@_ OFICINA DE COMUNICACION E INFORMACION

= RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA N° 154 SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2015
SERVLICIAEONE ) \MA, 16 DE JULIO 2015

METEQR(I OG(A E HIDROLOGIA
SENAMH!

VISTO:

El Oficio N° 084-SENAMHI/OGA-OCT/2015 de fecha 30 de
junio de 2015 emitido por la Directora de Contabilidad y Tesoreria;

CONSIDERANDO:

Que, en el articulo 7° de la ley N° 28693, Ley General del
Sistema de Nacional de Tesoreria, se establece que las unidades ejecutoras
son responsables de conducir la ejecucién de las operaciones orientadas a la
gestion de los fondos que administran, conforme a las normas Yy
procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria;

Que, mediante el documento del visto, la Directora de la Oficina
de Contabilidad y Tesoreria ha propuesto la Directiva “Normas y
Procedimientos para la Administracion de los Fondos de Caja Chica en el
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI", para
uniformizar criterios sobre los procedimientos técnicos, normativos vy
administrativos para la correcta aplicacion del uso y manejo del Fondo de
Caja Chica, establecidos en concordancia con las normas del Sistema de
Tesoreria, Contabilidad y Gestion Presupuestaria, dentro de un marco de
austeridad y racionalidad en el gasto publico en la Institucion;

Que, mediante Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 281-
SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2008 de fecha 13 de octubre de 2008, se
aprueba la Directiva N° 003-SENAMHI-OGA-OCT/2008 denominada
“Procedimientos para el Uso del Fondo para Pagos en Efectivo en la Sede
Central del SENAMHI”, documentos de gestion que se deben dejar sin efecto;

_ De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 24031 y
¥/ modificatoria; su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-85-AE,
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; el articulo 7° de
la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria; la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15; la Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15 y sus modificatorias y con las facultades conferidas mediante
Resolucion Suprema N° 018-2011-MINAM de fecha 04 de noviembre del
2011,

Con la conformidad de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria,
Oficina General de Administracién y con el visto bueno de la Oficina de
Asesoria Juridica,
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 007-SENAMHI-PREJ-
OGA-OCT/2015 denominada “Normas y Procedimientos para la
Administracion de los Fondos de Caja Chica en el Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Perit — SENAMHI”, que en anexo adjunto forma
parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Presidencial
Ejecutiva N° 281-SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2008 de fecha 13 de octubre de
2008, que aprueba la Directiva N° 003-SENAMHI-OGA-OCT/2008
denominada “Procedimientos para el Uso del Fondo para Pagos en Efectivo
en la Sede Central del SENAMHI".

Articulo 3°.- NOTIFICAR a todas la unidades organicas del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd - SENAMHI.

Articulo 4°.- DISPONER a la Oficina de Comunicacion e
Informacion publicar la presente resolucion y directiva en el portal de
Transparencia del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perti —
SENAMHI.

Registrese, comuniquese y publiquese.

& \é’jl:ﬂ ;LD’
Ing. AMELIA YSABEL PABLO
Presidenta Ejecutiva del SENAMHI

DISTRIBUCION.

a. Todas la Unidades Organicas
b. Archivo

RAVITGA/PBZ
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DIRECTIVA N° 007 . SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2015

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
FONDOS DE CAJA CHICA ENEL SERVICIO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI”

1. OBJETO

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos para la
correcta aplicacién del uso y manejo del Fondo de Caja Chica, establecidos en
concordancia con las normas del Sistema de Tesoreria, Contabilidad y Gestion
Presupuestaria, dentro de un marco de austeridad y racionalidad en el gasto
plblico en el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru -
SENAMHI.

timizar los procedimientos que aseguren la adecuada administracion de los
‘gndos de Caja Chica en las diferentes unidades organicas del SENAMHI,
. 4fpara su correcta habilitacion, rendicién de cuentas, reposicién, custodia y
~registro respectivo.

3. BASE LEGAL

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.
e Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuestoy Decreto
Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba Texto Unico Ordenado.
e Ley 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y su Decreto
Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba Texto Unico Ordenado.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica y su
Reglamento, Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.
Ley N° 27482 Ley que Regula la Declaracion Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del Estado y su
Reglamento, Decreto Supremo N° 080-2001-PCM
Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico vigente.
Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-EF.
Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos
para viajes en comision de servicios en el territorio nacional.
« Normas Generales de Tesoreria, aprobada por Resolucion Directoral N°
026-80-EF/77.15.
e Texto Actualizado de la Directiva de Tesoreria. Directiva N° 001-2007-
EF/77.15.
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e Directiva N° 001-2011-EF/77.15, Disposiciones Complementarias a la
Directiva de Tesoreria, aprobada por Resoluciéon Directoral N° 002-2007-
EFI77.15.

e Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y su modificatoria Resolucion de
Superintendencia N°058-2000-SUNAT.

e Resolucion de Contraloria N° 0320-2006-CG — Normas de Control Interno
para el Sector Publico.

e Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT - Complementarias y
modificatorias.

4. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todas las unidades
organicas del SENAMHI, trabajadores nombrados y/o contratados bajo
cualquier modalidad, designados como responsables del manejo del Fondo de
Caja Chica, asi como por los usuarios que perciban este fondo.

. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DE LA CAJA CHICA

5.1.1 El Fondo de Caja Chica esta constituido por dinero en efectivo, con
fondos provenientes de cualquier fuente que financie el presupuesto del
SENAMHI. Es aplicable unicamente para efectuar gastos menores y
urgentes que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad
y caracteristicas no pueden ser debidamente programados para efectos
de su pago. Su monto sera determinado de acuerdo a las necesidades
del SENAMHI.

5.1.2 Se encuentra prohibida la adquisicion de bienes de capital con el Fondo
de Caja Chica.

5.1.3 Las acciones de ejecucion de gastos con cargo al Fondo de Caja Chica
se regiran por los principios de racionalidad y austeridad que implica una
administracién prudente de los recursos publicos.

5.1.4 El Fondo de Caja Chica no cubrird gastos destinados a satisfacer
necesidades de indole personal, ajena al ejercicio de la funcién publica
de la institucion, bajo responsabilidad.

5.1.5Los Fondos de Caja Chica no deben ser sujetos de operaciones
financieras, estando prohibido depositar el efectivo en cuentas corrientes

o cuentas de ahorro personales de los funcionarios o servidores
responsables de su administracion.

5.2 DE LOS RESPONSABLES
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5.2.1 El documento sustentatorio para la apertura del Fondo de Caja Chica de
las diferentes unidades organicas del SENAMHI es la resolucién de la
Oficina General de Administracion, en la que sefiala al responsable de
su manejo, la cual debera indicar:

a. Nombres y apellidos del responsable de su manejo y unidad organica
a la que pertenece;

b. Modalidad de prestacion de servicios;

c. Monto méaximo del fondo;

d. Monto maximo de cada pago en efectivo.

5.2.2 Solo podra ser designado como responsable de la administraciéon y
manejo del Fondo de Caja Chica, aquel trabajador nombrado y/o
N contratado bajo cualquier modalidad, que no ha sido sancionado por
-\ falta grave o por negligencia en el manejo del Fondo de Caja Chica en

’ \ los ultimos cinco (5) afos.

