Presidencia
del Consejo de Ministros

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

Lima, 25 de enero de 2018 N° 016-2018-GG-OSITRAN

VISTOS:

El Informe N° 030-17-JT-GA-OSITRAN emitido por la Jefatura de Tesoreria; el Memorando N°
1314-17-GA-OSITRAN de la Gerencia de Administracion; el Informe N° 115-2017-GPP-OSITRAN
de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; la Nota N° 031-18-GAJ-OSITRAN y el Informe N°
011-18-JAJRA-GAJ-OSITRAN emitidos por la Gerencia de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, la "Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15", aprobada mediante Resolucidn Directoral

N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, establece las disposiciones y procedimientos generales

relacionados con la ejecucion financiera y demas operaciones de tesoreria, ademas de las

condiciones y plazos para el cierre de cada Afio Fiscal, a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras

de los pliegos presupuestarios del Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales;

en este ultimo caso incluye disposiciones especificas que, adicionalmente, deben ser cumplidas
por dicho nivel de gobierno;

Que, a traves de la Resolucion Directoral N© 001-2011-EF/77.15, publicada el 26 de enero de 2011,
se establecieron disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la
Resolucion Directoral N° 002-2007-EFf77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de
operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, eritre
otros;

Que, posteriormente, mediante la Resolucion Directoral N® 004-2011-EF/77.15, del 8 de febrero de
2011, se modifico el literal b, del numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucion Directoral N° 0o1-
2011-EF/77.15, en el extremo referido al monto maximo de adquisicién por Caja Chica;

Que, en el marco de la referida normativa, por Resolucion de Gerencia General N° 040-2011-GG-
OSITRAN, de 13 de mayo de 2011, se aprobd la Directiva de Fondo Fijo para Caja Chica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF, publicado el 30 de diciembre de 2012, se aprobd
el Texto Unico Ordenado de la Ley N°© 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto;

Que, asimismo, por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y sus modificatorias, se aprobd el

Reglamento de Organizacion y Funciones del OSITRAN, con el fin de implementar las funciones

~ establecidas por la Ley N° 29754 y las instancias y rganos competentes, conforme lo sefala el

"Reglamento General de OSITRAN, asi como para promover una gestién eficiente, moderna,
transparente y con enfoque de procesos y para resultados, cuyas decisiones institucionales sean
predecibles;

Que, con Resolucion de Gerencia General N° 037-2015-GG-OSITRAN, del 17 de marzo de 2015, se
dispuso, entre otros, la actualizacion de las siglas para la identificacion y comunicacién de los
organos, unidades organicas y oficinas del OSITRAN;
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Que, por Decreto Supremo N° 126-2017-EF del 7 de mayo de 2017, se aprob¢ el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 286493, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria;

Que, mediante Informe N° 030-2017-JT-GA-OSITRAN, del 11 de diciembre de 2017, la Jefatura de
Tesoreria presento a la Gerencia de Administracion la propuesta de modificacion de la Directiva de
Fondo Fijo para Caja Chica, aprobada con Resolucion de Gerencia General N° 040-2011-GG-
OSITRAN, con el sustento técnico correspondiente;

Que, la mencionada propuesta tiene por objeto establecer disposiciones de caracter técnico,
normativo y administrativo para el manejo, uso y reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica, asi
como establecer condiciones, plazos y procedimientos para su habilitacion y rendicion de cuenta,
en el marco de las disposiciones legales vigentes;

Que, a través del Memorando N° 1314-17-GA-OSITRAN, del 11 de diciembre de 2017, la Gerencia
de Administracion expresd su conformidad respecto de la propuesta de modificacion de la
Directiva que regula el Fondo Fijo para Caja Chica, y lo remitio a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para la emision de la opinion correspondiente;

Que, por su parte, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto mediante el Informe N° 115-2017-
GPP-OSITRAN, del 28 de diciembre de 2017, emitio opinion favorable respecto de la referida
propuesta de modificacion, sefalando que cumple con las disposiciones técnicas y con la
estructura basica para la formulacion de directivas que deben cumplir los érganos proponentes
conforme a la “Directiva para la formulacion, Revision, Aprobacion, Implementacion y
Actualizacion de Directivas de OSITRAN”, aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 125-
2015-GG-OSITRAN;

Que, mediante la Nota N° 031-18-GAJ-OSITRAN del 23 de enero de 2018, la Gerencia de Asesoria
Juridica remitio a la Gerencia General el Informe N° 011-18-JAJRA-GAJ-OSITRAN, haciendo suyo
su contenido, a través del cual sefnalo que el proyecto de modificacion de la Directiva de Fondo Fijo
para Caja Chica, presentada por la Jefatura de Tesoreria y la Gerencia de Administracion, ha sido
elaborada de acuerdo a lo dispuesto por la normativa legal vigente, por lo que su aprobacion
resulta juridicamente viable;

