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Lima, 16 de Enero del 2025
RESOLUCION N° D000002-2025-CONADIS-OAD

VISTOS:

El Informe N° DO00003-2025-CONADIS-UCT de fecha 10 de enero de 2025 de la Unidad
de Contabilidad y Tesoreria; el Informe N° D000003-2025-CONADIS-OPPM-LECM vy el
Memorando N° D0O00029-2025-CONADIS-OPPM, ambos de fecha 13 de enero de 2025 de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién; el el Informe N2 D000034-2025-
CONADIS-0OAJ y el Memorando N° D000014-2025-CONADIS-OAJ ambos de fecha 16 de enero de
2025 y de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025,
establece las normas para el proceso presupuestario que deben observar los organismos del
Sector Publico durante el Ejercicio Fiscal 2025;

Que, mediante la Resolucién de Presidencia N° D000249-2024-CONADIS-PRE de fecha
26 de diciembre de 2024, se aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura de Gastos
correspondiente al Ao Fiscal 2025 del Pliego 345: Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad (CONADIS).;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se aprobd la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, que establece disposiciones y procedimientos generales sobre
la ejecucion financiera y demas operaciones de Tesoreria; asi como, las condiciones y plazos
para el cierre de cada Ano Fiscal a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los Pliegos
Presupuestarios del Gobierno Nacional, de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales;

Que, con Resolucion Directoral N° 008-2024-EF-EF/52.01, se aprueba la Directiva N° 003-
2024-EF/52.06 “Directiva para el manejo de la Caja Chica”, la misma que tiene por objeto
astablecer disposiciones, procedimientos, requisitos y responsabilidades para la utilizacién del
medio de pago en efectivo, a través de la Caja Chica, por parte de las entidades del Sector Publico
Fimmado digiamente por saLazarcONformantes del nivel descentralizado u operativo del Sistema Nacional de Tesoreria;
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Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 4.1 del articulo 4 de la Directiva N° 003-
2024-EF/52.06, la Caja Chica es un fondo efectivo que puede ser constituido con Fondos
Ublicos, cualquiera sea la fuente de financiamiento, con excepcidn de la fuente Recursos por

Jperaciones Oficiales de Crédito, a ser destinado Unica y exclusivamente para el pago por gastos
gg?i%?;gf&é?gi?gﬂndmspAuque conlleven al cumplimiento de objetivos institucionales los mismos que deben reunir, de
Moivo: Doy VB s.oscoNanera concurrente, las siguientes condiciones: i) por su naturaleza, no puedan ser
debidamente programados; ii) ser eventuales o urgentes; y iii) Demanden su cancelacidon

nmediata;
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Que, asimismo, el articulo 7 de la precitada Directiva, establece que, el Director General
de Administracidn, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion
de la Caja Chica, o, de ser el caso, procede con su actualizacién en virtud de la presente Directiva;

Que, mediante la Resolucidon de Gerencia General N° DO0005-2024-CONADIS-GG, se
aprobd la Directiva N° D0O00001-2024-CONADIS-GG “Directiva para la formulacion, modificacion
y aprobacién de los documentos normativos y orientadores en el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS);

Que a través del Informe N2 DO0003 — 2025-CONADIS-UCT, la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria presenta un proyecto de directiva “Disposiciones para la Administracion del Fondo de
Caja Chica en el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS”
la misma que tiene por objetivo establecer disposiciones para la administracién, ejecucién y
control del fondo de Caja Chica en el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad (en adelante, CONADIS), cautelando el uso racional y eficiente de los recursos
publicos;

Que, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizaciéon, con Memorando N°
D000029-2025-CONADIS-OPPM, remite el Informe N° DO00003-2025-CONADIS-OPPM-LECM, el
mismo que sostiene que el proyecto de directiva denominada Directiva “Disposiciones para la
Administracion del Fondo de Caja Chica en el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona
con Discapacidad — CONADIS”, se encuentra conforme a la normatividad interna vigente sobre
la materia, emitiendo opiniéon favorable;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Memorando N° D000014-2025-CONADIS-
OAJ remite el Informe N° D000034-2025-CONADIS-OAJ en el que se concluye que resulta
juridicamente viable aprobar la Directiva denominada “Disposiciones para la Administracion del
Fondo de Caja Chica en el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
— CONADIS”, a través de acto resolutivo emitido por la Oficina de Administracién, en el marco
de lo dispuesto en el subnumeral 6.8 del numeral 6 de la Directiva N° DO00001-2024-CONADIS-
GG;

Con el visto bueno de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, la Oficina de Planeamiento
Presupuesto y Modernizacion y, la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2025; la Resolucidn Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15; la Resolucidon Directoria N° 008-2024-EF/52.01, se
aprueba la Directiva N° 003-2024-EF/52.06 “Directiva para el manejo de la Caja Chica”; la
Resolucién de Presidencia N° D000249-2024-CONADIS-PRE, que aprueba el Presupuesto
Institucional de Apertura de Gastos correspondientes al Aifo Fiscal 2025; la Resolucién de
Gerencia General N° DO0005-2024-CONADIS-GG, que aprueba la Directiva N° D000001-2024-
CONADIS-GG “Directiva para la formulacién, modificacién y aprobacion de los documentos
normativos y orientadores en el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS);
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N2 D00001-2025-CONADIS-OAD denominada
“Disposiciones para la Administraciéon del Fondo de Caja Chica en el Consejo Nacional para la
Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS”, conforme al anexo adjunto que forma
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.-ENCARGAR a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria el resguardo y control
del cumplimiento de la presente Directiva.

Articulo 3.- NOTIFICAR la presente Resolucién a la Alta direccién, a los Organos y
Unidades Organicas del CONADIS, para su conocimiento y fines pertinentes.

Articulo 4.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucidn en la Sede Digital del
Consejo  Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
(https://www.gob.pe/conadis).

Registrese, comuniquese y cimplase.
(DOCUMENTO CON FIRMA DIGITAL)
ECON.JUAN TERRY LIZARRAGA PICCIOTTI

Director Il de la Oficina de Administracion
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
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DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA EN EL CONSEJO NACIONAL

PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD — CONADIS

L. OBIJETIVO:

Establecer disposiciones para la administracidn, ejecucidn y control del fondo de Caja Chica en
el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad (en adelante, Conadis),
cautelando el uso racional y eficiente de los recursos publicos.

Il FINALIDAD:

Garantizar el uso de los recursos publicos asignados, para atender las necesidades urgentes y
no previsibles en el Conadis.

Ill.  BASE LEGAL:

3.1 Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.2 Ley N°30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos, bienes y
rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

3.3 Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

3.4 Decreto Legislativo N°1110, que modifica el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N°940, las Leyes N°27605 y 28211, y el Decreto Ley N°25632.

