§ principios de racionalidad
y austeridad que implica una administracion prudente de 108 recursos publicos.

5.4 Elfonde de Caja Chica debe ser cautelado y mantenide en condicicnes que impidan la sustraccion o
deterioro del dinero en efectivo y se mantendra, preferentemente en caja de seguridad o en otro
medio similar.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA APERTURA Y REPOSICION DEL FONDO

0C¢3
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8.1.1. La apertura del fondo de Caja Chica sera establecido mediante Resolucion Directoral emitida
por 1a Direccion Ejecutiva de Plan COPESCO Nacional, en fa cual se sefiala la dependencia a
la que se asigna la Caja Chica, a los responsables Titular y Suplente del Fondo, el monto total
del Fondo y el monto méximo para cada adquisicion.

6.1.2. La Unidad de Administracion, a través del Area de Tesoreria, efectuara la apertura y
reposicion del Fondo de Caja Chica, mediante giro de cheque a nombre del responsable de su
administracion y conforme al importe autorizado mediante Resolucion correspondiente.

6.1.3. Se podra reponer en el mes, hasta tres veces el monto constituido, independientemente del
numero de rendiciones documentadas que puedan efectuarse en el mismo periodo, debiendo
contar con la disponibilidad presupuestal correspondiente.

6.1.4. El procedimiento a seguir para la reposicion del fondo, es el siguiente:

a) El encargado del Fondo de Caja Chica, adjuntara a su rendicion el reporte
correspondiente a los gastos efectuados, debidamente suscrito y anexando la
documentacion sustentatoria. Segun Anexo N° 1,

b) La solicitud de reembolso serd presentada ante la Unidad de Administracién. Dicha
Solicitud sera derivada al Area de Control Previo para su fiscalizacion, y luego de ello, a!
Area Contabilidad para fines de registro de las Fase de Compromiso y Devengado. El
Tesorero o Jefe del Area de Tesoreria dispondra el Giro del cheque para la reposicion
del Fondo, bajo responsabilidad, a nombre del encargado designado.

c¢) La reposicion del Fondo se efectuard de acuerdo a lo establecido en la Directiva de
Tesoreria vigente, registrando en el Modulo SIAF-SP las Fases de Compromiso,
Devengado y Giro, cada una de las cuales debe ser aprobada por el Ministerio de
Economia y Finanzas, a fin proceder finalmente al otorgamiento inicial y/o a la reposicion
del mismo.

6.1.5. El responsable del Fondo de Caja Chica, llevara un registro auxiliar estandar de control de
apertura, reposiciones, rendiciones y cierre del fondo (Anexo N° 2), en el cual se registrara
los importes recibidos por apertura y reposiciones, asi como los egresos tales como
rendiciones y liquidaciones.

6.1.6. El encargado del Fondo de Caja Chica debera solicitar la reposicién del fondo por lo menos
una vez al mes ¢ cuando el uso del mismo haya alcanzado el 50% del monto asignado, de
manera que en ningun instante se quede sin disponibilidad.

6.1.7. El Area de Control Previo procedera, previa verificacion de la disponibitidad presupuestal, a
tramitar el Fondo en un ptazo que no excedera de dos {2) dias habiles de recibida la solicitud
de reposicion.

6.2 DE LA APLICACION DEL FONDO

6.21. El Fondo de Caja Chica es aplicable unicamente cuando se requiera efectuar gastos
urgentes y de menor cuantia en la adquisicion de bienes y servicios que demanden su
cancelacidn inmediata, o que, por su finalidad y caracteristicas no pueden ser programados
para efectos de su pago con cheque o pagoe electrénico, asi como para atender gastos de
Plan COPESCO Nacional que por su naturaleza requieran de atencién inmediata o urgente
y que por ende no ameritan el giro de cheques especificos o transferencias interbancarias.

6.22. Los gastos que se efectian con cargo al Fonde de Caja Chica no deben exceder de veinte

por ciento {20%) de la U!T vigente, salve casos excepcionales y debidamente justificados,
en que se requieran efectuar gastos por montos mayores, los cuales deberan contar con la
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6.2.3.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

autorizacion previa del Jefe de la Unidad de Administracidn, y en ningun caso podran
exceder el 90% del valor de Ia UIT vigente.

No es procedente cancelar Facturas y/o Boletas de Venta correspondientes a las Ordenes
de Compra y Servicios con cargo al Fondo de Caja Chica, bajo responsabilidad del
encargado del Fondo y del Jefe del area usuaria que tramita el pago.