Que, en mérito a lo establecido en los articulos 10 y 11 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y modificatorias, la
Gerencia General es el maximo organo de gestion administrativa del OSITRAN, y es responsable
de aprobar normas y otros documentos e instrumentos de gestion interna, relativos a la marcha
administrativa de la Institucion para el cumplimiento de los 6rganos del OSITRAN;

Que, conforme a lo antes expuesto, resulta necesario emitir el acto resolutivo correspondiente a
efectos de aprobar la versién actualizada de la Directiva que regula la administracion adecuada del
Fondo Fijo para Caja Chica del OSITRAN, tanto en la ejecucion del gasto, rendicion de cuentas 'y
reposicion del fondo del mismo, en el marco de la normativa de los Sistemas Administrativos en
materia de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto Publico;

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones del OSITRAN,
aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y sus modificatorias; la Directiva para la
Formulacion, Revision, Aprobacion, Implementacion y Actualizacion de Directivas del OSITRAN,
DIR-GG-GPP N° 001-15, aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-GG-OSITRAN;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el texto actualizado de la Directiva de Fondo Fijo para Caja Chica, que como
anexo forma parte integrante de la presente Resolucidn, conforme a las consideraciones
precedentemente expuestas.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva de Fondo Fijo para Caja Chica, aprobada por Resolucién
de Gerencia General N° 040-2011-GG-OSITRAN.

Articulo 3.- Disponer que la Gerencia de Administracién, se encargue de la difusion,
implementacion y cumplimiento de la Directiva aprobada en virtud de la presente Resolucion.

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente Resolucidn y su Anexo en la Intranet y en el
Portal Institucional del OSITRAN (www.ositran.gob.pe).

Registrese y comuniquese,

Reg.Sal.GG. 3337-18
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AJA CHICA

C

DIRECTIVA DE FONDO FIJO PARA DIR-GA-003-2018
ELABORADO POR | GA APROBADO POR GERENCIA GENERAL
OSITRAN GPP
REVISADO POR GAJ RESOLUCION Ne 016-2018-GG-OSITRAN
. FINALIDAD

Garantizar la administracién adecuada del Fondo Fijo para Caja Chica del OSITRAN, tanto en la
ejecucion del gasto, rendicion de cuentas y reposicion del fondo del mismo, en el marco de la
normativa de los Sistemas Administrativos en materia de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto
Publico, segun corresponda.

OBJETO

Establecer disposiciones de caracter técnico, normativo y administrativo para el manejo, uso y
reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica, asi como establecer condiciones, plazos y
procedimientos para su habilitacion y rendicidn de cuenta.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria a los funcionarios y servidores civiles de los
Organos, Unidades Organicas y Oficinas del OSITRAN que en el ejercicio de sus funciones

autoricen, utilicen, administren, custodien y controlen los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica
del OSITRAN.

. BASE LEGAL

41 Ley N°® 26917, Ley de Supervision de la Inversion Privada en Infraestructura de Transporte
de Uso Publico.

4.2 Ley N°® 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de la inversion Privada en los
Servicios PUblicos y modificatorias.

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

JAA Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria, aprobado mediante Decreto Supremo N° 126-2017-EF.

4.5 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, aprobado mediante Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

4.6 Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado, modificada mediante Decreto
Legislativo N°® 1341

4.7 Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, modificado por Decreto Supremo N° 056-2017-EF.

4.8 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal correspondiente.

4.9 Decreto Supremo que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el Afio
Fiscal correspondiente.

410 Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del OSITRAN y modificatorias.

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

412 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado y modificatorias.
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413 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

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

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

416 Medidas de Austeridad, Disciplinay Calidad en el Gasto Publico del OSITRAN parael Afo
Fiscal correspondiente.

417  Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-GG-OSITRAN, que aprueba la modificacion
y correspondiente version actualizada de la Directiva para la Formulacién, Revision,
Aprobacidn, Implementacion y Actualizacidn de Directivas del OSITRAN.

V. DISPOSICIONES GENERALES

51 El Fondo Fijo para Caja Chica estd constituido por dinero en efectivo con Recursos
Directamente Recaudados de OSITRAN, cuyo monto se determina por Resolucion de la
Gerencia de Administracion, Unicamente para atender gastos menores de acuerdo a las
necesidades de la Entidad.

5.2 Eluso de Fondo Fijo para Caja Chica debe de ser destinado al pago de gastos menudos y
urgentes de menor cuantia que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad

TR y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados para efectos de su pago
O o/ mediante otra modalidad. La utilizacidn de estos fondos solo debe implementarse por
1 Fi; “; razones de agilidad y costos, que por su naturaleza no ameritan ser previstos para su
\%{ a\/, cancelacion mediante la emisién de cheques.
e50(\2

53  Eldocumento que sustenta la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica es la Resolucion de
Gerencia de Administracion, en la cual se designa a un responsable titular y suplente de la
Jefatura de Tesoreria, encargado del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, y precisara el
monto total a utilizar. Los montos de apertura podran modificarse durante el afio fiscal de
acverdo a las necesidades y requerimientos de cada érgano, previa opinién favorable de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. El titular y suplente designado para el manejo y
administracion del fondo no podra delegar dichas funciones a otro servidor civil. El
incumplimiento de este dispositivo es causal de inicio del procedimiento disciplinario. El
fondo podra ser renovado en el mes hasta tres (3) veces el monto constituido o aprobado.

