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DIRECCION DE ESTADISLICA b INPUSMALICA

RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA

6. 0281 SENAMHI-PREJ-0GA-OCT/ 2008

Lima, !5 d&CIUBRE del 2005

CONSIDERANDC:

Que. es necesaro contar con procedimientos para el uso ¥
manejo del Fondo para Pagos en Efectivo en |a Sede Central del Servicio Macional
de Metecrologia e Hidrologia — SENAMBAI;

De conformidad con las Normas Generaigs de Tesoreria NGT
05, MNGT 07, NGT 08 y NGT 012 aprobadas por Resolucion Directoral N 026-80-
EF/7T v la Direcliva de Tesoreria N° 0C1-2007-EF/77.15, aprobada por Resclucian
Directoral N® 002-2007-EF/77.15, estaliase 128 lineamienios para la Administracion
del Fondo para Pages en Efectivo los misiros que deben ser plasmados &n una
narma de control interno.

Estando a lo propusesto por el Director de la Oficina General de
Administracion, la Directora de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, lo opinado por
el Director de la Oficina de Racionalizacién 'y cun ei visto hueno del Director de la
Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional
de Meteorologia e Hidrologia ~ SENAMHI; v su Reglamento, aprobado por Decrato
Supremio N® 005-85-AE, el Decreto Supremo N® 026-2006-DE/SG y con las

Sy facutaces conferidas mediante Resolucién Suprema N® 021-2007-DESG de fecha
N;ﬁ iz 24 de enero de 2007, i

ﬂ SE RESUELVE:
LR 2

ek ARTICULD 1®- APROBAR |a Directiva denominada

“Procedimientos para el Uso del Fondo para Pages en Efectivo en la Sede

2 Central del SENAMHI", Ia misma que forma paits de la presente Resolucion;
Ee T ""-C"l' "'\-x

i .4{%1‘. ARTICULO 2°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 012-SENAMHAI-
At | OGAIOCTI2005, aprobada con Resolucion Jefatural N? 142 SENAMHI-JS5-0GA-
b N OCT/ 2005 del 24 de junic de 2005.
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ARTICULO 2°.- DISPONER a la Oficina General de Estadistica
e Informatica la publicacién de la presents Directiva en el portal WEE del SENAMHI
para conocimiento del personal del SENAMHL.

Registrese, comuniguese y archivese.
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SERVICIO MACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA OGA-CCT

DIRECTIVA N° "Y? _SENAMHI-OGA-OCT/2008

“PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL

FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO EN LA SEDE CENTRAL DEL

SENAMHI"

Farrafo
) ) o r R T s
EINALIDAL - o T e oD
2] | e ] e e N i
ARG N AT e S
PROCEDIMIENTOS ... sieeseeees
RESPONSABILIDADES......ccoceieeseessessnns
FORMATOS...............
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1. OBJETIVD

Establecer los procedimientos de gestion para emplear adecuadamente & Fondo
para Pagos en Efectivo del SENAMHI, a fin de atender el pago de los gastos
menudos que demanden su cancelacion inmediata.
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FINALIDAD

Lograr mayor racionalizacion y efectividad en la aplicacién del Fondo para
Fagos en Efectivo.

Permitir una correcta formulacion de las Rendiciones de Cuenta, con la
documentacion sustentaloria aceptada por las Normas de Contabilidad,
Tesoreria y Auditoria Interna.

BASE LEGAL

Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N°® 29142, ey de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2008,
Articulos 45°, 51 y 52° de la Ley N® 28683, Ley General del Sistema Macional
de Tesoreria 3

Articulo 7° del Decreto Ley N* 26162 — Ley del Sistema Nacional de Confrol.
Articulo 42° de la Resolucion Directoral N® 066-2001-EF/77.15

Articule 50° de la Ley N® 27209, Ley de Gestién Presupuestaria del Estado.
Norma General de Tesoreria NGT-05, 06, 07, 08.13 ¥y 15, aprobada por
Resolucion Directoral N® 026-80-EF/77.15 del 06.05.80

DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL FONDD FARA PAGODS EN EFECTIVG EM LA . ]
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SERVICIO NACIOMAL DE METEORGLOGIA E HIDROLOGIA OGA-OCT

h. Morma Técnica de Control Interno N® 230-04, 08, 10, 12 y 13, aprobado por
Resolucion de Contraloria N° 072-898-CG.

i. Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

. Resolucion Directoral N® 003-2006EF/77.15, Directiva de Tesoreria N® 001-
2006-EF/77.15 - Directiva de Tescreria para el Gobierno Nacional y Regional
correspondiente al Afo Fiscal 2004,

k. Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado con Resolucion de
Superintendencia N° 007-99-SUNAT y su modificatoria aprobado por
Resolucion de Superintendencia N* 004-2003-SUMNAT.