.2.3 El responsable de la administracion y manejo del Fondo de Caja Chica,
debera cumplir con presentar la “Declaracién Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas”, conforme a lo establecido en la Ley N° 27482 que
regula la publicacién de la Declaracion Jurada.

5.2.4 Los responsables de la administracion y manejo, asi como los montos
autorizados para el Fondo de Caja Chica, pueden ser modificados
durante el afio fiscal, de acuerdo a las necesidades y en consideracién a
su flujo operacional, mediante resolucion del Director General de
Administracion.

5.2.5 La entrega del Fondo de Caja Chica al nuevo responsable designado, se
efectuard previo arqueo del fondo y acta suscrita por el responsable
saliente y entrante, visado por el Tesorero o responsable de la unidad
organica correspondiente.

5.2.6 Es obligacion del responsable del Fondo de Caja Chica que la custodia
de los fondos asignados se encuentre rodeada de las condiciones que
impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, manteniéndolo
en caja de seguridad o en otro medio similar.

5.2.7 El responsable del Fondo de Caja Chica no podra ser el Tesorero, ni
aquel que desemperie funciones contables dentro de la institucion.
6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DE LA APERTURA DEL FONDO Y SU REPOSICION
6.1.1 La Oficina General de Administracion a través de la Oficina de

Contabilidad y Tesoreria, efectuara la apertura y reposicion de los
recursos para ser asignados al Fondo de Caja Chica, mediante giro de
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cheques a nombre del responsable de la administraciéon del mencionado
fondo y de acuerdo al importe autorizado mediante la resolucién
correspondiente o importe de la rendicién presentada.

6.1.2 La Oficina General de Administracién podra girar cheques en el mes con
cargo al Fondo de Caja Chica, hasta un maximo de tres (3) veces el
monto constituido indistintamente del numero de rendiciones
documentadas que pudiera efectuar en el mismo periodo, debiendo
contar con la disponibilidad presupuestal registrada en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF — SP).

6.1.3 La liquidez del Fondo de Caja Chica no debera disminuir en menos del
30% del monto asignado, siendo responsable del tramite y seguimiento
de la aprobacion de la rendicién de cuentas y reposicion oportuna, el
responsable del Fondo de Caja Chica.

6.1.4 Las solicitudes de reposicién del Fondo de Caja Chica son formuladas
por el responsable designado y refrendados por el Tesorero de la
Institucion. Para su atencion, previamente se requerira la conformidad de
la revision y/o verificacion de las areas de Integracion Contable y Control
Previo; en caso de las direcciones regionales las rendiciones deben
contar con la firma del Director Regional.

6.1.5 El responsable del Fondo de Caja Chica llevara el control de la apertura,
reposiciones, rendiciones y cierre del Fondo de Caja Chica.

==

g -HS_'.Z EJECUCION DE GASTOS CON FONDO DE CAJA CHICA

3 g

- /2 B.2.1 Los gastos con cargo al Fondo de Caja Chica seran autorizados por el

NN/ ) Director de la Oficina General de Administracién y el Tesorero en la
4@*% Sede Central y por el Director Regional en las direcciones regionales y

oficinas desconcentradas.

debe exceder del veinte por ciento (20%) de una UIT vigente para la
Sede Central y en las demas unidades organicas no podra ser mayor al
10% de la UIT.

Excepcionalmente y por razones justificadas, podran atenderse gastos
por montos mayores a los sefalados en el parrafo precedente, hasta el
monto maximo establecido en el segundo parrafo del literal b) numeral
10.4 articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15,
previa justificacién mediante documento o correo electrénico del jefe de
la unidad organica y autorizada por el Director General de
Administracion.

| g 6.2.2 El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo de Caja Chica no
%

6.2.3 El gasto por la adquisicion de bienes y/o servicios procede a solicitud del
jefe de la unidad organica o funcionario de nivel equivalente: se
efectuara mediante documento o correo electrénico dirigido en lo que
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corresponda al Director General de Administracion o Director Regional
de la oficina desconcentrada.

6.2.4 La adquisicién de bienes mediante este fondo, solo procedera cuando
no exista stock en el almacén o no sea bien sustituto de uno que exista
en almacén. Para lo cual la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares a través del encargado de almacén certificaran tal
circunstancia del gasto, firmando al reverso del comprobante de pago.

6.2.5 La acreditacion de los gastos realizados con Fondo de Caja Chica se
sustentan con Comprobantes de Pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT (factura, boletas de venta,
recibo por honorarios, ticket, peajes y otros), "Recibo Pago de Movilidad”
(ANEXO N° 02), especies valoradas (original o copia fedateada),
comprobantes o recibos emitidos por instituciones del Estado (original o
copia fedateada), notas de cargo por el pago de comisiones bancarias o
diferencias de cambio, declaraciones juradas por un monto maximo
equivalente a 10% UIT.

Los Comprobantes de Pago deben consignar obligatoriamente el
nombre de la Institucion Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Peri y/o SENAMHI y el RUC 20131366028, en los
Comprobantes de Pago que los ameriten.

6.2.6 Los Comprobantes de Pago deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Seran en original a excepcion de la boleta de venta.

b) Completamente legibles.

c) Debera detallar el bien y/o servicios adquiridos, cantidad, precio
unitario, y precio total; no se aceptard comprobantes de pago bajo el
concepto: Por Consumo.

d) No deberan contener borrones ni enmendaduras, ya sea en las
fechas, cantidades, detalles o importes, la ocurrencia de estos hechos’
generara que dichos comprobantes no sean reconocidos como
gastos.

e) No se aceptaran comprobantes de pago que tengan una antigledad
mayor a quince (15) dias calendarios, desde la fecha de emision
hasta el momento del pago.

6.2.7 Al reverso del comprobante de pago, se debera consignar en sefal de
conformidad: los nombres, apellidos, DNI, firma del usuario, la
justificacién (motivo del gasto realizado) y el visado en sefal de
autorizacion por el Jefe de la Unidad Orgénica.

Los comprobantes de pago deberan estar visados por:

« En la Sede Central, por el jefe de la unidad organica del usuario del
fondo, Control Previo, Tesorero y el Director General de
Administracién.

« En las direcciones regionales, deberan estar visados por el Director
Regional y el responsable del manejo del Fondo de Caja Chica.
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6.2.8 En el caso de gastos por peaje y playa de estacionamiento, al dorso del
documento debera figurar el nimero de placa del vehiculo, chofer
asignado, nombre completo y firma del comisionado.

6.2.9 La Declaracion Jurada (ANEXO N° 03) es un documento sustentatorio
de gastos Unicamente cuando se trate de casos, lugares o conceptos por
los que no es posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT. Su importe
no debe exceder el 10% de la UIT.

6.2.10 El responsable del Fondo de Caja Chica acreditara el gasto efectuado
mediante firma en los documentos que sustenten el gasto en el espacio
que se consigna con el sello “PAGADO EN EFECTIVO”.