Los tipos de gastos a ser atendidos por el Fondo, sin descuidar la concepcion del mismo y
el monto maximo permitido por vez, son:

a) Los viaticos y pasajes urgentes no programables, segun planilla debidamente
autorizados.

b) Los gastos de movilidad y refrigerio.

¢) La adquisicion de bienes y contratacion de servicios de menor cuantia y de caracter
urgente.

d) Reembolsos de gastos menudos previamente autorizados.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la Ejecucion
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6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.6

Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica, se sujetan a los Principios de Racionalidad, Austeridad, Disciplina
Presupuestaria y Calidad del gasto, asi como a la normativa en materia de ejecucion
presupuestal que resulte aplicable.

En la afectacion del gasto se tendra en cuenta para efectos de su posterior afectacion,
la existencia del marco y disponibilidad presupuestal, asi como las limitaciones y
restricciones a que pudieran estar sujetas las respectivas partidas que garanticen la
correcta aplicacion presupuestal de conformidad a lo establecido en la Ley de
Presupuesto.

Queda prohibido el gasto con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica en los siguientes
casos:

* Compra de gasolina, combustibles y lubricantes, salvo casos excepcionales,
debidamente sustentados, mediante informe, por la Jefatura de Logistica y
Control Patrimonial.

* Gastos en servicios de mensajeria, excepto con autorizacién expresa.

* Compra de bienes muebles de oficina y bienes clasificados como patrimoniales.

* Publicaciones, salvo casos de urgencia debidamente sustentados por la Oficina de
Comunicacién Corporativa o la Oficina de Gestién Documentaria u otro organo o
unidad organica, segun que corresponda.

* Adquisicion y contratacion de servicios programables.

* Recibos por honorarios por contrato de personal.

® Bienesy servicios comprendidos en las normas de austeridad.

* Compromisos de pago adquiridos en ejercicios anteriores.

La atencion de los pagos se efectuara a través del otorgamiento de vales provisionales
indicados en el Formato del Anexo N° 1 de la presente directiva, especificando
claramente el monto solicitado, el motivo del gasto, el nombre de la persona que rinde
y @ quien se le entregara el efectivo debidamente autorizado por el Gerente y/o Jefe
del Organo o Unidad Organica y el Gerente de Administracion.

Queda prohibida la solicitud de gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica en los
casos de compras y/o contrataciones programables, bajo responsabilidad del
funcionario solicitante.

El encargado de la custodia del Fondo Fijo para Caja Chica, obligatoriamente llevara
un registro auxiliar, donde anotara todos los gastos reconocidos y aprobados y, los
reembolsos efectuados consignando nimero de comprobante de pago, fecha,
concepto, importe y codigo de la partida especifica. Este libro sera exhibido en los
Arqueos Sorpresivos o cuando lo solicite el usuario debiendo conciliar el saldo con el
efectivo del Fondo Fijo para Caja Chica.

Cada uno de los comprobantes de pago que sustenten los gastos, tendra impreso el
sello consignando la frase “pagado” y la fecha de cancelacién del mismo al momento
de realizar el desembolso, y también seran firmadas por el solicitante, el que recibe el
bien o servicio y el Jefe y/o Gerente del Organo o Unidad Organica en sefal de
conformidad.
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6.1.8

6.1.9

Toda accion administrativa que comprometan los recursos pUblicos que no cautele los
principios y procedimientos establecidos en la presente Directiva, no seran
reconocidos ni tramitados para su pago, siendo de exclusiva responsabilidad del Jefe
ylo Gerente del Organo o Unidad Organica por los gastos incurridos.

El monto maximo de cada vale provisional, en efectivo, para la contratacion de
servicios o compra de bienes, es de S/ 700.00 (Setecientos y 0o/100 Soles). El monto
pagado tendra caracter de cancelado, los pagos parciales no seran autorizados bajo
ningun concepto.

6.2 DelaRendicion

6.2.1

6.2.2

6.2.5

6.2.6

Los vales provisionales deberan rendirse en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48)
horas de recibido el efectivo, de acuerdo a la descripcién del pedido consignado.

Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, sera sustentado
mediante comprobantes de pago originales, de conformidad a lo establecido en el
Reglamento de Comprobantes de Pago vigente emitido porla SUNAT, los mismos que
deben emitirse a nombre de OSITRAN y contener el correspondiente nimero de RUC.
Dichos comprobantes tales como:

i. Factura.

ii. Recibo por Honorarios.

iii. Boletas de Venta.

iv. Liquidaciones de Compra.

v. Tickets o cintas emitidos por maquinas registradoras.

vi. Boletos de pasajes de transporte terrestre y/o aéreo.

vii. Las etiquetas autoadhesivas para el pago de la tarifa de embarque aéreo.
viii. Otros tipos de comprobantes de pago autorizados por SUNAT.