4. ALCANCE

S,

La presente Directiva sera de cumplimiento obligatorio de los servidores y el
personal usuano gue maneja el Fondo, a quienes se les encargue el manegjo del
Fondo para Pagos en Efectivo en la Sede Central del SENAMHI.

VIGENCIA

La presente Directiva entrard en vigencia a partir de la fecha de la expedicion de
la Resolucién Presidencial Ejecutiva gque la autoriza y sera incluida en el
respectivo Legajo de Directivas de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria y la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

PROCEDIMIENTOS

Les procedimientos a seguir en el uso del Fondo para Pagos en Efectivo seran los
siguientes:

A. DE LA APERTURA DEL FONDO

1) Mediante Resolucién Directoral, el Director de la Oficina General de
Administracion, autoriza la apertura del Fendo para Pagos en Efectlivo,
estableciendo el monto total del mismeo, los limites de ejecucién para
cada adquisicion, las asignaciones especificas de gasto autonizadas,
designando a la persona responsable; teniendo en cuenta el flujo
operacional de gastos menudos (NGT-05).

2) El Fondo para Pagos en Efectivo estard a cargo de un responsable titular,
a nombre de quien se giraran los chegues para la constitucién o
reposicion del mismo (NGT-05).

3) La Resolucién Directoral de aprobacién de la apertura yfo modificacion
del Fondo para Pagos en Efective, se mantendra debidamente
actualizade y archivado en el respectivo legajo de Resoluciones y
Directivas (MNGT-08).

MRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USD DEL FONDD PARA PAGOS EN EFECTIVG EM I.Tﬂ.
SEDE GEMTRAL DEL SEMAMHI 2
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4)

El Tesorero de la Sede Central, procedera a emitir el respectivo
comprobante de pago y cheque a nombre del Responsable de Fondo
para pagos en Efectivo

EB. DE LA UTILIZACION DEL FONDO

1)

2)

3)

4)

El Fondo para Pagos en Efective, sélo podra ser utilizado para atender
gastos menudos, urgentes y de rapida cancelacién utilizando el Formato
"A” RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL debidamente prenumerado
correlativamente que requieran las oficinas; tales como. refrigerios,
portes, movilidad u ofros gastos debidamente autorizados fue demanden
su cancelacion inmediata; que por sus caracteristicas no pusden ser
programados para efectos de su pago mediante cheque u otra
modalidad. (NGT-06, NCI 230-10). La Autorizacidn sera previa a la
gjecucion del gasto y el plazo de rendicion es de 48 horas de recibida el
efectivo,

Tambien se proporcionaran fondos para movilidad local urgente utilizando
el Formato “B” RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL debidamente
prenumerado correlativamente y en el gue se indica la fecha de solicitud.
el nombre del solicitante (Servidor o Funcicnaric), el motive de la
urgencia del gasto o comision urbana y los lugares a los que asistira, sin
que sobrepase el monto autorizado para las rutas o distritos establecidos
en &l Formato “C" ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL

Esta prohibido el retiro de dinero en efective para acciones distintas de
las establecidas, bajo responsabilidad del Cajero.

El Fendo para Pagos en Efectivo serd utilizado en las siguientes
asignaciones especificas de gasto:

20 Viaticos y asignaciones

24 Alimentos de personas

30 Bienes de consumo

39 Olros servicios de terceros

49 Materiales de escritorio

B6 Correos y senvicio de mensajeria

La rotacion de los responsables del Fondo para Pagos en Efectivo
ayudara a evitar la colusion del efective asignado, impidiendo que una
persana sea responsable de aspectos claves por un excesivo pericdo de
tiempo (Art. 3.2 de la Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG).

€. DEL CONTROL Y AFECTACION DEL FONDO

1)

La Oficina General de Administracién, a través del Tesorero fiscalizars el
uso del Fondo para Pagos en Efective aplicando los Pracaedimientios de
Pago y las Normas Generales del Sistema de Tesoreria, establecidos por
la- Direccion Nacional del Tesoro Pablico del Ministeric de Economia y

DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USD DEL FONDD PARA PAGOS EN EFECTVO EN LM—-S- - ]
SEDE CENTRAL DEL SENAMHI



SERVICID MACIOMAL DE METEDROLOGIA E HIDROLDGIA OGA-OCT

Finanzas. asi como las normas del Sistema de Control establecidas por la
Contraloria General de la Republica.

2) El Tesorero serd el encargado de realizar la afectacion presupuestal y
patrimonial de los gastos efectuados, de acuerdo a las Normas vigentes
emitidas por los Organos Rectores del Sistema de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad.