Esta prohibido wtilizar el Fondo de Caja Chica para:
¢ Consumo de Licor.
» Bienes del Activo Fijo.

Se podra pagar Comprobantes de pago, sujetos a Retencion de Impuesto a la Renta o
Detraccion del IGV, para lo cual el encargado del fondo sera responsable de verificar y
aplicar las normas fributarias vigentes, asi como efectuar las retenciones necesarias
conforme a ley. Asimismo, los importes retenidos deberan ser entregados al Area de
Tesoreria dentro de las 24 horas, bajo responsabilidad, adjuntando copia de los
comprobantes de pago y demas documentacion sustentatoria pertinente, para el registro y
declaracién correspondiente.

La adquisicion de bienes de consumo, materiales de escritorio, repuestos y accesorios y
ofros de naturaleza similar, sélo procedera cuando no exista stock de dichos productos en el
almacén. Dicho requerimiento deberd contar con el V°B® del area de Logistica, como
respaldo a la necesidad de su urgente adquisicion.

El Encargado del Fondo debera presentar dentro de los 02 primeros dias habiles de
culminado cada mes, directamente al area de Tesoreria un reporte con la informacion
correspondiente a los Recibos por Honorarios pagados durante el mes, asi como las
detracciones del IGV aplicadas en dicho mes (Anexo N° 3}. En caso que el area de
Tesoreria no reciba el mencionado formate dentro del plazo sefalado, se entenderad que
durante el mes concluido no se efectuaron operacicnes.

Cuando se efectien pagos de Recibos por honorarios, fa copia SUNAT de los mismos
debera ser remitida al Area de Tesoreria dentso de las 24 horas de efectuado el pago, para
el registro y declaracion correspondiente.

La entrega provisional de recursos, serd evaluada y autorizada en forma expresa e
individualizada por el Jefe de la Unidad de Administracién, 0 quien haga sus veces, en cuyo
caso los gastos efectuados deben rendirse documentadamente dentro de las 48 horas de la
entrega correspondiente, utilizando para ello el formato de “Recibo Provisional del Fondo de
Caja Chica” (Anexo N° 4) suscrito por el usuario y con el visto bueno del Jefe de la Unidad a
la que pertenece y el Jefe de la Unidad de Administracién. Asimismo, en el caso del
persanal que pertenece a la Direccion Ejecutiva, el citado Recibo Provisional debera ser
visado por ¢! Director Ejecutivo.

La rendicion de gastos efectuados mediante recibo provisional, debe efectuarse dentro del
plazo sefialado en el numeral precedente, el incumplimiento ameritara un informe det
encargado del Fonda de Caja Chica al Tesorero 0 Jefe del area de Tesoreria, a efectos de
que este requiera por escrito al usuario la inmediata rendicion de cuentas; de persistir la
falta, comunicara lo pertinente a la Unidad de Administracion para que se apliquen las
sanciones que cotrespondan, sin perjuicic del descuento automético del importe no rendido,
de la retribuci6n del trabajador.
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6.2.12.

6.2.13.
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Los trabajadores a quienes se autorice la entrega de efectivo mediante recibo provisional,
no deberan tener rendiciones pendientes, bajo responsabilidad del encargado del Fondo de
Caja Chica.

Los trabajadores que por necesidad del servicio y de forma excepcional, deban permanecer
en el local institucional efectuando labores de Lunes a Viernes, por un periodo minimo de 04
horas después del horario de salida establecido; y los dias Sabados, Domingos y/o feriados
con un minimo 04 horas de permanencia, podran solicitar el reconocimiento de gastos de
movilidad o en su defecto el reconacimiento de gastos de refrigerio presentando el formato
del Anexo N° 5.

Dicho reconocimiento de gastos, sdlo procedera con la autorizacion del Director Ejecutivo y
cuando se acredite la permanencia del trabajador en el local institucional, conforme a lo
sefialado en el parrafo precedente; para lo cual previamente el jefe inmediato debera
comunicar y justificar fa permanencia y asistencia del personal a su cargo a fa Unidad de
Administracion.

El encargado del Fondo registrara de manera detallada y diariamente los movimientos del
Fondo en el Reporte de Gastos efectuados con cargo a dichos recursos, segun Anexo 1,
con 1a finalidad de contar con la informacion actualizada y atender cualguier requerimiento
proveniente de los Organos de Control.