Los gastos por movilidad local seran rendidos mediante Planilla de Gastos de
Movilidad, conforme a lo establecido en el Formato del Anexo N° 2 de la presente
Directiva, especificando el detalle del servicio y la gestién para su reembolso no
excedera los quince (15) dias calendario de efectuado el gasto. El monto debe ajustarse
al Tarifario de Movilidad Local de Comisiones de Servicio segin Anexo N° 4 de la
presente Directiva.

La rendicion del gasto de refrigerio y alimentacion por comisiones de servicios
desarrollados de manera excepcional y debidamente autorizadas, debera estar
firmado por el servidor que efectia el gasto y el Jefe y/o Gerente del Organo o Unidad
Organica respectiva, para la conformidad de la labor efectuada y en el horario
autorizado.

La rendicion de cuentas debe efectuarse por el tipo de gasto para el que se solicité el
recurso y en ningun caso se aceptaran otros gastos diferentes, bajo responsabilidad
del encargado del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.

Cuando la facturacion se realice en Délares Americanos o cualquier otra moneda
extranjera, debera anotarse el Tipo de Cambio de Venta vigente a la fecha de realizado
el gasto y efectuar su conversiéon a moneda nacional; de acuerdo al tipo de cambio
publicado por la Superintendencia de Banca,Seguros y AFP.
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6.2.7

6.2.8

Los documentos que sustenten los gastos que se adjuntan a la rendicion de Cuentas,
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

* Seran en original a excepcion de la Boleta de Venta.

¢ Completamente legibles.

* No contener enmendaduras, borrones, ni uso de corrector.

* Elconcepto de gasto sera detallado.

¢ Estaran debidamente visados por el Jefe y/o Gerente que autorizé el gasto,
consignando nombre y sello respectivo.

* No se aceptaran comprobantes de pago que tengan antigiedad mayor al plazo
para la rendicion de los vales provisionales sefialado en el punto 6.2.1.

Los documentos que sustenten el gasto, deben detallar la glosa en el reverso del
comprobante de pago que justifique el gasto y deberd estar firmado por el servidor que
efectua el gasto y el Jefe y/o Gerente del Organo o Unidad Organica respectiva.

Los comprobantes de compra de bienes debera llevar necesariamente el visto bueno
del encargado de Almacén, sefialando no contar con el respectivo stock.

Los servidores deberan evitar borrones o enmendaduras en los documentos
presentados, caso contrario se consideraran no validos.

Los documentos observados en el proceso de rendicién, serdn devueltos para la
respectiva regularizacion o devolucién del dinero.

6.3 De la Reposicion

Para la reposicion de nuevos fondos en efectivo, el encargado del Fondo Fijo para Caja
Chica debera presentar la documentacién debidamente cancelada, foliada y ordenada
cronoldgicamente por fecha de pago y proceder a llenar el Formato establecido en el
Anexo N° 3 de la presente Directiva ("Formato de Rendicidn del Fondo Fijo para Caja
Chica”), el cual sera firmado por el encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, por el
responsable de la Jefatura de Tesoreria y debe de ser presentado a la Gerencia de
Administracion, para la aprobacién del reembolso.

La reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica se realizara previa presentacion de la
documentacién sustentada y autorizada, la misma que no sera mayor a cuarenta y
ocho (48) horas de su verificacién y conformidad por la unidad correspondiente.

La reposicion se efectuara mediante solicitud del encargado del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica, hasta el cincuenta (50%) del monto autorizado, cuidando la existencia
de efectivo en salvaguarda de eventos imprevistos o urgentes.

La solicitud de reposicion estard acompafiada del Formato establecido en el Anexo N°
3 de la presente Directiva (“Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica”). La misma que
sera objeto de registro contable en el Mddulo SIAF para ser mostrado en los libros
contables y expresados en los Estados Financieros.
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6.3.5

Solo se podra girar cheque en el mes, por reposicién, hasta tres (3) veces el monto
constituido por el Fondo Fijo para Caja Chica, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho periodo.

6.4 Mecanismos de Control

6.4.1

6.4.2

6.4.3

La Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Tesoreria, implementara
medidas de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro de la documentacion
presentada del Fondo Fijo para Caja Chica, previniendo que las instancias fisicas
respectivas tengan ambientes con llave y caja fuerte de sequridad y otro medio similar.

El Jefe de Contabilidad dispondra se efectien Arqueos Sorpresivos del Fondo Fijo para
Caja Chica, por lo menos una (1) vez al mes, e informar los resultados al Gerente de
Administracion, para que disponga de las acciones administrativas pertinentes.

El Jefe de Contabilidad dispondra la revision y verificacion de los documentos que
sustentan las rendiciones de cuenta para efectos de reembolsar el Fondo Fijo para Caja
Chica.