3.5 Decreto Legislativo N°1436, Administracion Financiera del Sector Publico.

3.6 Decreto Legislativo N°1438, Sistema Nacional de Contabilidad Publica.

3.7 Decreto Legislativo N°1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

3.8 Decreto Legislativo N°1441, Sistema Nacional de Tesoreria.

3.9 Decreto Supremo N°080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que regula la
publicacidn de la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas de funcionarios y
servidores publicos del Estado.

3.10 Decreto Supremo N°082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

3.11 Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N2001-
2007-EF/77.15.

3.12 Resolucion Directoral 023-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N°005-2022-EF/50.01,
“Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”.

3.13 Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N2 003-2024-
EF/52.06 Directiva para el Manejo de la caja chica.

3.14 Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, aprueba Normas de Control Interno.

3.15 Resolucién de Contraloria N°174-2002-CG, que aprueba la Directiva “Disposiciones para
la Fiscalizacion de Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas”.

3.16 Resolucién de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

3.17 Resolucion de Presidencia N2D000119-2024-CONADIS-PRE, que aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacidn y Funciones del Conadis.

IV.  ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacidon y cumplimiento obligatorio
para todos los servidores civiles del Conadis.
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GLOSARIO DE TERMINOS:

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14
5.15

Apertura de Fondos de Caja Chica: Asignacién de recursos financieros para las unidades
de organizacién del Conadis, asi como designacion de responsables, aprobada mediante
Acto Resolutivo de la Oficina de Administracidn.

Arqueo: Verificacién de las existencias en efectivo, valores y documentos que forman
parte de una cuenta o fondo, a fin de determinar el saldo.

Comprobante de Pago: Documento que acredita un desembolso por la adquisicion de un
bien o la prestacién de un servicio, emitidos de acuerdo con el Reglamento de
Comprobantes de Pago, establecido por la SUNAT.

Declaracion Jurada: Documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se trate de
casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

Fondo de Caja Chica: Fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos
Ordinarios para el ejercicio presupuestal de acuerdo con las necesidades de la Institucidn,
gue se mantiene en efectivo, variable y renovable; destinado Unicamente a pagos de
gastos menores de rapida cancelacién o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan
ser programadas

Gastos menores: Requerimiento de bienes o servicios que demandan su cancelacién
inmediata y que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser programados y se
encuentran expresados en cantidades minimas que sirvan para cubrir la urgencia.
Liquidacidn: Finalizacidn de las actividades y/u operaciones del Fondo de Caja Chica
acreditada con la documentacion de sustento del gasto, no sujeto a reposicion.
Rendicion de Cuenta: Presentacién de los documentos de sustento del gasto realizado
con el fondo de Caja Chica, de conformidad con la presente Directiva.

Reposicion de Caja Chica: Constituye la restitucién del fondo de Caja Chica, acreditada
con la documentacion de sustento del gasto.

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP): Sistema
informdtico oficial para el registro, procesamiento y generacion de la informacion
relacionada con la administracién financiera del sector publico. Su uso es obligatorio por
todas las entidades del sector publico a nivel nacional, regional y local.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Herramienta informatico oficial que utilizan las
unidades de organizacidon del Conadis para la elaboracidn, emisién, recepcién, envio,
archivo y despacho de documentos oficiales internos y externos. Permite la emision de
documentos con firmas electrdnicas con certificacion digital, certificadas por la autoridad
competente.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT): valor en soles establecido por el Estado para
determinar impuestos, infracciones, multas y otros aspectos tributarios. Se tomara en
cuenta el valor actualizado de la UIT publicado por el MEF mediante Decreto Supremo,
vigente durante cada afo fiscal.

Vale Provisional: Documento provisional utilizado para retirar fondos con cargo a caja
chica, a través del cual se indica el concepto, monto y la fecha del desembolso a los
usuarios, con cargo a rendir cuenta documentada en un maximo de 48 horas habiles.
Sede Central: Oficina del Conadis ubicada en Av. Arequipa N°375 Lima

Sede Administrativa: Oficina del Conadis ubicada en Paseo de la Republica N°2550 Lince.

DISPOSICIONES GENERALES:

6.1

DE LA APERTURA DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA DEL CONADIS:
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6.1.1 La Oficina de Administracion (OAD), a través de la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria (UCT) gestiona la apertura de los fondos de caja chica, para las siguientes
unidades de organizacion que se detallan a continuacion:

Unidades de Organizacion titular Fondo Nombre

de la meta Presupuestaria Fondo de caja chica / alcance
Oficina de Administracion 1 Sede Administrativa-Central
Direccidon de Promocion, Registro 1 CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla”
e Intervenciones para las Personas Servidores civiles de la DPRIPD que
con Discapacidad (DPRIPD) 24 laboran en provincia

1 Sede DPPI
Direccién de Prevencion y 10 | Centros de Acogida Residencial (CAR)
Proteccion Integral (DPPI) , | Servicio de Atencién Integral a
Personas con Discapacidad (SAIPD)
Total Cantidad de Fondos 39

6.1.2 Los fondos de caja chica son constituidos para atender Gastos menores vy
necesidades de bienes y servicios de todas las unidades de organizacion del
Conadis, de acuerdo con la distribucion indicada en el numeral 6.1.1. El Fondo Sede
Administrativa-Central sirve para atender los Gastos menores requeridos por las
unidades de organizacién ubicadas fisicamente en la Sede Administrativa y Sede
Central, con excepcién del Fondo Sede DPPI que maneja su propio Fondo.

6.1.3 Las unidades de organizacion, indicadas en el numeral anterior de la presente
Directiva, solicitan oportunamente a la Oficina de Administracion la formalizacidn
de la designacion y/o modificacion de los titulares y/o suplentes de la
administracién y manejo del total de los fondos de Caja Chica del Conadis.

6.1.4 La apertura y uso del fondo de Caja Chica es establecida al inicio de cada afio
presupuestal mediante Acto Resolutivo de la Oficina de Administracioén, la misma
que debe contener la siguiente informacion:

a) Datos del servidor civil responsable (titular y suplente), quienes deben
desempenfar funciones en la unidad de organizacién al que se le asigna la Caja
Chica (nombres y apellidos, cargo, DNI, correo electrdnico, teléfono).

b) Importe con el que se apertura y/o amplia el Fondo de Caja Chica.

c) Resumen conteniendo la denominacion del fondo de caja chica, meta,
clasificador de gasto e importe en soles del monto de apertura para cada uno de
los fondos.

6.2 DE LOS RESPONSABLES DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA:

6.2.1 El responsable del fondo de caja chica es el servidor civil del Conadis designado
mediante Acto Resolutivo, como titular o suplente, encargado de la administracion
y manejo del fondo de Caja Chica.

6.2.2 El responsable del fondo Caja Chica, titular y suplente, es el servidor civil que no
tenga funciones de registro contable y sea distinto del cajero/tesorero; y, debe
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cumplir con presentar el Formato N°1 Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y
Rentas.