6.2.11 Quedan prohibidos los siguientes gastos con cargo al Fondo de Caja
Chica:

a) Pago de servicios de mensajeria nacional, cuando se cuente con
servicio de mensajeria contratado.

b) Adquisicién de combustible.

c¢) Pago suscripcion a revistas y periédicos.

d) Impresion de tarjetas de saludos y/o navidenas.

e) Adquisicién de licores y articulos de aseo personal.

f) Pago por publicaciones en medios de comunicacién masiva.

g) Pago de honorarios por servicios profesionales.

h) Gastos por onomasticos y celebraciones.

i) Gastos que puedan ser debidamente programados y atendidos en
situaciones de adquisicion regular por la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares, asi como aquellos que no estan orientados al
cumplimiento de metas del Plan Operativo Institucional (POI).

6.2.12 Se encuentra prohibido fraccionar el pago correspondiente a una

(a; ‘*\)-__ misma adquisicion o contratacion.

3

bs.a PAGO DE ALIMENTACION, MOVILIDAD Y VIATICOS
SEnane

6.3.1 Excepcionalmente por razones debidamente justificadas del servicio, a
solicitud del jefe de la unidad organica, debidamente autorizado por el
Director General de Administracién en la Sede Central o directores en
las oficinas regionales, se reconocera el pago de alimentos yl/o
movilidad local, cuando el servidor permanezca en la sede institucional
mas alla de las 20:30 horas. Este pago también podra ser reconocido
para aquellos que estan autorizados a laborar en dias feriados y no
laborables, siempre y cuando su permanencia sea mayor a cinco (5)
horas efectivas de trabajo.

6.3.2 Los gastos de alimentos por reuniones de directorio y de trabajo
debidamente sustentados deben estar autorizados por el Director de la
Oficina General de Administracion.

-
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6.3.3 Para el pago alimentos, el comprobante de pago autorizado por SUNAT,
en el dorso en sefial de conformidad, debera consignar el nombre,
apelido y firma de los servidores del SENAMHI que hayan sido
autorizados para el consumo de alimentos, debidamente firmado por el
Jefe de la Unidad Organica.

6.3.4 Los gastos por concepto de movilidad local es para labores y gestiones
urgentes y prioritarias fuera del local institucional. Procede unicamente
su autorizacion de gasto, solo en el caso de no contar con unidades
méviles disponibles en horas de labor o lo sefialado en el numeral 6.3.1.
Se reconocera el gasto de movilidad local, en un plazo maximo de tres
(3) dias posteriores al gasto efectuado o término de la comision de
servicios.

6.3.5 El Gerente General de Administracion y el Tesorero en la Sede Central,
autorizaran el uso de transporte masivo o taxi, el cual sera reconocido
como gasto a través del formato “Recibo de Pago de Movilidad
(ANEXO N° 02), en el que se especificara el itinerario de la comision de
servicio, firmado por el Jefe de la Unidad Organica y el comisionado.

En las direcciones regionales y demas unidades organicas Ia
autorizacién estara a cargo de los directores regionales.

Para los casos contemplados en el numeral 6.3.1, se adjuntara
adicionalmente el reporte de asistencia del dia laborado fuera del horario
de trabajo.

$3.6 Para el pago de la movilidad local, el comisionado debera adjuntar la
PAPELETA DE SOLICITUD VEHICULAR, mediante la cual solicitd
movilidad, la misma que debera consignar el sello de “MOVILIDAD NO
ATENDIDA", debidamente refrendada por la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.

regira conforme a la “Escala Tarifaria para Lima Metropolitana y el
Callao” (ANEXO N° 06). Solo procederan pagos mayores a la escala
establecida, siempre y cuando el comisionado acredite su gasto
mediante comprobante de pago autorizado por la SUNAT.

§ 6.3.7 Para las unidades organicas de Lima, el gasto por movilidad local se

6.3.8 Excepcionalmente se otorgard en efectivo anticipos de viaje por

comisién de servicio, sujeto a devolucion, para viajes no programados y
urgentes, para lo cual se necesita la autorizacion del Director General
de Administracion, en concordancia con lo dispuesto en el numeral 10.1
y el literal b) del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15 y modificatorias. EI monto autorizado sera otorgado mediante
“Recibo de Egresos Provisional” (ANEXO N° 01).
El comisionado tramitara la asignacion de viaticos de acuerdo a las
normas y procedimientos aplicables para el otorgamiento de viaticos,
pasajes y otros gastos en comisién de servicios aprobados por el
SENAMHI.
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6.3.9 La Oficina de Contabilidad y Tesoreria, al momento de emitir el cheque o
realizar en deposito en la cuenta del comisionado de los viaticos
correspondientes, descontara el importe del anticipo otorgado, girando
dicho monto a nombre del responsable del manejo del fondo de caja
chica.

6.3.10 Cuando la comision de servicios se efectué en el mismo dia, solo se
reconocera gastos de alimentacion hasta por el importe de S/. 25.00
(Veinticinco con 00/100 Nuevos Soles), siempre y cuando estén
debidamente sustentados con comprobante de pago autorizado por la
SUNAT, y los gastos de movilidad en que se haya incurrido.

6.4 RESPONSABILIDAD SOBRE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

6.4.1 Operaciones sujetas a Detraccion, segin Resolucién de
Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, complementarias vy
modificatorias.

En las operaciones materia del pago a realizar, si el monto de la
transaccion es mayor a S/. 400.00 (Cuatrocientos y 00/100 Nuevos
Soles), para el caso de transporte de bienes, se aplicara el 4% del total
de la factura de conformidad con las disposiciones de la SUNAT vy
cuando supere S/, 700.00 (Setecientos y 00/100 Nuevos Soles), segun
el tipo de servicio que se brinda; el responsable del Fondo de Caja Chica
aplicara la detraccion en las operaciones gravadas con el Impuesto
General a las Ventas - IGV, para lo cual detraera el porcentaje que
corresponda sobre el monto total de la operacién.

En los casos que se efectlien operaciones gravadas con la detraccién, el
responsable del Fondo de Caja Chica, realizara el pago directamente al
Banco de la Nacion a la Cuenta de Detracciones del Proveedor,
consignandose el Tipo de Bien/Servicio y el Tipo de Operacion, asi como

4 O\ el periodo tributario. Para efectos de la rendicién de cuentas de Caja
(?: : Chica, el responsable del Fondo debera adjuntar la copia (adquiriente)
g ol del comprobante de pago de detraccion.

6.4.2 Operaciones sujetas a Retencion del 3% del IGV, segin Resolucién
de Superintendencia N° 033-2014/SUNAT (SENAMHI como AGENTE
— DE RETENCION).

12 8o En las adquisiciones de bienes gravados con el Impuesto General a la
Ventas, cuando el monto de la transaccion supere el monto de S/.700.00
(Setecientos y 00/100 Nuevos Soles), se retendra el 3% del monto de la
factura, dicho monto debera ser sin céntimos; como constancia de la
retencion efectuada, se otorgara al proveedor el “COMPROBANTE DE
RETENCION".