Esta prohibido la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o caracteristicas
similares del Fondo Fijo para Caja Chica cualquiera sea su denominacion, finalidad o
fuente de financiamiento.

RESPONSABILIDADES

7.1

La Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Tesoreria, es responsable de
vigilar el estricto cumplimiento de la presente Directiva, dictada para el mejor
ordenamiento y estricto control del gasto institucional.

El encargado responsable del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica sera una persona
independiente del personal que efectué funciones contables.

El encargado del manejo y custodia del Fondo Fijo para Caja Chica, debera acondicionar,
foliar, registrar y numerar correlativamente y por fechas las Planillas de Movilidad,
codificar los documentos sustentadores de gastos (facturas, recibos, boletos de venta,
planillas de movilidad, entre otros) a fin de facilitar el proceso de revision y consolidacién
de rendiciones de cuenta.

7.4  Elincumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, podra dar inicio
a sanciones administrativas, conforme a la normativa de la materia vigente.

ANEXOS

Anexo N° 01 Formato de Vale Provisional.

Anexo N° o2 : Formato de Planilla de Gastos de Movilidad.

Anexo N° 03 Formato de Rendicion de Fondos para Caja Chica.

Anexo N° o4 : Tarifario de Movilidad Local de Comisiones de Servicio.
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OSITRAN

EL RECLLADOR D LA INFRAESTRUCTURA
Of TRANSPORTE DE WSO PUBLICO

Solicitado por:

ANEXO N°1

Importe S/.

VALE PROVISIONAL

Son:
Concepto:
o
“e\TR4
/i Y\

Sieste vale no es canjeado por los documentos definitivos dentro de las 48 horas, autorizo a que

sea descontado de mi remuneracion mensual.

Recibi Conforme

Fecha

Autorizado
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ANEXO N° 2

OSITRAN
PLANILLA DE GASTOS DE MOVILIDAD
NOMBRE: CENTRO DE COSTO QUE AUTORIZA
EL GASTO:
Fecha: Traslado Propésito y lugar Medio Movilidad Gasolina Peaje/Esta TOTAL
DE: A: visitado: Utilizado S/. S/. 5/. S/.
SaNTRa™
I/ 2 “4’11 -\
N s TOTAL
? FVASI &/
\ Ny
N845es0i8
k. Medio Utilizado
1.Taxi . Centros de Costo Autorizado por:
2. Colectivo Recibi Conforme
3.Auto propio PD GG
4.Auto dela Nombre: occ ocl
GA 0GD
Empresa .
5.0trzs from GAJ GRE
GAU GSF
GPP
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ANEXO N° 3

OSITRAN
RENDICION DE FONDOS PARA CAJA CHICA
Fecha:
Sistema de Tesoreria
Nro. Rendicién: FONDO: ENCARGADO: REG. COMP:
CONCEPTO: FTE. FTO: T.C.
: ; ; Monto Especif. Sub
Reg. | Fecha Tipo | Documento | Nombre/Razén Social Total Prd. Meta Gt Total
BASE IMP: IGV: INAFECTO: TOTAL
MOVIMIENTO DEL FONDO
SALDO ANTERIOR
0.00
Importe de la Presente Rendicién
Total
Total Fondo 0.00
SALDO ACTUAL
Hecho por Tesoreria Contabilidad Gerente de

Administracion
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OSITRAN ANEXO N° 4

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
PROVINCIA DE LIMA

Net DI§TR§TO . || 7ONAS - MOSTO
1 |ANCON 85
Salamanca 18
Vulcano 23
2 |ATE Mayorazgo 29
Vitarte 45
Santa Clara 65
3 | BARRANCO 20
4 |BRENA 20
5 | CARABAYLLO 60
6 |CHACLACAYO 75
Matellini/Campifa 24
7 | CHORRILLOS Los Cedros 28
Pantanos 30
CIENEGUILLA 75
g |COMAS 50
10 |EL AGUSTINO 24
11 |INDEPENDENCIA 40
12 |JESUS MARIA 17
Camacho 22
Santa Patricia/Vifas 25
13 |LAMOLINA La Capilla/Rinconada 27
La Planicie 30
Sol de La Molina 32
14 | LAVICTORIA 16
Santa Beatriz 17
15 |LIMA Lima C(_-:*ntro 20
Industrial 25
Palomino/Cipres 23
16 | LINCE 15
17 |LOS OLIVOS 45
Cajamarquilla 75
18 | LURIGANCHO Ehosita 85
Huachipa 60
San Eulalia 95
19 |LURIN 70
20 | MAGDALENA DEL MAR 20
21 | MIRAFLORES 17
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22 | PACHACAMAC 70
23 | PUCUSANA 95
24 | PUEBLO LIBRE 21
25 | PUENTE PIEDRA 70
26 | PUNTA HERMOSA 8o
27 |PUNTA NEGRA 85
28 |RIMAC 25
29 | SAN BARTOLO 90
30 |SANBORIJA 16
31 | Sanlsidro Pezet/Orrantia/ J. Arona 15
Zarate-Mangomarca 33
55 SAN JUAN DE Las Flores 38
LURIGANCHO Canto Grande i3
Jicamarca 63
33 | SAN JUAN DE MIRAFLORES 35
34 | SANLUIS 16
SAN MARTIN DE Hgehicha 33
35 | PORRES Pacifico 40
San Diego 50
36 | SAN MIGUEL 23
SANTA ANITA i =4
Productores 29
SANTIAGO DE SURCO 22
SANTA MARIA DEL MAR 90
SANTA ROSA 78
SURQUILLO 10
VILLAEL SALVADOR | 2erode Mayo 45
Villa Rica 58
VILLA MARIA DEL J.C Mariategui 48
TRIUNFO Galvez-Tablada 58
PROVINCIA CONSTITUCIONAL DEL CALLAO