Los suplentes son los encargados temporales de la administracion del fondo de caja
chica, sélo en el caso que los titulares no se encuentren laborando en sus unidades
de organizacién por razén de comisiones, vacaciones, licencias u otras
circunstancias imprevisibles. Excepcionalmente, ante la ausencia del titular y
suplente, la Oficina de Administracidn podra designar a un responsable provisional.

6.3 DE LAS OBLIGACIONES DE LOS INTERVINIENTES DEL FONDO DE CAJA CHICA:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

De la Oficina de Administracion:

a) Aprobar y emitir el Acto Resolutivo de apertura y modificaciones para fijar el
monto del fondo de caja chica.

b) Asignar el gasto del fondo de caja chica para cada uno de los fondos indicados
en el parrafo 6.1.1.

c) Designar a los responsables (titulares y suplentes) del manejo y/o
administracion del fondo de caja chica mediante Acto Resolutivo.

d) Autorizar las Ordenes de Pago Electrénicas (OPE) de apertura y reposicion, a
nombre de los responsables.

e) Solicitar a los funcionarios responsables la Declaracién Jurada de Ingresos de
Bienes y Renta; segln lo establece la normatividad vigente.

f) Autorizar el gasto cuando corresponda.

De la Unidad de Contabilidad y Tesoreria:

a) Girar las Ordenes de Pago Electrénicas (OPE) de apertura y reposicién del fondo
de caja chica.

b) Coordinar con los responsables del fondo de caja chica laimplementacion de las
medidas de seguridad para el cobro y traslado de los fondos de caja chica, para
evitar riesgos de sustracciones y/o deterioro del efectivo.

c) Proponer y gestionar en coordinacion con la Unidad de Abastecimiento (UAB),
la implementacién de medidas de seguridad para cubrir riesgos de robo,
sustracciones y otros, en el fondo de caja chica.

d) Revisar y verificar la documentacion que sustenta el gasto de las rendiciones
para reposiciones del fondo de caja chica.

e) Brindar orientacion a los responsables, asi como a los servidores civiles usuarios
del fondo de caja chica a efectos de promover el uso adecuado de sus recursos.

f) Efectuar los arqueos del fondo de caja chica.

Del titular y/o suplente que administra el fondo de caja chica:

a) Cautelar que el fondo de caja chica cuente con la disponibilidad de los recursos
para atender los gastos que la entidad requiera de conformidad con la presente
Directiva.
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Administrar o manejar el fondo de caja chica asignado, destinandolo racional y
responsablemente, de conformidad con la Directiva.

Verificar que los documentos que sustentan el gasto cumplan con los requisitos
exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias
establecidos por la SUNAT (facturas, boletas de venta, Recibo de honorarios,
sean electrdnicos).

Presentar las rendiciones en forma oportuna para su reposicion conforme al
procedimiento sefialado.

Verificar y aplicar las normas tributarias vigentes, asi como efectuar las
retenciones necesarias conforme a Ley e informar dentro de los cinco (05) dias
habiles de finalizado cada mes, por medio de correo electrénico a la Unidad de
Contabilidad y Tesoreria, la relacion de recibos por honorarios pagados.

En los casos de los servicios afectos a detraccion de acuerdo con los porcentajes
establecidos por la SUNAT (facturas gravadas con el IGV), efectuar el depdsito
de detraccidn en el plazo maximo de cinco (05) dias habiles de realizado su
cancelacién, bajo responsabilidad.

Al hacer uso de sus vacaciones o licencia por enfermedad, el Titular debe
presentar un corte y/o conciliacién de los fondos al servidor civil suplente
designado quien ejerce las funciones inherentes, para las sedes donde se
administren los fondos de caja chica.

Cumplir con la presentacion de la Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y
Renta.

Mantener un registro auxiliar para control de los gastos diarios registrados, el
mismo que podra ser llevado en hoja Excel o de manera alternativa a través del
“Formato de reposiciéon de fondos” (anexo N°04 segun la sede) donde se
anotara: datos del proveedor, nimero de documento, concepto, fecha, importe,
meta y clasificador del gasto. El mismo se mantendra al dia para efectos de
control posterior.

Los formatos “Vales Provisionales” (Anexo N201.01 o N°01.02), se encontraran
bajo custodia del servidor civil responsable del fondo de caja chica - Sede
Administrativa-Central.

6.4 DE LAS PROHIBICIONES DE LOS RESPONSABLES DEL FONDO DE CAJA CHICA:

6.4.1 Queda prohibido el gasto con cargo al fondo de caja chica para los casos siguientes:

a)
b)

c)

Compra de activos que constituyen activos fijos y/o se encuentren descritos en
el catdlogo nacional de bienes estatales.

Gastos en bebidas alcohdlicas, agasajos en general, por fechas festivas y otras
de similar naturaleza en todas las Sedes del Conadis a nivel nacional.

Otros bienes o servicios que puedan ser debidamente programados.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

DE LA ADMINISTRACION Y USO DE LA CAJA CHICA:



-

7.2

7.1.1

7.1.2

7.1.3

Ministerio

Ega PERU | dela Mujery

Poblaciones Vulnerables

El monto maximo para cada adquisicidon de bienes y/o servicios con cargo al fondo
de caja chica, no debe exceder del veinte por ciento (20%) de una UIT vigente, salvo
cuando se trate de gastos funerarios a ser asumidos con el Fondo de Caja Chica
Sede DPPI.

Los montos asignados para gastos que se realicen, estan sujetos a las normas
presupuestales, de Tesoreria Publica y Tributarias vigentes, y deben tomar en
consideracion los criterios de austeridad economia y racionalidad, haciendo uso de
los clasificadores del gasto.

El gasto durante el mes no debe exceder de tres (03) veces el monto constituido,
indistintamente de la cantidad de rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse en el mismo periodo.

DEL REQUERIMIENTO Y DESEMBOLSO DEL FONDO DE CAJA CHICA:

7.2.1

7.2.2

7.2.3

El requerimiento de efectivo para cubrir las necesidades es efectuado por el
servidor civil que tenga vinculo contractual con el Conadis y que no cuente con
rendicién pendiente de caja chica, a través de correo electrdnico de acuerdo con el
siguiente detalle:

a) Fondo Sede Administrativa-Central: correo electrdnico dirigido al Responsable
del Fondo de Caja Chica.

b) Fondo CETPRO “Alcides Salomdn Zorrilla”: correo electrénico dirigido al jefe
inmediato superior.

c) Fondos de los Servidores civiles de la DPRIPD que laboran en provincia, correo
electrénico dirigido al Coordinador de la Unidad Funcional de Coordinacion y
Articulacion Territorial (UFCAT).

d) Para los fondos Sede DPPI, CAR y SAIPD, correo electrénico dirigido al director
de la DPPI o Coordinador y/o Encargado de los CAR/SAIPD segun el fondo de
caja chica.