D. DE LA RENDICION DE CUENTA DEL FONDO

1) El usuario del Fondo, dentro de los dos (02) dias habiles de recibido el
efactivo, deberd rendir cuenta documentada de su ufilizacién ante el
responsable del manejo del Fondo para Pagos en Efectivo, debidamente
firmado por el servidor, el Director Superior o Ejecutivo y por la Oficina
General de Administracion, devalviendo el monto ne utilizado.

7} El Respensable del manejo del Fondo para Pagos en Efeclivo, debera
rendir cuenta debidamente documentada a la Oficina General qe
Administracién, utilizande el Formato “D” RENDICION DEL FONDO
PARA PAGOS EN EFECTIVO; el mismo que debe ser elaborado sin
borrones ni enmendaduras; debiendo anexar los comprobantes de pago
con el sello de CANCELADO o PAGADO, la autorizacion del Director
General o Ejecutivo correspondiente, la meta SIAF, la especifica del
gasto del bien o servicio y la firma del usuario en sefal de conformidad de

/ o recibido,

3) El formato de Rendicion del Fondo para Pagos en Efectivo sera firmado
por el responsable del manejo del Fondo, el Tesorero, la Directora de
Contabilidad y Tesoreria y el Director de la Oficina General de
Administracion.

r\_}‘ 4) Los comprobantes de pago o documentos Que sustentan el gasto,
: adjuntados a la rendicion de cuenta, deberan reunir los requisitos
establecidos por la Superintendencia Macional de Administracian
Tributaria - SUNAT y en los casos excepcionales de rendicion mediante

Declaracion Jurada hasta el diez por ciento (10%) de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) tope establecido en el Inc. 71.3 del Art. 717 de la Directiva
de Tesoreria para el Afio Fiscal 2007, todos los comprobantes deberan
contar con la visacién del funcionario o servidor que ejecutd | gasto, del
Jefe Inmediato v de la Oficina General de Administracion, debiendo

anotarse la justificacién de la actividad realizada al reverso del
comprobante de gasto o en hoja adicional a dicho documento. Asimismao,
LN, deben llevar &l selle gue indiqgue “PAGADO™ vy la fecha en gue realizd
B o) dicha cancelacian.
TR
Reerlth

E. DE LA RENOVACION Y REFOSICION DEL FONDO

1) Las solicitudes de renovacion del Fondo para pagos en Efectivo; tdebe
presentarse detalladamente pormenorzando los gastos efectuades en el
formularic de rendicién y acompafiado de los documentos originales
debidamente autorizados por los responsables.

DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL FONDO FARA PAGOS EN EFECTIVO EN LA
SEDE CENTRAL DEL SENAMHI 4



SERVICIO NACIONAL DE METEQROLOGIA E HIDROLOGIA OGAOCT

2) La reposicion del Fondo para Pagos en Efective sera autorizada por la
Oficina General de Administracién y atendida de acuerde a la
disponibilidad presupuestal, previa verificacion a reponer el Fondo dentro
de las cuarenta y ocho (48) horas de recibida la solicitud de reposicidn
por parte del Director de la Oficina de Contabilidad v Tesoreria.

F. MECANISMO DE CONTROL

1) La Oficina de Contabilidad y Tesoreria quada encargada de supervisar el
Fondo para Pagos en Efectivo mediante arqueos inopinados,
levantandose el acta correspondiente (NGT-08).

2) El responsable del arqueo comunicara por escrito sobre el resultado del
misme a la Oficina General de Administracién y a la Oficina de
Conlabilidad y Tesoreria, en un plazo de dos (02) dias de realizado, asi
como las medidas correctivas a implementarse (NGT-08).

3) Los argueos inopinados a que se refiere el inciso “F" numeral 1) de la
presente Directiva se efectuaran con una frecuencia no menor de una vez
al mes, sin perjuicio de los arqueos mensuales de fondos y valores que
realiza el Tesorero, asi como las acciones de fiscalizacién y control que
szan de competencia de la Oficina de Auditoria Interna del SENAMHI.
(NGT-08, NCI 230-12)

7. RESPONSABILIDADES

a, De la Oficina General de Administracion

Es responsable de la supervision, revision y control de la documentacion
sustentatoria de la compra ylo servicios pagados a través del Fondo para
Fagos en Efectivo.

b. De la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

1) Proporcionar copia de la presente Directiva al encargado del Fondo para
Fagos en Efectivo, recepcionando el cargo del mismo y disponiende |a
aplicacién de la presente Directiva.

2) Autorizar, supervisar ¥ controlar a través de arguecs inopinades, el estricto
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en la presente
Directiva.

3) Reponer el Fonde para Pagos en Efectivo, de acuerdo a la rendicién de
f cuentas presentada por €l responsable del Fondo dentro de las cuarenta y
n =h acho (48) horas de recibida la solicitud de reposicion.

DIRECTIVA DE PROGEDIMIENTOS FARA EL USO DEL FONDOD PARA PAGDS EN EFECTIVO EN LA
SEDE CENTRAL DEL SEHAMHI 9
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c. Del encargade del Fondo para Pagos en Efectivo.

1} Dar estricto cumplimiento a la presente Directiva, teniendo en cuenta los
topes maximos autorizados segln Resolucion Directoral de apertura, asi
como lo establecide en las Normas de Tesoreria ¥ Mormas de Confrol
Interno, referidos a la custodia, uso vy reposicion del Fondo para Pagos en
Efectivo.

2) Informar a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria sobre las rendiciones de
cuentas no efectuadas, solicitando la devolucion de los fondos entregados
o no rendidos y las sanciones que comrespondan.

d. De la Oficina de Auditoria Interna del SENAMHI
Verificar el cumplimiento de la presente Directiva, en el ambito de su
competencia, dando cuenta al Presidente Ejecutive para las acciones
correctivas que deban efectuarse, en cumplimiento de la presents norma
8. FORMATOS
a. Anexo'A” Recibo de Egreso Provisional
b, Anexo "B Recibo de Movilidad Local
¢. Anexo"C" Escala de Movilidad Local
d. Anexo'D’ Rendicion del Fendo para Pagos en Efectivo

el 2008

Lima, Eetn’fmb re
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MARRA MOLIMNA
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ANEXO “A”

SENAMHI OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERILA

RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL

RECIBON® ... ...
COMPROBANTE N® ............. A L

He recibide de SEMAMHI la Cantidad de

Porconceptode . .........................

Lima, e e [ [l [
Responsable del Fondo Director General de Administracion Interesads
Mombres:.........

Depandencia ... ... ...
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SEMNANHI OFICINA GENERAL DE ADMIMNISTRACION
OFICINA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA,

RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

RECIBOMN® ... e o e
ASIG. PPTAL: ............ B ...
He recibido de SENAMHI la Cantidad de ;..o s e e

Porconceptode :.._..................

Lima, -—--- e del 200 -—-
Respongable del Fondo Director General de Administracién Interesado
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SENARNHI OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICIMNA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA

ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL

ZONA O ZONA 02 ZONA 02
LUGER Tax LREAND LUGAR TRHI UREGHE LUGAR Tal URAANG
LIk, GERGADG 50 1,50 CALLAD 10,00 2,00 AN 2000 150
BARAANCD 750 150 CARABATLLD 18,00 Zm ATE 12,00 zE0
BRERA : 40 150 CoRlas wee |z CHACLACAYD e 200 50
JESUS WIRALA .00 150 EHORRLLOS 1200 2,00 EHOSKA 28,00 250
LA ICTORIA 5.0 1,50 EL AGUSTIND 0,00 2,00 CIENEGLILLA 20,00 2EQ
LINCE 400 150 LA MOLHA 1280 200 LURIN 25003 150
WAGOALERA 4.0 158 IMOEPEHENCLA B0 200 PACHACARMAL 2500 80
MIRAFLORES 700 130 EAN AN DE WIRAFLOAES 13,50 zoa FUGLSANR, .00 z8a
FUBLO LIBRE 4,00 150 EAN MASTIN DE PORRES 0D 200 PUENTE PIEDRA 20.00 EE0
RIMAS 3,00 150 VILLA MARLA DL TRILKFO 1500 zpa PLHTA HEGRA 250 250
|sanIsIDAG ) 130 SAN A DE LURIGARCHO 14.00 zpa PUNTA HERWOSR | - 25,00 280
SURCO AEE 10,00 _ 150 liosouwos | e 200 B8H BARTOLO 2500 1% |
EANMIELIEL i LA PERLA i 180 EANTA ANITA 1206 20 SRHTA MBRIA 26,00 250
SURCAILLE EuD i.50 AEROPLERTO 1500 20 EANTA ROEA 3500 s |
BAN BURLIA £ 150 L& PUNTS ) 2en WILLA BL SALVASIR 18,00 250
SAN LUTS G0 150 GAAMEN DE LA LEGUA S BELLAVIETA Bsa 200 VENTAHILLA 500 250

-
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SENAMHI OFICINA GENERAL DE ADMINISTRASION
QFICINA DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA

RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

H

IEEEMOERC LA [ |

B IEENTHCION 18 SO0 | | |‘L g

5

M FECHA EOCUMBRTD He DETALLE IMPORTE Ei;_l'fp WETA DAF SUATIPRSAGIN

LTS ! e

i -
| |
at

TOTAL
|saLDD anTERIOR 0,00
INGREMENTO AL FOMD 060
TOTAL 0,00
IWPORTE PENDIENTE DE RENDICIO .00
SALDO ASTUAL : 0,00
Responsable dal Fondo
Tesorern Durector de Contabilidad y Tesarens " Diretlor General 08 Admanstacion