El monto de la retencién efectuada se pagara en el Banco de La Nacion,
en un plazo maximo de 24 horas, mediante el formulario SUNAT “GUIA
DE PAGOS VARIOS" en el que se consignara los siguientes datos:

. Nimero de RUC 20131366028
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e  Periodo Tributario MES / ANO que se realiza la retencién
» Codigo de Tributo 1032
. Importe a Pagar XXX.00 Importe retenido sin céntimos

Efectuado el pago del tributo, se remitira en fisico y via correo
electronico a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria el comprobante del
pago realizado en original, la COPIA SUNAT de la factura del proveedor
y fotocopia del “COMPROBANTE DE RETENCION”, en un plazo
maximo de dos (2) dias.

6.5 DEL USO Y RENDICION DEL RECIBO DE EGRESOS PROVISIONAL

6.5.1El importe maximo para la entrega de recursos con cargo al Fondo de
Caja Chica es de S/. 500.00 en la Sede Central y de S/. 200.00 en las
demas unidades organicas.

6.5.2 El “Recibo de Egresos Provisional” (ANEXO N° 01) debe ser
prenumerado, especificandose claramente el importe (en numeros y
letras), motivo del gasto, nombre y DNI del servidor que rinde, a quien
se le entregara el efectivo. Deberd estar firmado por el Director
inmediato superior y visado en la Sede Central por el Director General
de Administracién y el Tesorero; en las direcciones regionales, por el
Director Regional y responsable del fondo.

5:5.3 Las rendiciones de cuenta de los fondos otorgados con “Recibo de
4\ Egresos Provisional” (ANEXO N° 01), deberan ser rendidos dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas computadas desde su entrega, con los
documentos sustentatorios establecidos en la presente Directiva. En
caso contrario, deberan devolver el dinero no utilizado en el mismo
plazo, bajo responsabilidad de quien autorizé el recibo provisional.

6.5.4 El “Recibo de Egresos Provisional" (ANEXO N° 01) de la presente
Directiva, tiene caracter de declaracion jurada respecto de la descripcion
del pedido consignado y autoriza el descuento automatico en la
remuneracion o retribucién del trabajador en caso de incumplimiento de
la rendicion oportuna.

6.5.5 El responsable del Fondo de Caja Chica debera informar, segin
corresponda, al Tesorero o Director Regional y éste a su vez al Director
General de Administracién, sobre los casos de incumplimiento de los
plazos de rendicién de los recibos provisionales, para las acciones
administrativas correspondientes.

6.5.6 Los trabajadores a quienes se autorice la entrega de efectivo mediante
“Recibo de Egresos Provisional, no deberan tener rendiciones
pendientes del Fondo de Caja Chica, bajo responsabilidad del
encargado del mismo.

6.5.7 Los responsables de la administracion de los fondos mantendran
actualizado el “Estado Diario de Entregas Provisionales de Fondos de
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Caja Chica” (ANEXO N° 07), indicando el nombre de la persona que
recibe el dinero, monto, concepto, fecha de entrega, fecha de rendicion,
tiempo transcurrido y funcionario que lo autorizé.

6.6 DE LA RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO

Las rendiciones de Fondos de Caja Chica deben ser remitidos a la Oficina
General de Administracion, quien a su vez lo derivara para su revision y
reposicién a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, para lo cual deberan
cumplir los siguientes requisitos:

6.6.1 Las solicitudes de reposicion de Fondo de Caja Chica seran formuladas
y presentadas por el responsable de su manejo, empleando el formato
“Rendicién del Fondo de Caja Chica” (ANEXO N° 04) debidamente
firmado y sustentado con los documentos que acreditan el gasto. Estos
documentos deben consignar el sello “PAGADO EN EFECTIVO" y fecha,
cumpliendo con los requisitos sefialados en el numeral 6.2.7 de la
presente Directiva.

Los comprobantes de pago y/o documentos que sustentan el gasto del
Fondo de Caja Chica, deberan ser pegados (no utilizar grapas) por la
parte superior, tanto la copia de adquiriente o usuario y la copia SUNAT,
en lo que corresponda, de tal forma que permita visualizar su contenido;
asimismo, deberan estar ordenados de acuerdo a los items descritos en
la “Rendicién del Fondo de Caja Chica” (ANEXO N° 04).

6.6.2 Considerando lo sefalado en el numeral 6.1.3, el responsable del Fondo
de Caja Chica, debera mantener una adecuada disponibilidad de
efectivo que le permita atender los requerimientos en forma oportuna;
para tal efecto, debera presentar rendicion documentada cuando haya
utilizado al menos el 50% del fondo autorizado.

6.6.3 Los gastos de acuerdo a su naturaleza, seran registrados en los
clasificadores contenidos en las especificas de gasto previstas en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico -
SIAF — SP, siempre y cuando cuenten con la certificacion presupuestal
correspondiente; los clasificadores del gasto se encuentran detallados
en “Clasificadores de Gastos Aplicables al Fondo de Caja Chica"
(ANEXO N° 05).

6.6.4 El expediente de la rendicién con la documentacién completa del gasto
sera derivado al area de Control Previo para la conformidad de la
documentacion sustentatoria del gasto. De estar conforme, consignara el
\°B° respectivo y procederd a registrar la afectacion presupuestal y
devengado correspondiente.

6.6.5 En el caso de existir observaciones, el area de Control Previo elaborara
una nota de observacion detallando las observaciones encontradas y la
remitira con la rendicién del Fondo de Caja Chica al Tesorero para su
conocimiento y regularizacién respectiva.
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6.6.6 La afectacion presupuestal de la reposicion se efectuara con cargo al
presupuesto y calendario de pagos vigente, de acuerdo al gasto real
efectuado en las respectivas especificas, evitando en lo posible, que en
un comprobante de pago, se consignen bienes y servicios que
correspondan a dos o mas asignaciones.

6.6.7 Con la conformidad pertinente y los registros de compromisos
devengados aprobados, la solicitud de reposicién del Fondo de Caja
Chica se derivara al Tesorero para el giro correspondiente y la
reposicion oportuna.

6.6.8 El responsable del Fondo de Caja Chica tendra la obligacion de tomar
las medidas de seguridad correspondientes para el cobro del cheque y/o
retiro de la caja central por concepto de habilitacién, reposicion u otras
operaciones.

6.7 DE LA LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

4'8.7.1 El Integrador Contable y Control Previo determinara la fecha en que el
encargado del Fondo de Caja Chica remitird, bajo responsabilidad, la
Gltima rendicién sustentada con los comprobantes de pago autorizados
por la SUNAT y formatos establecidos en la presente Directiva
debidamente firmadas por el responsable del Fondo de Caja Chica.

6.7.2 El saldo no utilizado del Fondo de Caja Chica sera devuelto mediante
Papeleta de Depésito (T- 6), a la cuenta corriente que dio origen al
Fondo de Caja Chica, en las fechas indicadas por el Integrador Contable
y Control Previo.