Adicionalmente al correo electrénico, los responsables de los fondos de caja chica
Sede Administrativa-Central, CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla, y DPPI, deben
generar el "Vale Provisional" (Anexo N201.01 o N°01.02) a nombre del servidor civil
solicitante.

Para efectuar el desembolso, el "Vale Provisional" (Anexo N201.01 o N°01.02) debe
encontrarse vdlidamente emitido, consignando la informacién requerida en todos
los campos; asimismo, debe anexarse el correo electronico que motiva el
requerimiento del uso del fondo de caja chica y debera contar con la autorizacion
correspondiente:

a) Para el fondo Sede Administrativa-Central: con el visto bueno del jefe inmediato
superior, Control Previo de la UCT y el Director de la OAD.

b) Para el fondo CETPRO “Alcides Salomdn Zorrilla”: firma del jefe inmediato
superior.

c) Para el fondo DPPI: firma del jefe inmediato superior.
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7.2.4 Elservidor civil que recibe los fondos de caja chica es responsable de la custodia de

los mismos y su rendicion dentro de los plazos correspondientes.

EJECUCION DE CAJA CHICA:

7.3.1

7.3.2

Tipo de Gasto - Bienes:

Gastos por adquisicién de bienes de caracter urgente, que por su naturaleza no
puede ser atendido por la UAB, considerando el monto maximo para gastos por
fondo de caja chica (20% de la UIT vigente):

a) Para todos los fondos, con excepcion de los servidores civiles de la DPRIPD que
laboran en provincia, corresponde la autorizacién del gasto previa confirmacion
por correo electrdnico de la no existencia de dichos bienes en Almacén Central,
validado por el encargado del almacén o quien haga sus veces.

b) Para el caso de los servidores civiles de la DPRIPD que laboran en provincia, se
debe contar con el correo electrénico de aprobacién del Coordinador de la
UFCAT.

c) Para los fondos Sede DPPI, CAR y SAIPD, gastos menores relacionados a bienes
que por su naturaleza son requeridos por los usuarios de dichos fondos, previa
autorizacién del director de la DPPI o Coordinador y/o Encargado de los
CAR/SAIPD segun el fondo de caja chica.

Tipo de Gastos - Servicios:

Gasto por contratacién de servicios menores, generados por situaciones
imprevistas:

a) Servicios por mantenimiento, acondicionamiento y reparacién de bienes.
muebles e inmuebles, asi como de vehiculos.

b) Servicio de mensajeria.

c) Servicios diversos.

d) Servicio de impresiones, fotocopiado y encuadernacion.

e) Servicios bancarios.

f) Servicios notariales.

g) Derechos/Tasas administrativas.

h) Comisiones fuera de Lima metropolitana-periferia.

i) Gasto por concepto de peajes.

j) Otros servicios de terceros.

En caso de los servidores civiles de la DPRIPD que laboran en provincia, y los Centros
de Acogida Residencial (CAR) requieran contratar el “servicio de
reparacion/mantenimiento” deberan adjuntar el acta de conformidad del mismo,
incluyendo sustento fotografico (antes y después de brindado el servicio), asi como,
el correo de autorizacién. Por otro lado, para el caso de “mantenimiento vy
reparacion de equipos de cémputo” deberdn contar con el correo de autorizacién
de la Oficina de Tecnologias de la Informacién (OTI).
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7.3.3 Gastos por Alimentos

a) Se reconocen consumos de alimentos por la suma de veinte y cinco soles (S/
25.00) del servidor civil que, de manera excepcional, por necesidad de servicio
y en el marco de su colaboracién con la institucion, se hubiese visto obligado a
desarrollar labores adicionales, excediendo en cuatro (04) horas su respectiva
jornada laboral, debidamente autorizado y justificado por el funcionario que
dispuso la permanencia del servidor civil, antes del inicio de las labores
extraordinarias.

Para el caso de la Sede Administrativa-Central, para la autorizacion del gasto, se
debe de contar con correo de aprobacidn del Responsable del Fondo de la Caja
Chica.

Para el caso del CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla”, para la autorizacién del
gasto, se debe contar con la aprobacidn del jefe inmediato superior.

Para los casos de los servidores civiles de la DPRIPD que laboran en provincia, la
aprobacién del gasto debe efectuarse mediante correo electrénico de
aprobacién por parte del Coordinador de la UFCAT.

Para el caso de los fondos: Sede DPPI, CAR y SAIPD, la aprobacidn del gasto debe
efectuarse mediante autorizacion del Director de la DPPI o Coordinador y/o
Encargado de los CAR/SAIPD segun el fondo de caja chica.

b) Tratdndose de sabados, domingos y feriados es necesario la permanencia
minima de cuatro (4) horas de jornada laboral y se reconoce el consumo de
alimentos hasta la suma de veinte y cinco soles (S/ 25.00) para la Sede Central y
Sede Administrativa, debidamente autorizado y justificado por el funcionario
qgue dispuso la permanencia del servidor civil, antes del inicio de las labores
extraordinarias.

Para el caso de la Sede Administrativa-Central, la autorizacién del gasto debe
contar con correo de aprobacién del Responsable del Fondo de Caja Chica.

Para el caso del CETPRO “Alcides Salomdn Zorrilla”, la autorizacién del gasto
debe contar con la aprobacién del jefe inmediato superior.

Para el caso de los servidores civiles de la DPRIPD que laboran en provincia, la
aprobacién del gasto debe efectuarse mediante correo electronico de
aprobacién por parte del Coordinador de la UFCAT.

Para el caso de los fondos: Sede DPPI, CAR y SAIPD, la aprobacidn del gasto debe
efectuarse mediante autorizacion del Director de la DPPI o Coordinador y/o
Encargado de los CAR/SAIPD segun el fondo de caja chica.

c) Para los casos indicados en los literales a) y b) precedentes, se debe anexar el
reporte de asistencia generado por el aplicativo Sistema Integrado
Administrativo (SIA) o por el aplicativo del reloj biométrico, que acredite la
permanencia del servidor civil por las cuatro (04) horas laboradas.

10
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7.3.4 Gastos por movilidad local

a) La movilidad local se otorgara a los servidores civiles contratados bajo el
régimen laboral CAS y/o Régimen N°728 que requieran movilizarse para el
cumplimiento de sus funciones (comisién de servicios), en caso no se cuente con
la disponibilidad de vehiculos en el Conadis. La no disponibilidad de vehiculos
debe ser sustentada mediante requerimiento de movilidad tramitado ante la
UAB.

b) Para dicho fin se utilizard el formato “Vale Provisional”, (Anexo N201.01 o
N°01.02) segln el fondo y con las autorizaciones sefialadas en el numeral 7.2.3

c) El formato “Vale Provisional"(Anexo N201.01 o N°01.02) debe detallar
claramente: El importe gastado, el medio de transporte utilizado, el motivo de
la comision, la sede de donde parte la comisién, el nombre, el cargo y la firma
del usuario, el visto bueno (VB®) del funcionario que autorizé la comision.
Asimismo, se debera anexar el “Formato de Autorizacién de Salida de Personal”
debidamente visado por la Oficina de Recursos Humanos y el reporte de
asistencia generado por la aplicativo SIA o por el aplicativo del reloj biométrico
donde se evidencie la hora de salida y retorno de la comision de servicio”.