DISTRITO ZONAS MOSNITO
BELLAVISTA 28
CARMEN DE LA LEGUA 28
LA PERLA 26
Callao Centro 30
CALLAO Aeropuerto 55
Santa Rosa 39
Gambeta 49
LAPUNTA 35
VENTANILLA 75
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Nota:

Este tarifario toma como destino de origen la Sede Surquillo.

Las otras comisiones cuyo origen sea distinto al indicado, se le exigira al
colaborador la entrega del comprobante de pago para su reembolso.
Eltarifario no contempla los gastos de ida y retorno.
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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA DIRECTIVA DIRECTIVA DE FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA

Version de la Directiva

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Control de Cambios

. Referencia

Version N° o2

JOSE TITO PENALOZA VARGAS
Gerente de Administracion (e)

Ricardo Mercado Toledo
Jefe de Tesoreria

Antonio Flores Chinte
Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Félix Vasi Zevallos
Gerente de Asesoria Juridica

Juan Carlos Mejia Cornejo
Gerente General

Identificacién del cambio

Listado de cambios:

Version N° o2

Se actualiza el Logo Institucional y denominaciones de nuevos drganos
institucionales.

En el encabezado se actualiza las siglas de la Gerencia de Administracién como
GA, remplazandose las siglas como GAF.

Se elimina el punto | GENERALIDADES; toda vez que ya no se contempla en el
desarrollo de la estructura de una Directiva en su reemplazo se consigna el puntol
denominado | Finalidad.

Se precisé en punto | FINALIDAD de la Directiva, en el sentido de la
administracion adecuada del Fondo Fijo para Caja Chica del OSITRAN, tanto en|
la ejecucion del gasto, rendicion de cuentas y reposicién del fondo del mismo, en
el marco de la normativa de los Sistemas Administrativos en materia de
Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto Piblica, segin corresponda.

En el punto Il OBJETIVO se reemplaza la parte del texto que dice: “los procesos”
por “disposiciones de caracter...”

Se consigna como punto Il ALCANCE se reemplaza el texto que dice: “La norma
ala que se refiere la presente Directiva, es de aplicacion de todas las Gerencias yf
Oficinas conformantes de OSITRAN" por “La presente Directiva es de aplicacién
obligatoria a los funcionarios y servidores civiles de los Organos, Unidades
Organicas y Oficinas del OSITRAN que en el ejercicio de sus funciones autoricen,
utilicen, administren, custodien y controlen los recursos del Fondo Fijo de Caja
Chica de OSITRAN".
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Referencia

idenﬁﬁcacié;h del c‘ai;lm_hio'

En cuanto a la BASE LEGAL los numerales: 3.1 3.2, 3.3, 3.4, Y 3.5 son
reemplazados por los numerales: 4.1, 42, 4.3, 4.4 Y 4.5. Se agrega el numeral 4.6
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y el numeral 4.7 Decreto
Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado; en el numeral 3.6 Ley de Presupuesto Piblico es
reemplazado por el numeral 4.8 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el
Afo Fiscal correspondiente, se agrega el numeral 4.9 Decreto Supremo que
aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el Afio Fiscal
correspondiente, se adiciona el numeral 4.10 Decreto Supremo N° 012-2015-
PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del OSITRAN yf
medificatorias. El numeral 3.7 cuyo texto dice: Resolucién de Contraloria N° 320-
2006-CG es reemplazado por el numeral 4.11 Resolucidn de Contraloria N° 320-
2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno. Se incorpora 4.12 Ley N9
28716, Ley de Control de las entidades del Estado y modificatorias; el numera
3.8 es reemplazo por el numeral 4.13, el texto es similar; el numeral 3.9 es
reemplazado por el numeral 4.14 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15,
que aprueba la Directiva de Tesorerla N° 001-2007-EF/77.15 y sus normag
modificatorias y complementarias; el numeral 3.10 es reemplazado por el
numeral 4.15 el sentido del texto se mantiene; se eliminan los numerales 3.11 Y]
3-12; el numeral 3.13 es reemplazado porel numeral 4.16 Medidas de Austeridad,
Disciplina y Calidad en el Gasto Publico del OSITRAN para el Afio Fiscal
correspondiente; se elimina el numeral 3.14 y se agrega el numeral 4.17
Resolucién de Gerencia General N° 125-2015-GG-OSITRAN, que aprueba la
madificacién y correspondiente versién actualizada de la Directiva para la
Formulacion, Revisién, Aprobacién, Implementacion y Actualizacion de
Directivas del OSITRAN.

El punto VI DISPOSICIONES GENERALES pasa a ser en el proyecto de Directiva
el punto V en el cual el numeral 1 es reemplazado por el numeral 5.1 cuyo texto
indica: “El Fondo Fijo para Caja Chica esta constituido por dinero en efectivo con
Recursos Directamente Recaudados de OSITRAN, cuyo monto se determina por
Resolucion de la Gerencia de Administracién, Gnicamente para atender gastos|
menores de acuerdo a las necesidades de la Entidad”; el numeral 2 pasa a sed
numeral 5.2 manteniendo el mismo texto; el numeral 3 pasaaser numeral 5.3 en|
Cuyo texto se agrega el termino: “a otro servidor” por “a otro servidor civil” y se
agrega El fondo podra ser renovado en el mes hasta tres (3) veces el monto|
constituido o aprobado. El numeral 4 pasa a ser numeral 5.4 manteniéndose el
mismo texto.

El punto VII DE LA EJECUCION pasa a ser punto VI bajo la nueva denaminacidn
DISPOSICIONES ESPECIFICAS desarrollando dentro del articulo 6.1 De la
Ejecucion los siguientes cambios: El numeral 1 es actualizado como numeral 6.1.1
cuyo texto reemplaza: “...que significa una administracién recta y prudente de
los recursos publicos, asi como a las medidas extraordinarias que emita el drgano
Rector del Sistema de Presupuesto.” Por ... y calidad del gasto, asi como |3
normativa en materia de ejecucién presupuestal que resulte aplicable”. E
numeral 2 es reemplazado por el numeral 6.1.2 el texto permanece sin
modificaciones. El numeral 3 es reemplazado por el numeral 6.1.3 modificandosel
el texto Unicamente en los casos: "Compra de bienes muebles de oficina” por
“Compra de bienes muebles de oficina y bienes clasificados como patrimoniales®

y "Publicaciones; salvo casos muy urgentes expresamente sustentados” por el
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Referencia

texto "Publicaciones; salvo casos de urgencia debidamente sustentados por I
Oficina de Comunicacion Corporativa o la Oficina de Gestién Documentaria u
otro drgano o unidad organica, segin que corresponda”. El numeral 4 e
reemplazado por el numeral 6.1.4 en cuyotexto se modifica "...del farmato o1...”
por "...en el Formato del Anexo N° 1 de la presente directiva...”; asi también se
modifica el texto *...Jefe de la Oficina solicitante y el Gerente de Administracién
y Finanzas.” Por “..Jefe del érgano o Unidad Orgénica y el Gerente de
Administracién.” El numeral 5 es reemplazado por el numeral 6.1.5
manteniéndose el mismo texto. El numeral 6 es reemplazado por el numeral
6.1.6 en cuyo texto se elimina “...contable autorizado...”El numeral 7 es
reemplazado por el numeral 6.1.7 modificdndose el texto “..de la oficina
solicitante en sefial de conformidad.” por “...del érgano o Unidad Organica en
sefial de conformidad.” EI numeral 8 es reemplazado por el numeral 6.1.8
modificandose el texto “...de la oficina por los gastos incurridos.” Por *...del
Organo o Unidad Organica por los gastos incurridos.” El numeral 9 es
reemplazado por el numeral 6.1.9 contemplando el mismo texto. En el articulo
6.2 De la Rendicion, se presentan las modificaciones siguientes: Los numerales 1|
2 pasan a ser los numerales 6.2.1 y 6.2.2 respectivamente, manteniéndose el
mismo texto; el numeral 3 es reemplazado por el numeral 6.2.3 cuyo texto e
modificado *...conforme al formato 02..." por ... conforme a lo establecido en el
Formato del Anexo N° 2..." asimismo se agrega: El monto debe ajustarse al
Tarifario de Movilidad Local de Comisiones de Servicios segiin Anexo N° 4 de Ia
presente Directiva.”; se incorpora como numeral el 6.2.4 cuyo texto sefiala: * La
rendicion del gasto de refrigerio y alimentacion por comisiones de servicios
desarrollados de manera excepcional y debidamente autorizadas, debera estar
firmado por el servidor que efectia el gasto y el Jefe y/o Gerente del Organo of
Unidad Organica respectiva, para la conformidad de la labor efectuada y en el
horario autorizado.”; el numeral 4 pasa a ser el numeral 6.2.5 con el mismo texto;
el numeral 5 se traslada como numeral 6.2.6 agregandose al texto: ... 0 cualquier
..."; el numeral 6 se considera como numeral 6.2.7 y en el Gltimo requisito se

© modifica el siguiente texto “... en el punto 8.1.” por “...en el punto 6.2.1.%; e
g 1.Pefidlgf? ¢ numeral 7 se contempla como numeral 6.2.8 siendo el texto modificado de I3
siguiente manera: “..jefe de drgano, gerencia u oficina.” Por “...el Jefe y/o
Gerente del 6rgano o Unidad Organica respectiva.”; el numeral 8 se contempla
como numeral 6.2.9 siendo modificado el término; “...Responsable del
Almacén.” por "...Encargado de Almacén.” los numerales g y 10 pasan a ser los
numerales 6.2.10 y 6.2.11 respectivamente manteniéndose los textos con el
mismo contenido.

10. El punto IX DE LAREPOSICION se contempla como articulo 6.3 De la Reposicién
en cuyo contenido se realizan los cambios siguientes: el numeral 1 se traslada
como numeral 6.3.1 modificAndose el texto “... formato 03 Rendicion del Fondd|
Fijo para Caja Chica...” por “...Formato establecido en el Anexo N° 3 de la
presente Directiva (“Formato de Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica”)..."
asimismo se actualizan los cargos por los términos Jefatura de Tesaoreria yf
Gerencia de Administracion respectivamente; los numerales 2 y 3 se consideran
como numerales 6.3.2 y 6.3.3 respectivamente manteniendo el mismo
contenido; el numeral 4 se considera como numeral 6.3.4 en cuyo contenido se
modifica “...el formato o3 Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica...” pon
“...Formato establecide en el Anexa N° 3 de la presente Directiva ("Formato de|
Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica”)...”, asimismo se actualiza la
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den

11.

12.

13,

14.

Identificacion del cambi

ominacién del médulo SIAF; el numeral 5 se contempla co
con el mismo texto.

En el punto X MECANISMOS DE CONTROL se reemplaza como 6.4 Mecanismos
de Control, en cuyo contenido se contempla lo siguiente: el numeral 1 s¢
considera como numeral 6.4.1 modificindose el texto “El Gerente del
Administracion y Finanzas o quien haga sus veces...” por "La Gerencia de
Administracion, a través de la Jefatura de Tesoreria...”; el numeral 2 es
reemplazado por el numeral 6.4.2 en cuyo texto se modifica “El Supervisor | de|
Contabilidad ....al jefe inmediato superior y el Gerente General, para disponer..."
por “El Jefe de Contabilidad......al Gerente de Administracién, para quel
disponga...”; los numerales 3 y 4 son traslados, sin modificaciones, dentro del
punto VII RESPONSABILIDADES en los numerales 7.2y 7.3 respectivamente; se
agrega el numeral 6.4.3 “El Jefe de Contabilidad dispondra la revision Y]
verificacion de los documentos que sustentan las rendiciones de cuenta para
efectos de reembolsar el Fondo”; el numeral 5 se contempla sin modificacion
como numeral 6.4.4.

El punto XI DISPOSICIONES FINALES ya no se contempla en el proyecto de
Directiva rescatandose Unicamente los numerales 2 Y 3 que se contemplan en el
punto VIl RESPONSABILIDADES en los numerales 7.4 y 7.1 respectivamente;
siendo en este Ultimo numeral efectuado la modificacion siguiente: "La Gerencia
de Administracién y Finanzas y la Oficina de Control Interno seran
responsables...” por "La Gerencia de Administracién, a través de la Jefatura de|
Tesoreria, es responsable de..."”.

Se precisa el numeral VIIRESPONSABILIDADES.

El punto XIl FORMATOS es reemplazado como VIII Anexos; se crean los Anexos|
N° 01, 02 y 03 los cuales contienen: el Formato de Vale Provisional, el Formatol
de Planilla de Gastos de Movilidad y el Formato de Rendicién de Fondos para Caja
Chica respectivamente; siendo eliminados la denominacién como los Formatos
01, 02 y 03 del texto modificado.

Justificacion:

Adecuacion de la Directiva de Fondo para Caja Chica del OSITRAN, en el marco
del Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado mediante Decretol
Supremo N° 012-2015-PCM y sus modificatorias.

Actualizacion de las siglas vigentes, en el marco de la Resolucion de Gerencial
General N°® 037-2015-GG-OSITRAN, que aprueba las siglas de los Organos,
Unidades Organicas y Oficinas del OSITRAN.

Modificacién y desarrollo del contenido del proyecto de acuerdo a lo que
establece la DIR-GG-GPP N° 0o01-15 "Directiva para la Formulacidn, Revisidn,
Aprobacion, Implementacién y Actualizacién de Directivas de OSITRAN",
aprobada por la Resolucién de Gerencia General N°® 125-2015-GG-OSITRAN.
Establecimiento de un tarifario para las comisiones de servicio en la Ciudad de|
Lima y Provisional Constitucional del Callao con el propésito de definir un costol
uniforme y razonable para el traslado de los comisionados en cautela de log
intereses y recursos econdmicos de OSITRAN.
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