6.7 DE LOS MECANISMOS DE CONTROL

los fondos asignados, por lo menos una vez al mes, para lo cual el
responsable del manejo de la Caja Chica brindard las facilidades
necesarias para la realizacion del arqueo de caja, al término del cual se
levantara el "Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica " (ANEXO N° 08)
que evidencia la conformidad u observaciones a la mencionada
operacion. Asimismo, consignara la firma del responsable del Fondo de
Caja Chica y la del encargado de efectuar el arqueo. En caso de
observaciones, debera remitir copia del Acta al Director General de
Administracion a fin de que disponga las acciones correspondientes.

ﬁ 6.7.1 Deben practicarse arqueos inopinados y frecuentes sobre la totalidad de

- o El archivo debera contar en el primer folio con la correspondiente Acta
de Apertura firmada por los responsables del manejo de la Caja Chica,
por el Tesorero y el Director de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria,
asi como con la visacion del Tesorero en cada folio prenumerado.

6.7.3 Para facilitar el proceso de revision y consolidacion de las rendiciones de
cuenta y tener un archivo adecuado, el encargado del manejo y custodia
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del Fondo de Caja Chica, acondicionara, foliara, registrara, y codificara
los documentos que sustenten el gasto debiendo adjuntarse a la
“Rendicién del Fondo de Caja Chica” (ANEXO N° 04).

6.7.4 La custodia y archivo de los documentos que sustentan las rendiciones
de cuenta del Fondo de Caja Chica, estara a cargo del Tesorero y seran
adjuntados al comprobante de pago con los que se hayan atendido la
apertura y las respectivas reposiciones.

7. RESPONSABILIDADES

7.1 Es responsabilidad de los titulares de la Oficina General de Administracion y
del Tesorero, velar por el cabal cumplimiento de la presente Directiva,
debiendo implementar de ser necesario, los instructivos complementarios, asi
como los registros y controles para la adecuada administracion del Fondo de
Caja Chica.

7.2 Es responsabilidad del encargado del manejo y custodia del Fondo de Caja
Chica segun corresponda, efectuar el control previo sobre los documentos
que sustenten el gasto, mantener archivadas las actas de los arqueos
practicados, la elaboracion, archivo y custodia del Libro Auxiliar del Fondo de
Caja Chica, asi como sobre la legalidad de los billetes y monedas a cargo y la
seguridad en su custodia.

7.3 Es responsabilidad del personal que recibe dinero del fondo Fijo para Caja
Chica, rendir cuenta documentada en el plazo sefnalado en la presente
Directiva. En caso que la rendicion documentada y la devolucion del dinero,
no se realizara de acuerdo a los plazos contenidos en la Directiva, el
responsable del Fondo de Caja Chica comunicara lo pertinente al Director de
la Oficina General de Administracion.

- wa.,‘a\
28. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

}:8.1 La Oficina General de Administracion, promovera un ordenamiento racional,
utilizando criterios uniformes que contribuyan a un adecuado uso de los
fondos en efectivo de acuerdo a la Ley N° 27815 “Ley del Cédigo de Etica de
la Funcién Publica” y su Reglamento, aprobado segun D.S. N° 033-2005-
PCM. EIl autocontrol, en cuya virtud todo funcionario y servidor del Estado
debe controlar su trabajo, detectar deficiencias o desviaciones y efectuar
medidas correctivas para el mejoramiento de sus labores y el logro de los
resultados esperados.

8.2 El Director de la Oficina General de Administracion autorizara la aprobacién
de las atenciones oficiales no programadas de las demas unidades organicas
del SENAMHI — Sede Central.

8.3 Los directores regionales en un plazo maximo de cinco (5) dias de publicada
la presente directiva, deberan establecer la tarifa de movilidad local de su
jurisdiccién, considerando movilidad en taxi y movilidad por servicio urbano y
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remitirla a la Oficina General de Administracién para su aprobacion mediante
Resolucién Directoral en un plazo maximo de cinco (5) dias, bajo
responsabilidad.

8.4 La Oficina General de Administracién a través de sus diferentes oficinas
cautelara el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

8.5 Las acciones no contempladas en la presente Directiva, seran resueltas por el
Director General de Administracion.

8.6 La Oficina General de Administracion sera la encargada de su difusion.

ANEXO N° 01 Recibo de Egresos Provisional

ANEXO N° 02 Recibo de Pago de Movilidad

ANEXO N° 03 Declaracion Jurada

ANEXO N° 04 Rendicion del Fondo de Caja Chica

ANEXO N° 05 Clasificador de Gastos Aplicables al Fondo de Caja
Chica

« ANEXO N° 06 Escala Tarifaria para Lima Metropolitana y el Callao

« ANEXO N°07 Estado Diario de Entregas Provisionales de Fondos de

Caja Chica
e ANEXO N° 08 Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica.
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ANEXO N° 01
RECIBO DE EGRESOS N° " 000000
PROVISIONAL =
He recibido de SENAMHI la cantidad de:
‘g}r concepto de:
VB Autorizado
Ciudad, de de 20
Recibi conforme
Nombre:
Documento de Identidad

) ) Por el presante documento AUTORIZO a la Oficina General de Administracion, en caso de incumplimiento de la rendicion de los fondos en
‘EIBI.% el plazo de cuarenta y ocho (48) horas, a descontar de mis retribuciones el monto otorgado.
f
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ANEXO N° 02

RECIBO DE PAGO DE MOVILIDAD

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

o=

© Senamhi

’ Sl
RECBO N° 000000
ASIG. PPTAL poc:

"F'—'-'—
S hSE S%.KECBDO DEL SENAMHI LA CANTIDAD DE:

_::3'“ P T '*'.-_‘
e oy ot ol
(5 \f ig 5
\ \¢ % POREONCEPTO DE:
S P
&, :
Ciudad, de de 20
NOMBRE
RECBI CONFORME
DNI
VB’ AUTOREZADO
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA

UNIDA D EJECUTORA 001 SERVICIO NACIONAL DE METEQROLOGHA E HDROLOGIA - SENAMHI
NRO. DENTFICACION 000474

Fecha: | ‘ | J

Yo,

identificado con DNI N?

Cargo:

Declaro Bajo Juramento, haber efectuado los siguientes gastos:

FECHA DETALLE DE GASTO IMPORTE S/.

TOTAL Sl

Son: Nuewvos Soles

Los mismos que no pueden ser sustentados con los respectivos Comprobantes de Pago, y presento la presente
Declaracion Jurada en concordancia con lo establecido por el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, Aprobada con Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15

Firma Autorizada Firma del Comisionado V'B" Control Pravio
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ANEXO N° 04

RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

N DA MES ANO
DOCUMENTD USUARIO EICADOR
w DETALLE DEL GASTO IMPORTE GL::.GIII'E
FECHA DE PAGO |TIPO DCTO|  SERIE Y NUMERD PROVEEDOR

.\E

7]

20
TOTAL GENERAL S/,
" RESUMEN ANIVEL DE
- | GLASIFICADORES DE GASTO

2.3,
SALDO ANTERIOR
(+) INCREMENTO AL FONDO
TOTAL:
{-) MPORTE DE LA RENDICION ACTUAL
SALDO ACTUAL

4 l,_'._*!rom. sl.
- b {7.
3 /gg | Fimma gel Tasorero o Direclor Regional Fimma del Responsable del Fondo de Caja Chica

A /.
, ‘“1 ;'I’.‘I'\
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ANEXO N° 05

CLASIFICADORES APLICABLES AL FONDO DE CAJA CHICA

2.3 BIENES Y SERVICIOS

Gaslos por conceplo de adquisicién de bienes para el funcionamiento institucional y cumplimiento de funciones, asi como
por los pagos por servicios de diversa naluraleza prestados por personas naturales, sin vinculo laboral con el Estado, o
personas juridicas.

specificas del Gast ilizan con cargo al Fondo Fijo para Caja Chi

2.3.1 COMPRA DE BIENES
Gastlos por la adquisicion de bienes para el funcionamiento institucional y cumplimiento de funciones.