Para el caso de los CAR y el SAIPD deberdn anexar el parte de asistencia de
vigilancia.

d) La tarifa de movilidad es calculada por tramo (hacia/desde- Sede/Distrito) de
acuerdo a la escala de movilidad local “Tarifario de Movilidad Local Lima vy
Callao” detallado en el Anexo N°02, la cual es elaborada por la UCT tomando
como referencia tarifas promedio del mercado y tarifario de movilidad local
determinado por el Conadis.

e) En el caso de los CAR, tratandose de gastos de movilidad imprevistos (no
comision de servicio) que implique el traslado urgente de un residente fuera del
horario de oficina, se reconocerd el reembolso por la movilidad utilizada, a
través de la autorizacion del Coordinador y/o Director del CAR.

f) Para los fondos Sede Administrativa-Central y CETPRO, se reconoce movilidad
local, al servidor civil de manera excepcional, cuando por necesidad de servicio
se hubiese visto obligado a desarrollar labores adicionales excediendo en cuatro
(04) horas su respectiva jornada laboral o durante dias no laborables (sabado,
domingo o feriado), debidamente autorizada por el funcionario que dispuso la
permanencia del servidor civil antes del inicio de las labores extraordinarias,
previa aprobacién del Responsable del Fondo de Caja Chica. En el caso del
CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla” debe contar con la aprobacion del jefe
inmediato superior.

g) En el caso de la movilidad local utilizada por los servidores civiles de la DPRIPD
qgue laboran en provincia, los gastos son determinados de acuerdo con el monto
de la especifica asignada. Asimismo, debe ser autorizada por el Coordinador de
la UFCAT, adjuntando correo electrénico de aprobacion y documentacion
sustentatoria.

11
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7.4 DE LA RENDICION DEL GASTO:

7.4.1 Elservidor civil responsable del gasto (uso de los fondos entregados) debe efectuar
la rendicién de cuenta dentro del plazo establecido de cuarenta y ocho (48) horas
a partir del dia siguiente habil de recibido los fondos; el incumplimiento dara lugar
a las acciones administrativas, civiles o penales que correspondan.

Para el fondo Sede Administrativa-Central y DPPI la rendicion de cuenta de gastos
del fondo de caja chica se presenta, a través del uso del anexo N°03 “Resumen de
la Rendicion de Gastos” ante el responsable del fondo de caja chica
correspondiente.

7.4.2 La documentacion que sustenta el gasto debe encontrarse en perfecto estado de
conservacién, no se aceptardn documentos con roturas, deterioro fisico ni
enmendaduras. Al reverso del Comprobante de Pago, se debe consignar: nombres
y apellidos, nimero de DNI y firma del servidor civil que ha efectuado el gasto.
Asimismo, el visto bueno (V°B°) del servidor civil que autorizé el gasto.

7.4.3 Todos los gastos deben ser justificados con comprobantes de pago autorizados por
laSUNAT, segun lo sefialado en el Reglamento de Comprobantes de Pago, las cuales
pueden ser:

a) Facturas electrénicas.

b) Boletas electrdnicas

c) Recibo por honorario electrénico

d) Ticket o cintas emitidas por maquinas registradoras

e) Otros documentos autorizados como comprobantes de pago.

7.4.4 Los comprobantes de pago deben contener los siguientes datos?:

a) Razoén Social del Conadis

b) Direccién de Salida//llegada en caso de adquisicion de bienes.

¢) Numero de RUC: 20433270461.

d) Detalle especifico del gasto (concepto, cantidad, unidad de medida, valor
unitario y valor total).

e) Forma de Pago: AL CONTADO.

f) Se consigne la frase "PAGADQO" o “CANCELADO”.

g) Consulta RUC (activo y habido)

h) Consulta de validez de comprobante de pago (debe consignar como
comprobante “VALIDO”)

i) Enlos tickets de estacionamiento o de peaje, debe indicarse la placa de vehiculo
de la Institucién, nombres, apellidos y firma del conductor.

7.4.5 Por concepto de gasto de movilidad local en las ciudades de Lima Metropolitana y
Callao, se debe tener en cuenta lo siguiente:

1 NOTA: Acorde al Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado Resolucién de Superintendencia N2 007- 99/SUNAT.

12
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a) Presentar el "Resumen de la Rendicidn de Gastos (anexo N.2 03), para la Sede
correspondiente, el formato “Declaracién Jurada por Movilidad Local” (anexo
N°05), adjuntando el correo de disponibilidad tramitado ante la UAB, el reporte
de asistencia generado por la aplicativo SIA o por el aplicativo del reloj
biométrico o parte de asistencia de vigilancia (En el caso de las dependencias
de DPPI) y el formato “Autorizacién de Salida de Personal” debidamente
autorizada y sustentada.

b) El gasto maximo permisible por distrito se encuentra detallado en el Anexo
N202 “Tarifario de Movilidad Local Lima y Callao”.

c) La declaracién jurada (Anexo N°05) estara sujeta a fiscalizacién posterior,
debiendo advertirse a quien la presenta, que toda declaracion falsa estd sujetas
a las acciones de responsabilidad administrativa civil y/o penal a que hubiere
lugar.

Para la rendicidn de cuenta por los gastos de alimentacidn, se debe consignar en el
dorso del comprobante de pago, la firma, nombre y DNI del servidor civil que
incurrid en el citado gasto, asi como también el visto bueno (VB°) del jefe inmediato
de la Sede correspondiente. En el caso de los servidores civiles de la DPRIPD que
laboran en provincia, solo debe ser aprobado por el Coordinador de la UFCAT.
Asimismo, no se aceptara facturas o boletas por “CONSUMOQ”, debiendo detallar
los alimentos consumidos.

Ningun servidor civil que tenga vales pendientes de rendicidn podra obtener una
nueva habilitacién de dinero en efectivo.

En el caso de existir devolucion, se debe detallar el importe devuelto en el formato
“Resumen de Gastos”.

DE LA REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA:

7.5.1

7.5.2

Para la reposicion del fondo de caja chica, el servidor civil responsable de los fondos
debe presentar, debidamente completado y autorizado, el Formato: “Reposicion
de gastos del fondo de caja chica” de acuerdo con los Anexos N204.01, 04.02, 04.03
y 04.04, correspondiente a cada fondo, adjuntando los comprobantes de pago que
sustentan dichos gastos. La documentacién deberd ser remitida, mediante
documento ante su Direccion.