6.3 DE LOS DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN EL GASTO

6.3.1.

6.3.2.

6.3.5.

Los comprobantes de pago por gastos en adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios
deben ser emitidos a nombre de Plan COPESCO Nacional y con la indicacion del RUC N°
20511035997.

Las Facturas, Boletas de Venta, Tickets y otros Comprobantes de Pago reconocidos por la
SUNAT, por la adquisicién de bienes y servicios que sean pagados por e! Fondo, deben
consignar en la parte posterior, la justificacion del gasto, nombres, apellidos, DNI y firma del
usuario en sefial de conformidad, asimismo deberan estar visados por el Jefe inmediato, el
Responsable de Control Previo y el Jefe de la Unidad de Administracion.

El encargado del Fondo, debera aplicar en todos los comprabantes que sustentan el gasto,
sin excepcion alguna, el sello restrictivo “PAGADO EN EFECTIVO".

El encargado del Fondo, debera cautelar que los comprobantes de pago que se cancelen a
través del Fondo de Caja Chica, no contengan sistemas de acumulacion de puntos, millas
yio similar para canjes de productos. En caso de detectarse tal accion, el gasto no sera
reconocido como parte def Fondo de Caja Chica.

Los Recibos de Caja por concepto de pago de movilidad local por comision de servicios,
(Anexo N° 05) deberén estar acompafiados de la copia original de la papeleta de
autorizacién de permiso y/o salida y se pagarad de acuerdo al lugar de destino de la
comision, teniendo como referencia la escala que se detalla en el Anexo N° 06 que forma
parte integrante de la presente Directiva; precisando que los destinos y los importes son
referenciales, frente a lo cual deben primar los principios de racionalidad y austeridad.
Asimismo, el pago se efectuara preferentemente dentro de las 48 horas de realizada la
comision de servicios.
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6.3.6.

Las Facturas, Boletas de Ventas, Tickets y otros comprobantes de pago reconocido por la
SUNAT, por la adquisicion de bienes y servicios pagados con el Fondo, deberén
corresponder preferentemente al mes en que esté solicitando el reembolsc.

6.4 DE LAS RENDICIONES

6.4.1.

64.2

6.4.3.

Las Rendiciones de Cuentas, deben efectuarse conforme al Anexo N° 01, que forma parte
de la presente Directiva, el mismo que debera ser firmado por el servidor encargado del
manejo y por el Jefe de la Unidad de Administracion que autoriza los gastes.

El Area de Control Previo verificard que toda la documentacion que sustente los gastos
realizados con el Fondo, cumpla con las formalidades del Reglamento de Comprobantes de
Pago, que cuente con el sello restrictivo de “PAGADO EN EFECTIVO™ y que consigne en el
documento la firma del trabajador que recepciond el bien o servicio, de su inmediato
superior y la del Encargado del Fondo; luego remitira el expediente al Area de Contabilidad
para el registro de la Rendicion de Cuentas en el SIAF-SP y posteriormente se derivara al
Area de Tesoreria para que se encargue de archivar dicha rendicion junto con el
Coemprobante de Pago.

Para faciltar el proceso de revisién y consolidacion de las rendiciones de cuenta, la
documentacion debera estar numerada correlativamente conforme a lo consignado en el
Reporte de gastos efectuados con el Fondo de Caja Chica, segiin modelo que se adjunta en
Anexo N° 01.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 DEL CONTROL Y AFECTACION

7.1.1.

712

7.13.

El Area de Contabilidad sera la encargada de realizar la afectacion presupuestal y patrimonial
de los gastos efectuados con cargo al Fondo, de acuerdo a las normas vigentes emitidas por
los Organos Rectores de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

Los servidores que solicitan recursos con cargo al Fondo seran autorizados por los Jefes de
las Unidades (Jefe de la Unidad gje Administracion, Jefe de la Unidad de Obras, Jefe de la
Unidad de Estudios y Proyectos, Area Legal o cargos equivalentes).

Los requerimientos de recursos deberan estar debidamente sustentados, asimismo la solicitud
de fondos en efectivo serd previa a la ejecucion del gasto.

7.2 MECANISMOS DE CONTROL

7.21.

7.2.2

El responsable de Control Previo efectuara la fiscalizacion de las rendiciones de cuenta de los
fondos, de acuerdo a la normatividad vigente y las recomendaciones efectuadas por el
Organo de Control, de ser el caso; una vez encontradas conforme de acuerdo a ley, le
colocara el sello que indigue la revisien efectuada por Control Previo, en cada comprobante
de pago.

Las Areas de Control Previo y/o Contabilidad quedan encargadas de supervisar el Fondo
mediante arqueos inopinados, levantandose un Acta de Arquec de Fondo de Caja Chica con
tos resultados del mismo.
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7.23. En el Acta de Arqueo que se practique se detallara la conformidad u observaciones del
mismo, debiendo ser firmada por el Responsable de Control Previo y/o Contabilidad y el
responsable del manejo del Fondo.

724. El Area de Control Previo ylo Contabilidad comunicara por escrito a la Unidad de
Administracion los resultados de los arqueos inopinados, en un plazo no mayor a tres (03)
dias habiles de realizados, recomendando las medidas correctivas a implementarse, de ser el
£aso.

7.25. Los arqueos inopinados, se efectuaran con una frecuencia no menor de una vez al mes, sin
perjuicio de las acciones de control que sean practicados por Grgano de Control Institucional,

7.26. La documentacion que no est¢ conforme serd devuelta al usuaric con el cargo
correspondiente, para que en el plazo no mayor a 48 horas, presente la debida correccion,
caso contrario se procedera al descuento correspondiente de su remuneracion yio
contraprestacion.

VIl. RESPONSABILIDAD

8.1.  Los funcionarios o servidores responsables de la autorizacion del gasto, asi como los que ejecutan
el gasto, deberén tener en consideracion las politicas de austeridad y racionalidad en el gasto
publico.

8.2  Los servidores designados y/o encargados del manejo del fondo de Caja Chica, son responsables
de su adecuado uso y custodia, asi como de mantener su permanente liquidez.

8.3. Los funcionarios que autorizan los gastos y los servidores que reciben fondos en efectivo, son
responsables del cumplimiento de la presente Directiva.

8.4. Los servidores plblicos son responsables civil, penal y administrativamente por el incumplimiento
de las normas legales y administrativas en el ejercicio del servicio pUblico, sin perjuicio de las
sanciones de caracter disciplinario por las faltas que comentan. Igualmente, el incumplimiento de la
presentacion de Rendicion de Cuentas del Fondo de Caja Chica en los plazos establecidos en la
presente Directiva constituye falta de caracter disciplinario pasible de sancion, para lo cual se
debera sequir el procedimiento disciplinario y aplicar las sanciones establecidas en la Directiva
vigente para la Aplicacion del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios de
Plan COPESCQ Nacional.

VIll. VIGENCIA

La presente Directiva inicia su vigencia al dia siguiente de aprobada mediante Resolucion Directoral.

IX. ANEXOS

Anexo N°01: Rendicion del Fondo de Caja Chica.

Anexo N°02: Auxiliar Estandar de Control de Apertura, Reembolsos, Rendiciones y Cierre del
Fondo de Caja Chica.

Anexo N°03: Informacion Mensual de Operaciones Pagadas a través del Fondo de Caja
Chica.

Anexo N°04: Recibo Provisional - Fondo de Caja Chica.

Anexo N°05; Recibo de Movilidad - Fondo de Caja Chica.

Anexa N°086: Escala de Movilidades.

7-7 QOB



ANEXO 01

E “‘"' - MMinisterio i .
PERU de Comercio Exterior Plan COPESCO Nacional
y Turismoao

REPORTE DE GASTOS EFECTUADQS CON EL FONDC DE CAJA CHICA

[renoicion n* | |

Documento Referencia Espec,
N° tmporte S/, P Cpta. Gasto

Fecha Clase N* Ccto. Tipo Numero Nombre Cretalle dei Gasto Gaste Unidad

MOVIMIENTO DEL FONDO - &1/

SALDO ANTERIGR
(4} ULTIMD REEMBOL S0
TOTAL

(-1 IMPORTE DE RENDICION ACTUAL

SALDO ACTUAL -

Resumen ppr Especifica de Gasto

Esp. Gasto. | Descripeién importe

Esp. Gasto. | Descripcidén importe

Resumen por Unidad

Unidad importe

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL FDCC 0 (\ 9



ANEXO N° Q2

- Ministerio .
\ PERLU) | de Comercio Exterior Plan COPESCO Nacional
v Turismo

AUXILIAR ESTANDAR DE CONTROL DE APERTURA, REEMBOLSOS, RENDICIONES Y CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA

: ‘ohante S DN IR Lo Movimlento
FECHA SIAF C_‘”;‘:'::’;““ Cheque N* | Documento Detalle . Lt

Debe " Haber Saide

Q‘?{-,SCO P
o k)
unOADOE G
5 ADMINGIRACICN 3
& ouny 2

FiRMA DEL RESPONSABLE DEL FDCC




ANEXO N° 03

"E%IH . | Ministeric .
y PERL) | de Comercin Exterior Plan COPESCO Nacional
y Turismo

INFORMACION MENSUAL DE OPERACIONES PAGADAS A TRAVES DEL FONDD DE CAIA CHICA
PERIODO INFORMADQ (MES/AND)

JINFORMACION D

[Nombre y Apeilidos dei Deciarante)

£ RECIBOS POR NONORARIOS PAGADOS, CON O SIN RETENCION

, Declaro 1a siguiente informacidn para su consolidacion y declaracion para efectos tributarios:

4

E o B s SRS - - R e L Retencién - | Neto Pagado
"N*DNI |7 APELLIDO PATERNO: :|APELLIDO MATERNO: |- NOMBRES ~ Fecha de Emisién | Fecha de Pago’ | Ingreso Bruto S/. Renta - 8.
INFORMACION SOBRE APLICACION DE DETRACCIONES
Cﬂdig@_.ﬁpﬂdeﬂperaclét;/ T IR SRR
T FULET . Codigo Tipode Bieno = | - e IR SR Importe Pagado | .- Importe_ . | N* Constancia
7 NOMBRE DE PROVEEDOR » Servicley : “2:{ Fechade Emisién | ‘FechadePago |~ -.Sf.2" .- | Detraido - | de Deposito

FIRMAY

SELLO DEL RESPONSABLE DEL FDCC

Durante el mes que informo, no he pagado otras operaciones sujetas a las citadas retenciones.

SELLO DE RECEPCION DE TESORERIA

110




ANEXQ N° 04

Yo FONDO DE CAJA CHICA

RUC: 20511035997
s/ 001- N* 000

He recibido de Plan COPESCC Nacional del FDCC la cantidad de:

Concepto:  Motivo

San lIsidro,
Recibi Conforme:
Firma:
Nombre:
DNI N°
V°B® JEFE INMEDIATO SUPERIOR V*B* JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACICN

-
i
o2



ANEXO N° 05

LA FONDO DE CAJA CHICA

RUC: 20511035997
S/. 001- N* 000

He recibido de Plan COPESCC Nacional del FDCC |a cantidad de:

Concepto:  Motivo

Destino

San Isidro,
Recibi Conforme:
Firma:
Nombre:
DN| N°®
V*B" JEFE INMEDIATO SUPERIOR V°B* JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

b amie



.v""":;w. L. i
‘ ™ - | Ministerio ) .
PERU | de Comercio Exterior Pian COPESCO Nacional
y Turismo .

ANEXO N° 08

ESCALA DE MOVILIDADES

PLAN COPESCO NACIONAL

ASIGNACIONES POR CONCEPTO DE MCVILIDAD LOCAL: LIMA METROPOLITANA Y CALLAO

LUGARES DE DESTINO DAY VUELTA

San Isidro ( Av. Replblica de Panama — Banco de la Nacién ) 5/.10.00
San Isidro { Av. Las Begonias — Juan de Arona - Notarias, Telefonica, Bancos Privados ) 512,00
San Isidro (Banco de la Nacion de Orrantia) $1.14.00}
San Borja ( Av. Aviacion, Av. Las Artes, Av. Javier Prado ) $/.14.00]
Surquillo { Alt. Centro Comercial Chacarilla ), Lince 5/.16.00
La Victoria 5/.20.00
Barranco, Jesls Maria, Lima-Cercado, Brefia, Miraflores, Santiago de Surco $/.20.00
Brefia, Magdalena de Mar, San Miguel, Pueblo Libre $/.34.00
La Molina, Villa Maria, Villa El Salvador, Santa Anita, Ate

San Juan de Lurigancho, Independencia, San Martin, Los Olivos $1.50.00
La Punta, Callao, La Perla, Bellavista, 516000

Nota .-

*Los destinos y los importes son referenciales. frente a lo cual deben primar los principios de racionalidad y austeridad.

N4
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