2.3.1.1 ALIMENTOS Y BEBIDAS
Gastos por concepto de adquisicién de bebidas, insumos y productos alimenticios destinados para el consumo humano, tales como
para alumnos, reclusos, fropa y demas personas. Incluye los gastos por concepto de alimentos para animales.

2.3.1.1.1.1 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO
Gastos por la adquisicion de bebidas en sus diversas formas, insumos y productos alimenticios destinados para el consumo humano,
Oﬁ)‘{q tales como para funcionarios, alumnos, reclusos y demds personas, con derecho a estos beneficios.

"%, ‘).1.3 COMBUSTIBLES, CARBURANTES, LUBRICANTES Y AFINES
b £ tos por la adquisicion de elementos destinados a la combustién, carburacién, gases, lubricacion, grasas y afines, que se requieran
g_'i' el funcionamiento y prestacion de los servicios propios de las entidades del Estado.

743131 COMBUSTIBLES, CARBURANTES, LUBRICANTES Y AFINES
Gastos por la adquisicion de elementos destinados a la combustion, carburacion, gases, lubricacién, grasas y afines, que se requieran
para el funcionamiento y prestacién de los servicios propios de las entidades del Estado.

2.3.1.3.1.1 COMBUSTIBLES Y CARBURANTES
Gastos por la adquisicién de combustibles y carburanfes para el consumo de maquinarias, equipos y vehiculos de produccion. servicios
productivos y de transporte y olros usos.

2.3.1.3.1.3 LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES
Gastlos por la adquisicién de lubricantes, grasa y afine para el consumo de vehiculos, maquinarias, equipos de produccion, traccién

: | y elevacion, calefaccién y otros usos.

| 2.3.1.5 MATERIALES Y UTILES
Gastos por matenales y suministros consumibles para el funcionamiento de la institucion publica.

2.3.1.5.1 DE OFICINA
Gastos por la adquisicion de Utiles, materiales de oficina, repuestos y accesorios para el funcionamiento de las actividades propias
de la oficina.

2.3.1.5.1.1 REPUESTOS Y ACCESORIOS
Gastos por la adquisicion de repuestos y accesorios para copiadoras; equipos, magquinarias y equipos de oficina; y olros afines.

\ 2.3.1.5.1.2 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA
Gastos por la adquisicion de papeleria en general, iitiles y materiales de oficina, tales como: archivadores, borradores, comectores,
implementos para escritorio en general, medios para escribir, numerar y sellar; papeles, cartones y cartulinas; sujetadores de
© papel; entre ofros afines.

2.3.1.5.3 ASEO, LIMPIEZA ¥ COCINA
Gastos por la adquisicion de materiales e insumos de limpieza, aseo y tocador, asl como Utiles y menajes utilizados en cocina,
comedor, cafeferla y demés bienes de consumo.

2,3.1.5.3.1 ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR
Gastos por la adquisicién de desinfectantes, detergentes y desodorantes; implementos y medios para aseo; material, repuestos y
accesorios para tocador y cosmetologia, entre otros afines.

2.3.1.5.3.2 DE COCINA, COMEDOR Y CAFETERIA
Gastos destinados a la adquisicidn de Utiles menores de cocina y vajilla de comedor: vasos descartables, cucharas, cucharitas,
servilletas, efc.

2.3.1.5.4 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA
Gastos por la adquisicién de piezas y elementos de instalaciones eléctricas y electronica.

2.3.1.5.4.1 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA

Gastos por la adquisicién de piezas y elementos de instalaciones eléctricas y electénica. Incluye la adquisicidn de bombillas,
cables, interruptores, zdcalos, tubos fluorescentes, finternas, conductores, aisladores, fusibles, baterias, pilas, enchufes, efc.
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2.3.1.5.99 OTROS
Gastos de la misma naturaleza,

2.3.1.5.99.99 OTROS
Otros gastos de la misma naturaleza no contemplados anteriormente.

2.3.1.6 REPUESTOS Y ACCESORIOS

Gastos por la adquisicion de repuestos y accesorios considerados como instrumental complementario de méquinas, equipos,
herramientas, aparatos e instrumentos. Comprende repuestos y accesorios destinados a reparaciones menores de méaquinas y
equipos de oficina en general; equipos de traccion, transporte y elevacion, maquinas y equipos de produccién; aparalos e
instrumentos en general,

2.3.1.6.1 REPUESTOS Y ACCESORIOS

Gastos por la adquisicién de repuestos y accesorios considerados como instrumental complementario de méquinas, equipos,
herramientas, aparatos e instrumentos. comprende repuestos y accesorios destinados a reparaciones menores de maquinas y
equipos de oficina.

2.3.1.6.1.1 DE VEHICULOS

Gaslos por la adquisicién de repuestos y accesorios de todo tipo de vehiculos.
2.3.1.6.1.99 OTROS ACCESOQORIOS Y REPUESTOS

Gastos por ofros accesorios y repuestos no contemplados en las partidas anteriores.

2.3.1.8 SUMINISTROS MEDICOS
tos por la adquisicién de materiales, insumas, instrumental y accesorios médicos quirirgicos, odontoldgicos y de laboratorio.

*.2.3.%.1.2 MEDICAMENTOS :
X sg por la adquisicién de medicamentos para pacientes de los hospitales, clinicas, policlinicos entre otras entidades publicas.

/2.3 *l 1.99 OTROS PRODUCTOS SIMILARES
f por la adquisicidn de otros productos similares, no contemplados en las cuentas anteriores: como vitaminas, productos
teriolégicos, entre otros de similar naturaleza.

2.3.1.11 SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION
Gastos por la adquisicién de suministros para mantenimiento y reparacion de aclivos de las entidades publicas.

2.3.1.11.1 SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION

Gastos por la adquisicién de suministros diversos destinados a las actividades de mantenimiento y conservacion en general por el
uso normal de los edificios y locales (propias o alquilados). de las maquinarias, equipos y muebles, y por los vehiculos automotores
~—.__y no automotores.

A -

7
.@’54.1.11. 1.2 PARA VEHICULOS
}' ]'sfrps por la adquisicién de suministros para mantenimiento y reparacion para vehiculos.
i n 3

('?3 \ "-Ei'tl-' 2.3.1.11.1.3 PARA MOBILIARIO Y SIMILARES
s ..;‘.Gas'fus por la adquisicién de suministros para mantenimiento y reparacion para mobiliario y similares.

2.31.11.1.4 PARA MAQUINARIAS Y EQUIPOS
Gastos por la adquisicién de suministros para mantenimiento y reparacién para maquinarias y equipos.

2.3.1.11.1.5 OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO
Gastos por la adquisicién de suministros para mantenimiento y reparacién de otros materiales de mantenimiento.

2.3.1.99 COMPRA DE OTROS BIENES
Gastos por la adquisicion de material bibliogréfico y otros bienes impresos no vinculados a la ensefianza, premios, distintivos y
condecoraciones, herramientas y productos quimicos asf como otros bienes de la misma naluraleza,

2.3.1.99.1.3 LIBROS, DIARIOS, REVISTAS Y OTROS BIENES IMPRESOS NO VINCULADOS A ENSENANZA
Gastos por la adquisicién de libros, diarios, revistas y otros bienes impresos no vinculados a ensefianza.

2.3.1.99.1.99 OTROS BIENES
Gastos por la adquisicion de otros bienes, de similar naturaleza no contemplados en las partidas anleriores.

2.3.2 CONTRATACION DE SERVICIOS
Gastos por servicios prestados para el funcionamiento de la entidad publfica y cumplimiento de funciones.

2.3.2.1 VIAJES
Gaslos por viaje de personal para realizar actividades fuera del lugar habitual de trabajo.

2.3.2.1.2 VIAJES DOMESTICOS

Gastos por la adquisicién de pasajes y gaslos de transporte de personal calificado, incluyendo tasas de embarque, que representa
a la entidad dentro del pals o para el desempefio de determinadas acciones técnicas necesarias a la entidad, incluye alimentacion
y hospedaje.

2.3.2.1.2.1 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE
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Gaslos de pasajes y gastos de transporte pagados a empresas de Iransporte o a agencias de vigje por el traslado del personal al
interior del pais.

2.3.2.1.2.2 VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO
Asignacion que se conceden al personal publico para atender gastos personales que les ocasione en el desempefio de sus
funciones en el interior del pais.

2.3.2.1.2.99 OTROS GASTOS
Otros gastos de viajes domésticos no especificados en las partidas anteriores, como movilidad local cuando el servidor se
desplaza fuera de su centro de trabajo.

2.3.2.2 SERVICIOS BASICOS, COMUNICACIONES, PUBLICIDAD Y DIFUSION
Gastos por la prestacion de servicios basicos, comunicacion, publicidad y difusion.

2.3.2.2.3 SERVICIOS DE MENSAJERIA, TELECOMUNICACIONES Y OTROS AFINES Gastos por la prestacién de servicios de
correos, mensajeria, servicios de cable y otros servicios de comunicacion, de uso colectivo.

2.3.2.2.3.1 CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA
Gastos por servicios de correos, mensajerfa a nivel nacional e internacional, que usan las entidades publicas en el desempefio de
sus funciones.

2.3.2.2.4 SERVICIO DE PUBLICIDAD, IMPRESIONES, DIFUSION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Gastos por la difusion de la imagen institucional y del gobiemo a través de medios de comunicacién como penddicos, revistas,
radio, tv; servicios de divuigacion, impresién, encuadernacidn y empastado; gastos por congresos, simposios, conferencias, cursos
0 expaosiciones y olros gastos menudos de rapida cancelacion.

3.2.24.2 OTROS SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y DIFUSION
stos por otros servicios de publicidad y difusion,

/ /aastos por cubrir los servicios de impresion, encuadernacion y empastado de documentos oficiales necesarios para la prestacién
del servicio publico y de operaciones relacionados con la funcién publica.

2.3.2.4 SERVICIO DE MANTENIMIENTO, ACONDICIONAMIENTO Y REPARACIONES
Gastos por servicios prestados para mantenimiento, conservacion y reparacién de bienes muebles e inmuebles asl como de ofros
bienes y activos.

2.3.2.4.1 SERVICIO DE MANTENIMIENTO, ACONDICIONAMIENTO Y REPARACIONES
Gastos por servicios prestados por personas nalurales y juridicas tales como: servicio de mantenimiento, conservacion y
reparacién de bienes muebles e inmuebles asi como de otros bienes y activos.

2.3.2.4.1.1 DE EDIFICACIONES, OFICINAS Y ESTRUCTURAS
Gastos por concepto de mantenimienta, reparacién y acondicionamiento de edificios y estructuras para oficinas publicas, escuelas,
penitenciarias, centros asistenciales y otros anélogos.

2,3.2.4.1.3 DE VEHICULOS
Gastos por concepto de mantenimiento, reparacion y acondicionamiento de automdviles, autobuses, camiones, jeep, motos,
vehiculos de tres ruedas, ferroviarios, eic.

2.3.2,4.1.4 DE MOBILIARIO Y SIMILARES

Gaslos por concepto de mantenimiento, reparacion y acondicionamiento de mobiliario y similares, de oficinas y viviendas, muebles
de instalaciones militares, policiales, educacionales, sanitarias y hospitalarias, de aduanas, puertos y aeropuertos, entre olras
andlogas.

2.3.2.4.1.5 DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS
Gastos por conceplo de mantenimiento, reparacién y acondicionamiento de maquinas y equipos en general

2.3.2.4.1.99 DE OTROS BIENES Y ACTIVOS
Gastos por concepto de mantenimiento, reparacién y acondicionamiento de otros bienes y activos no incluidos en las partidas
anteriores

2.3.2.5 ALQUILERES DE MUEBLES E INMUEBLES
Gastos por el alquiler de bienes muebles, inmuebles y ofros bienes o activos, con excepcién de los commespondientes al
arrendamiento financiero.

2.3.2.5.1 ALQUILERES DE MUEBLES E INMUEBLES
Gastos por alquiler de bienes muebles, inmuebles y otros bienes o activos, con excepcién de los comespondientes al
arrendamiento financiero

2.3.2.5.1.2 DE VEHICULOS
Gastos destinados a cubrir el alquiler de vehiculos de transporte terrestre, aéreo, maritimo, lacustre y fluvial, motorizado o no
motorizado, para el transporte de personal y carga, para el desempefio de las funciones de las entidades piblicas

2.3.2.5.1.3 DE MOBILIARIO Y SIMILARES
Gaslos por conceplo de alquiler de mobiliario de oficina, y vivienda, muebles de instalaciones militares, policiales, educacionales,
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sanitarias y hospitalarias, puestos y aeropuertos, enire otras andlogas

2.3.2.5.1.4 DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS
Gastos por concepto de alquiler de méquinas y equipos de oficina, agricolas, industriales, de construccion, entre otras maquinas y
equipos necesarios

2.3.2.5.1.99 DE OTROS BIENES Y ACTIVOS
Gastos por concepto de alquiler de ofros bienes y activos no contemplados en las partidas anteriores

2.3.2.6 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y DE SEGUROS
Gastos por los servicios administrativos, financieros y de seguros.

2.3.2.6.1 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
gastos por servicios administrativos prestados por personas naturales y juridicas

2.3.2.6.1.2 GASTOS NOTARIALES
Gastos por servicios nolariales

2.3.2.6.2 SERVICIOS FINANCIEROS
Gastos que se producen derivados de los servicios que prestan los bancos y entidades financieras asi como de la compra venta de
titulos y valores.

'2:3.2.6.2.1 CARGOS BANCARIOS
Gas{os por conceplo de servicio que prestan los bancos

.2.6.2.99 OTROS SERVICIOS FINANCIEROS
sjos relacionados con ofros servicios financieros no contemplados en las partidas anteriores

HA “#'3.2.7 SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS
Gastos por los servicios profesionales y técnicos prestados por personas naturales y juridicas, incluye capacitacion, procesamiento
de datos, entre ofros.

2.3.2.7.1 SERVICIOS DE CONSULTORIAS, ASESORIAS Y SIMILARES DESARROLLADOS POR PERSONAS JURIDICAS
Gastos por contratos con personas juridicas, prestadoras de servicios de consultoria, auditorias, investigaciones, estudios,
diseflos, supervisiones, inspecciones, gestiones y asesorias, prestados por personas juridicas

2.3.2.7.1.1 OTROS SERVICIOS
astos de servicios prestados por personas nalurales y juridicas, de embalaje, almacenaje, servicio de transporte, flete, bienes y
aleriales, servicio de floreria, jardineria y otros y otros diversos servicios no especificados anteriormente.

2.§.2.7.11.1 EMBALAJE Y ALMACENAJE
Fhstos por los servicios prestados por personas naturales y juridicas para el embalsje y almacenaje.

2.3.2.7.11.2 TRANSPORTE Y TRASLADO DE CARGA, BIENES Y MATERIALES.
Gastos por los servicios presiados por personas naturales y juridicas para el transporte y traslado de carga, bienes y materiales.

2.3.2.7.11.99 SERVICIOS DIVERSOS
Gastos por ofros servicios prestados por personas naturales y juridicas no contemplados en las partidas anteriores.
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ANEXO N° 06

ESCALA TARIFARIA PARA LIMA METROPOLITANA Y EL CALLAO
T LUGAR TAXI S/, | MOVILIDAD PUBLICA S/,
| ZONAN' == ]
1_LIMA CERCADO _ 10.00 150
2 BARRANCO i 15.00 | 300
3 BRENA . 8.00 | 1.50 |
4 JESUS MARIA . 400, 100
5 LAVICTORIA . 8.00 1.50
6 | LINCE ‘ 6.00 150
7 | MAGDALENA 12,00 250
8 MRAFLORES 12,00 250
8 PUEBLOLBRE | 800, 200,
10 |RIMAC _ 12.00 200
11 |SANISIDRO _ 12.00 | 2.00
12/slRCO 1500 300
13 | SAN MIGUEL / LA PERLA , 15.00 3.00
14 |SURQUILLO , 10.00 | 250
| 15 'SAN BORJA 12.00 | 2.50
16 SANLUIS 12.00 | 250
— ZONAN® 2 : S|
17 CALLAO _' 20.00 400
|18 CARABAYLLO _ 20.00 400
19 COMAS | 18.00 400
20 |CHORRILLOS _ 15.00 | 3.00
21 |EL AGUSTINO L 1200 250
| 22 LA MOLINA . 15.00 | 200
| 23 INDEPENDENCIA _ 15.00 3.00
| 24 |SAN JUAN DE MRAFLORES 2000 3.00
| 25 SAN MARTIN DE PORRES | 18.00 3.00
| 26 VILLA MARIA DEL TRIUNFO ‘ 2000 400
27 |SAN JUAN DE LURIGANCHO L 1800 300,
28 |LOS OLIVOS _ 15.00 300
|20 SANTAANTA | 1500, 300/
|30 AEROPUERTO | 35.00 | 400,
31 | LAPUNTA _ 18.00 | 400
(32 CARMENDE LALEGUA/BELLAVISTA | 1500 400
ZONAN®3 ; ]
33 |ANCON | 3000 | 400
|34 ATE i _ 15.00 3.00
|35 |CHACLACAYO _ 30.00 400
36 |CHOSICA _ 30.00 450
37 [CENEGUILLA 35.00 450
38 LURIN 35.00 | 5.00
39 |PACHACAMAC _ 30,00 | 400
40 |PUCUSANA 40.00 4.00
41 |PUENTE PEEDRA 30,00 4.00
42 |PUNTA NEGRA : 35.00 400
| 43 PUNTA HERMOSA ‘ 35.00 | 4.00
44 SANBARTOLO [ 35.00 | 4.00
45 SANTAMARA | B0, 400
| 46 SANTAROSA _ 25,00 | 4.00
47 VILLAEL SALVADOR . 20,00 | 4.00
48 |VENTANILLA 30.00 | 4.00
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ANEXO N° 07

ESTADO DIARIO DE ENTREGAS PROVISIONALES DE LOS FONDOS DE

CAJA CHICA
DIA MES ANO
RECIBO PROVISIONAL
N* UsSuARIO DETALLE DEL GASTO IMPORTE
FECHA N

TOTAL GENERAL Sl
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ANEXO N° 08
ACTA DE ARQUEO DE FONDOS
En la ciudad de ............, a los.... dias del mes de
............... de 201.., a las ........horas , me apersone al Area de ...........cevvuneen
de ...... (la Oficina de Contabilidad y Tesoreria o Direccién Regional) ....., de la Oficina
General de Administracibn o Direccion Regional, con el objeto de dar
cumplimiento al Memorando N° ....../SENAMHI-OGA-OCT/20...... del ... de
veeeeneen.. de 201..., recibido el .... de .......... del 201..., para lo cual solicite al

encargado de la custodia del Fondo de Caja Chica la documentacion sustentatoria
correspondiente.

Resolucién Directoral N° 000...-SENAMHI-OGA-
OCTI/201.... de fecha ... de ........... del 201... sobre "APERTURA DEL FONDO
PARA PAGOS EN EFECTIVO", por la suma de ............. MIL Y 00/100
NUEVOS SOLES.
Tomadoel ..... A& o de 201... alas....... horas

FONDOS RECONTADOS:
Efectivo: S/. X, XXX, XX
xx Billetes de S/ X XXX XX S/. XXX. XX

xx Billetes de S/. Xx.Xx = Sl XXxXx.xx
xx Monedasde S/. xx.xx = S/ XX. XX
(+) Mas:

otal facturas, boletas de venta, tickets y otros S/. X, XXX. XX
(+) Mas:
Total Recibos de Egresos Provisional S/. X, XXX, XX
TOTAL EN CUSTODIA A LA FECHA Sl. X, XXX.XX
(-) Menos:
Fondo de caja chica S/. X XXX XX
Diferencia S/. XXX. XX

Confirmo haber puesto a su disposicion todos los documentos relacionados con
los fines de este arqueo, habiéndose recibido conforme.

.........................................................................................

CAJERO (A) RESPONSABLE DEL ARQUEO
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