Para el caso de los servidores civiles de la DPRIPD que laboran en provincia
responsables del fondo asignado presentardn periddicamente un informe de
reposicion del fondo de caja chica adjuntando la documentacion sustentatoria de
los gastos realizados, este informe debe indicar el nimero de rendicién el detalle
de los gastos y contar con los comprobantes de pago autorizados por SUNAT, actas
de conformidad del servicio, asi como la autorizacion del Coordinador de la UFCAT.
Este informe, debe ser remitido al Coordinador de la UFCAT, previo a su envio a la
Oficina de Administracidn.

El especialista contable revisa y otorga la conformidad a la reposicion presentada,
la cual es remitida posteriormente al especialista de Tesoreria. En caso de existir

13
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observaciones, el especialista contable devuelve el expediente al responsable del
fondo de caja chica.

7.5.3 El Especialista de Tesoreria realiza la reposicién al fondo mediante una Orden de
Pago Electrénica (OPE), comunicando a los encargados del fondo de caja chica la
reposicion.

7.5.4 El corte para la reposicion del fondo de caja chica se realiza cuando se supere el
50% del fondo asignado y/o durante los primeros cincos (05) dias del siguiente mes,
lo que ocurriese primero segun sea el caso.

7.5.5 No procede la reposicion del fondo de caja chica, si no se tiene efectivamente
rendido, por lo menos lo correspondiente a la penultima entrega.

DE LA LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

7.6.1 El fondo de caja chica debe liquidarse al cierre de cada ejercicio fiscal, en
coordinacion con los especialistas contables de la UCT, quienes revisan las
rendiciones. En caso de existir observaciones, estas se hacen llegar por correo
electrénico a quien corresponda.

7.6.2 El responsable del manejo del fondo de caja chica, presenta la liquidacion
documentada con el asunto “Liquidaciéon” mediante el uso del formato “Liquidacion
de gastos del fondo de caja chica” (anexo N°07). El plazo para presentar la
liqguidacion es de cinco (05) dias calendario antes del cierre de cada afio fiscal,
excepto para el caso de los servidores civiles de la DPRIPD que laboran en provincia,
guienes debe presentarla quince (15) dias calendario antes cierre del afio fiscal.

7.6.3 De existir saldo no utilizado, el responsable del manejo del fondo de caja chica
realiza las coordinaciones con la UCT, para generar el Recibo de Ingresos y la
Papeleta de Depdsito T-6.

MECANISMOS DE CONTROL

La Unidad de Contabilidad y Tesoreria dispone arqueos periddicos y/o inopinados a los
fondos existentes, utilizando el Formato “Acta de Arqueo de fondo de caja chica” (Anexo
N°06).

SICIONES COMPLEMENTARIAS

La UCT, propone a la OAD, la implementacion de medidas de seguridad adicionales para
la custodia del dinero y de la documentacidén que sustenta el gasto de la caja chica; los
cambios de llaves, cerraduras, cdmaras de video, combinaciones o claves de la caja fuerte
de seguridad, puertas reforzadas, acciones de reparacion y/o mantenimiento, entre otros,
vinculados a los aspectos de seguridad, para su autorizacion.

Excepcionalmente y tratandose de situaciones de emergencia y/o fuerza mayor, se podra
aceptar la devolucion de gastos incurridos fuera del horario de oficina en cumplimiento
14
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de labores oficiales sobre las cuales no haya sido posible gestionar el Vale Provisional.,
con la firma en el comprobante de pago del servidor civil, jefe inmediato superior,
responsable de control previo de la UCT y visto bueno de la OAD.

La responsabilidad del stock de los formatos para solicitar movilidad local, recibo de Vales
Provisionales para caja chica, esta a cargo del responsable del fondo de caja chica a fin de
no paralizar las actividades de la Institucién.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Los gastos realizados por la Direccién de Prevencién y Proteccidn Integral (DPPI) desde la
liqguidacion del fondo de caja chica del afio anterior hasta la fecha de apertura de la caja
chica del nuevo aio fiscal, seran reembolsados siempre y cuando cumpla las disposiciones
establecidas en el numeral 7.3 de corresponder. Dichos gastos deben ser presentados en
la primera rendicion de caja chica para cada uno de los fondos.

RESPONSABILIDAD:

10.

10.

AN

1 El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad funcional, tanto de los
servidores civiles y responsables del fondo de caja chica del Conadis, asi como de los
usuarios del fondo de caja chica en lo que les competa.

2 Los servidores designados (titular y suplente) son responsables del cumplimiento de la
presente directiva y de viabilizar la ejecucion del gasto. La OAD a través de la UCT
verificara el cumplimiento de la Directiva.

EXOS

Anexo N201.01“Vale provisional - Fondos para Caja Chica - Sede Administrativa-Central”.
Anexo N201.02 “Vale provisional- Fondos para Caja Chica — CETPRO y DPPI”.

Anexo N202 “Tarifario Movilidad Local, Lima y Callao por Tramo”.

Anexo N203 “Resumen de Rendicién de Gastos”.

Anexo N204.1 “Reposicion de Gastos del Fondo de Caja Chica para la Sede Administrativa-
Central y DPPI”.

Anexo N204.2 “Reposicién de Gastos del Fondo de Caja Chica para CETPRO”

Anexo N204.3 “Reposicion de Gastos del Fondo de Caja Chica para los servidores civiles de la
DPRIPD que laboran en provincia”.

Anexo N204.4 “Reposicidn de Gastos del Fondo de Caja Chica para CAR y SAIPD”.

Anexo N205 “Declaracidon Jurada por Movilidad Local”.

Anexo N206 “Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica”.

Anexo N207 “Liquidacion de Gastos del Fondo de Caja Chica”.

Anexo N208 “Flujograma-Solicitud y Autorizacidon Fondo de Caja Chica Sede Administrativa-
Central ”.
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ANEXO N<201.01

“VALE PROVISIONAL - FONDOS PARA CAJA CHICA - SEDE ADMINISTRATIVA-CENTRAL

Pt craess Nasamel gars
PER .
re g A
TONA

VALE PROVISIONAL N¢ 000660 -202_

Lima,........cones ) Vs, | | | R

He recibido del Fondo Fijo para pagos en efectivo

Elimportede : S ( SOLES)
“En miowews y et PR Sveprps—— DUURR—— eoetvans oo e 0000 " onem eeovsre esose
DATOS DEL SOLICITANTE:
NOMEBRE
DNI
LT Eey B
VIGENTE UNIDAD/AREA: ......
e VB RECIS: CONFORME
OAD JEFE IMEDIATO

Los recursos solicitados deberan ser atendidos con la documentacion sustentatoria
definitiva en un plazo establecido de cuarenta y ocho (48) horas a partir del dia siguiente
habil de recibido los fondos; el incumplimiento dara lugar a las acciones administrativas,
civiles o penales que correspondan.
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ANEXO N<201.02

“VALE PROVISIONAL- FONDOS PARA CAJA CHICA — CETPRO y DPPI”

e [ =

VALE PROVISIONAL N¢ 000660 -202_

He recibido del Fondo Fijo para pagos en efectivo

El importe de : S/ ( SOLES)
“En ndmero y ot .
por conceplo de
DATOS DEL SOLICITANTE:
NOMBRE
DNI
SUSTENTAR CON DOCUMENTOS 0E CARGO
PAGO POR NORMATIVIDAD
VIGENTE UNIDAD/AREA

v'e* RECIBI CONFORME
JEFE INNEDIATO

Los recursos solicitados deberan ser atendidos con la documentacion sustentatoria
definitiva en un plazo establecido de cuarenta y ocho (48) horas a partir del dia siguiente
habil de recibido los fondos; el incumplimiento dara lugar a las acciones administrativas,
civiles o penales que correspondan.




, | Ministerio

S'Oﬁa PERU | de la Mujery
<=

Poblaciones Vulnerables

ANEXO N202

“TARIFARIO MOVILIDAD LOCAL LIMA Y CALLAO POR TRAMO”

TARIFARIO MOVILIDAD LOCAL LIMA'Y CALLAO

POR TRAMO
A:
DISTRITO DE SALIDA TARIFA DISTRITO DE SALIDA / TARIFA
ITEM / LLEGADA IDAO ITEM LLEGADA IDAO

RETORNO RETORNO
1 Aeropuerto S/ 42.00 29 |Lurin S/ 58.00
2 Ancon S/ 58.00 30 |Magdalena S/ 16.00
3 Ate Vitarte S/ 37.00 31 | Miraflores S/ 37.00
4 Barranco S/ 26.00 32 | Monterrico S/ 32.00
5 Bellavista Callao S/ 24.00 33 | Pachacamac S/ 58.00
6 Brefia S/ 14.00 34 |Pro S/ 42.00
7 Callao S/ 26.00 35 | Pucusana S/ 58.00
8 Carabayllo S/ 47.00 36 |Pueblo Libre S/ 14.00
9 Carmen de la Legua S/ 26.00 37 |Puente Piedra S/ 47.00
10 Cedros de Villa S/ 32.00 38 |[Punta Hermosa S/ 58.00
11 Cercado de Lima S/ 21.00 39 |[Punta Negra S/ 58.00
12 Chaclacayo S/ 58.00 40 |Rimac S/ 21.00
13 Chorrillos S/ 32.00 41 | San Juan de Miraflores S/ 37.00
14 Chosica S/ 58.00 42 | Salamanca S/ 37.00
15 Cieneguilla S/ 47.00 43 | San Bartolo S/ 58.00
16 Comas S/ 37.00 44 | San Borja S/ 24.00
17 El Agustino S/ 32.00 45 | San Isidro S/ 21.00
18 Huachipa S/ 42.00 46 | San Juan De Lurigancho S/ 37.00
19 Huaycan S/ 47.00 47 | San Luis S/ 24.00
20 Independencia S/ 32.00 48 | San Martin de Porres S/ 32.00
21 Jesus Maria S/ 16.00 49 | San Miguel S/ 18.00
22 La Molina S/ 47.00 50 |[Santa Rosa S/ 58.00
23 La Perla S/ 26.00 51 |[Santa Anita S/ 32.00
24 La Punta Callao S/ 32.00 52 | Santiago de Surco S/ 32.00
25 La Victoria S/ 24.00 53 | Surquillo S/ 26.00
26 Lima S/ 21.00 54 |Ventanilla S/ 47.00
27 Lince S/ 16.00 55 | Villa Maria del Triunfo S/ 42.00
28 Los Olivos S/ 37.00 56 | Villa El Salvador S/ 47.00

* Tarifa promedio calculada. Aplica a todas las sedes del CONADIS Lima Metropolitana y Callao

* En casos excepcionales y debidamente justificados la Oficina de Administracion podra autorizar otros
importes distintos a los establecidos en el tarifario de Movilidad Local.

* Referencia: Tarifario Directivas del sector y precio de mercado movilidad local
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ANEXO N203 “RESUMEN DE RENDICION DE GASTOS”

( CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION
DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

CONADIS N°deVaIe_
RESUMEN DE LA RENDICION DE GASTOS Fecha rendicidn: _

Comprobante N° Fecha de Especifica de
Proveedor Detalle del gasto Gasto

de pago Comprobante | Comprobante

01 -
02
03
04
05
06
07
08
09
10

Improrte Asignado —_—

Total de Gasto [Be) -

Total de Devolucién

Datosdelquerinde:

Ap. Paterno Ap. Materno Nombres

Firma V°B®
D.N.I. Jefe Inmediato

19
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REPOSICION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

ESPECIFICA

IMPORTE S/

23.11.11 Alimentos y bebidas para consumo humano

23.15.12 Papeleria en general,utiles y materiales de oficina

23.199.199 Otros Bienes

23.21.299 Otros gastos (movilidad local)

23.24.71 De maquinarias y equipos

23.26.12 Gastos Notariales

Nombres y Apellidos
Firma
Responsable de Caja Chica

23.27.11.6 Servicios de impresiones,ecuadernacion y empastado

23.27.11.99 Servicios Diversos

veB®
v©B*® Control Previo
Contabilidady Tesoreria

20
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ANEXO N204.2 “REPOSICION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA PARA CETPRO”

CONSEHIO NACIONAL PARA LA INTEGRACION
DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

CONADIS

REPOSICION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

Especifica V.al.e LRl A FEElE 6 Proveedor Detalle del gasto Monto
Provisional de pago Comprobante Comprobante

RESUMEN

Especifica | IMPORTE S/

; Firma V°B°
23.1.11.16 Materiales de Acondicionamiento - Nombres y Apeliidos del Responsable Jefe/a Inmediato Superior
de Caja Chica

23.1.15.12 Papeleria en general,utiles y Materiales de Oficina -

23.21.299 Otros Gastos (movilidad Local) -

23.24.21 De edificaciones,oficinas y estructuras -

25.41.21 Derechos Administrativos -

V°B*® V°B®

Contabilidady Tesoreria Control Previo

21
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ANEXO N204.3 “REPOSICION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA PARA LOS SERVIDORES CIVILES DE LA DPRIPD QUE LABORAN EN PROVINCIA”

CONSEHO NACIONAL PARA LA INTEGRACION
DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

CONADIS
REPOSICION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

c N° Fech
Especifica e Sl Ele Proveedor Detalle del gasto Monto
de pago Comprobante Comprobante

RESUMEN

Especifica

23.199.199 Otros Bienes -

Firma
23.21.299 Otros Gastos (movilidad Local) - Nombre y Apeliidos V°B°®
23.22.31 Correo y Servicios de Mensajeria - Responsable de Caja Chica Coordinador/a

23.21.21 Pasajes y Gastos de Transporte -

23.24.71 De Maquinarias y Equipos -

23.24.21 De Edificaciones,oficinas y estructura -

23.27.11.6 Servicios de Impresiones,Encuadernacion - V°B° V°B®

TOTAL Contabilidad y Tesoreria Control Previo
22
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ANEXO N204.4 “REPOSICION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA PARA CAR Y SAIPD”

CONSEHO NACIONAL PARA LA INTEGRACION
DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

CONADIS

REPOSICION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA |

Especifica S N Fechade Proveedor Detalle del gasto Monto
de pago Comprobante Comprobante

RESUMEN
Especifica IMPORTE S/ Firma

23.199.199 Otros Bienes - Nombre y Apellidos ML
Responsable de Caja Jefe/a Inmediato

23.21.299 Otros Gastos (movilidad Local) -

23.22.31 Correo y Servicios de Mensajeria -

23.21.21 Pasajes y Gastos de Transporte -

23.24.71 De Maquinarias y Equipos -

23.24.21 De Edificaciones,oficinas y estructura - . _V B ) V°B®

Contabilidad y Tesoreria .
23.27.11.6 Servicios de Impresiones,Encuadernacion y Empastado - Control Previo

TOTAL
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ANEXO N205 “DECLARACION JURADA POR MOVILIDAD LOCAL

Organo o Unidad Orgénica Apellidos y Nombres del Comisionado DNI N°
Fecha
- Motivo Lugar de Partida Lugar- de Direccion Importe
Dia Mes Destino s/

TOTAL RECIBIDO S/

TOTAL GASTADO S/

DEVOLUCION S/

DECLARACION JURADA:

El suscrito, de acuerdo con lo establecido con el Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado por Resolucidn de la Superintendencia de Administracién Tributaria N2 007-
99/SUNAT y modificatorias, declaro bajo juramento, haber efectuado gastos por concepto de
movilidad local que se detalla en la presente, por los cuales me fue imposible obtener los
comprobantes de pago correspondientes.

En consecuencia, para sustentar estos gastos, suscribo la presente, de conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 712 de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15, aprobada
mediante Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Esta Declaracién Jurada se somete a las consecuencias de responsabilidad administrativa, civil
y penal a que hubiere lugar en caso de falsedad, conforme a la Ley N2 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General y demds normatividad vigente.

Lima, ......... (o [T de 20xx

Firma del responsable
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ANEXO N206 “ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA”

CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION

BELAPERSONACON GEiCAPACIOAD ACTA DE ARQUEO DEL FONDO
CONADIS FIJO PARA CAJA CHICA
ACTA N° 00.... - 202
En la Ciudad de... .. ., siendo las......... horas del dia... e , Se reunieron
, Responsable (titular/suplente) encargado del manejo del fondo
para pagos en efectlvo aprobado mediante Resolucién Administrativa N°........ , y estando
presentes ella Sr/a.............ccocevvvennnn. HCONCANGO s i sy .. yella
Sr/a. . o , con cargo .. ” : encargados del
arqueo de fondos para pagos del Fondo Fijo del CONADIS concluyendo A 1 L .

horas firmamos en senal de conformidad.

Cantidad Valor S/. Totales
200.00
100.00
Conteo de Billetes 50.00
20.00
10.00
(a) TOTAL BILLETES SI.
Cantidad Valor S/. Totales
5.00
2.00
1.00
Conteo de Monedas 0.50
0.20
0.10
(b) TOTAL MONEDAS SI.
(c) Comprobante de Gastos SI.
Monto Total Arqueadoa+b +c SI.
Monto Total Autorizado SI.
Monto Total Diferencia SI.

Observaciones:
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ACTA DE ARQUEO DEL FONDO

FIJO PARA CAJA CHICA

RELACION DE DOCUMENTOS DEFINITIVOS

FECHA

NOMBRES ¥ APELLIDOS

DEPENDEMCIA
SOLICITANTE

MOMNTOD

Del mes anterior
Miz= de un Mes

Con un Rango de tismpao mayor a 48 horas

Total General
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ACTA DE ARQUEO DEL FONDO

FIJO PARA CAJA CHICA

RELACION DE VALES PROVISIONALES

MNe

FECHA

NOMBRES ¥ APELLIDDS

DEPENDEMCIA
SOLICITANTE

MONTO

Del mes anterior
Wiz de un Mes

Con un Rango de tiempao mayor a 48 horas

Total General
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ANEXO N207 “LIQUIDACION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA”

CONSEIO NACIONAL PARA LA INTEGRACION
o

CONABIS
LIQUIDACION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

N® Fech
Especifica Cermprelenis G Gl Proveedor Detalle del gasto
de pago Comprobante Comprobante

RESUMEN
ESPECIFICA | IMPORTE
dV:° ja Chi Ve
Encargado de Caja Chica Control Previo
V°B®
Vv°B®

Contabilidady Tesoreria .
TOTAL Jefe Inmediato
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ANEXO N208 “FLUJOGRAMA - SOLICITUD Y AUTORIZACION FONDO DE CAJA CHICA SEDE ADMINISTRATIVA-CENTRAL”

FLUJOGRAMA - SOLICITUD Y AUTORIZACION FONDO DE CAJA CHICA SEDE ADMINISTRATIVA-CENTRAL

w
e <<
IQ z Col del sustento d
E § mm, ?Su ento ce . Formulara TDR y/o Remite correo solicitando uso de
= Requerimiento de BBSS, éActividad no " " N
s S Inicio = T por el responsable programable? No—| EETT, de — | Fin caja chica, adjuntando sustento
= ) de Actividad No Programable
i E del drea usuaria cone-pondery Og":
=)
o< Si,
E orresponde a: Informa incapacidad
i de atencién
%
3
] "
=] = ecnologias dela ‘servicios ZResponsable de Unidad competente
B 3 = Informacion? NoP»- < Ao movilidades? o= evalua la necesidad y
C=z=zg Serrel=f ey capacidad de atencién
oz g on UAB P
Szg:=
=3
(=]
L J
w
>
s
3 Realiza observaciones, de Responsable de Caja Chica evalla
o 5 Fin < | nosubsanarse rechaza sustento de uso de fondos por caja
2 w uso de caja chica chica seglin Directiva
O <
‘Q
94 Jd
Q- T
4 Q5
o<
32
§ o Entrega vale para firma
% de autorizacion
ri
e
=
=
O w ©
oo g -
ﬁ < § Toma conocimiento,
z = E e y suscribe Fin
% E = autorizacién
=
552
< <

Actividad No Programable:

Son aquellas actividades de caracter no previsible y urgente, pero que al estar relacionadas con actividades inherentes al desempefio de las funciones
de cada unidad organica requieren ser atendidas para cumplir los objetivos institucionales. No comprenden las actividades establecidas en el Plan
Operativo Institucional que deben estar debidamente programadas

OTI : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
UAB: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO




