RESOLUCION JEFATURAL N°@ 0 4-2017-OSINFOR/05.2

Lima, (5 ENE. 2017
VISTOS:

El Informe N°058-2016-OSINFOR/05.2.2, de la Sub Oficina de Contabilidad y
Tesoreria; Informe N° OO1-2017-OSINFOR/O4.1.1—MESN, de la Sub Oficina de

Planeamiento y el Informe Legal N° 005-2017-OSINFOR/04.2, de la Oficina de Asesoria
Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Directiva N° 001-2016-OSINFOR/05.2, Directiva del Fondo Fijo para Caja
Chica correspondiente al afo fiscal 2016 de la Unidad Ejecutora 001 - Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, aprobada por

Resolucion Jefatural N°001-2016-OSINFOR/05.2, concluyé su vigencia el 31 de diciembre
del 2016;

Que, segun el numeral 10.1 del Articulo 10° de Ia Resolucién Directoral N° 001-
2011-REF/77-15, por la cual se dictan Disposiciones Complementarias a la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, |a Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser
1‘“./.\ constituido con Recursos Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto

"

%\ institucional para ser destinado Unicamente para gastos menores que demanden su
0¥ /) cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
&/ debidamente programados. Su administracion se sujeta a las Normas Generales de
Tesoreria 06 y 07 aprobadas por la Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 y a las

disposiciones que regulan el Fondo para Caja Chica en la presente Directiva;

Que, el literal f) del numeral 10.4 del articulo 10° de las Disposiciones
\Complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, indica que el Director
> ?Lao '?;beneral de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
Lo Sg\émvs'ﬁ §édministracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer
N /la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control
a cargo del Organo de Control Institucional:

Que, el numeral 10.5 del Articulo 10° de las referidas Disposiciones
Complementarias, precisa que la denominacién “Caja Chica” es aplicable indistintamente
para el “Fondo para Pagos en Efectivo” o el “Fondo Fijo para Caja Chica;




Que, en cumplimiento con las actividades establecidas en el Plan Operativo
Institucional del presente ano, es necesario establecer los mecanismos, procedimientos y
normas complementarias que faciliten el control, otorgamiento y rendicién oportuna de los
recursos financieros establecidos en el presupuesto aprobado para el Ano Fiscal 2017 de

la Unidad Ejecutora N° 001 — Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de
Fauna Silvestre — OSINFOR,;

De conformidad con lo dispuesto por el numeral 31.1 del articulo 31° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, aprobado por Decreto Supremo N° 065-
2009-PCM, la Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico,
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de

Comprobantes de Pago, Ley de Presupuesto del Sector Publico para cada Ano Fiscal,
procede expedir la resolucion correspondiente;

Con los vistos de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria y de la Oficina de
Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 001-2017-OSINFOR “Directiva para la
adecuada Administracion del Fondo en Efectivo para Caja Chica en la Unidad Ejecutora:
Organismo de Supervisién De Los Recursos Forestales Y De Fauna Silvestre-OSINFOR”,
S\ correspondiente al ano fiscal 2017 de la Unidad Ejecutora 001 del Pliego 024 —

%\Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR,
#Ja cual entrara en vigencia a partir de su expedicién.

Articulo 2°.- La Oficina de Administracién a través de la Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria, de la Unidad Ejecutora 001 del Pliego 024, Organismo de

Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, ejecutara las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Jefa (e) de la Oficina de Administracion
Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR
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INTRODUCCION

El Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, es un
Organismo Publico Ejecutor adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros; encargada a nivel
nacional, de supervisar y fiscalizar el aprovechamiento sostenible y la conservacién de los recursos
forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios ambientales provenientes del bosque
otorgados por el Estado a través de diversas modalidades de aprovechamiento; de esta manera
contribuye a la promocién del comercio legal de los productos madereros, a la mejora del valor
econdmico de los recursos forestales y de fauna silvestre y, por ende a su manejo sostenible.

La Directiva para la Adecuada Administracién del Fondo en Efectivo para Caja Chica se ha formulado sobre
la base legal vigente y en cumplimiento de la misma; asimismo, se ha definido el objeto, la finalidad,

el alcance, disposiciones generales, disposiciones especificas, disposiciones complementarias y
responsabilidades.

La presente Directiva tiene como objeto contar con el marco normativo para la regulacion de la
atencion de gastos menores, urgentes y de rapida cancelacién que por sus caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados, facilitando su aplicacion por parte de todo el personal del
Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR.
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DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objeto

Establecer el procedimiento para la adecuada administracién, uso y control del Fondo
en Efectivo para Caja Chica en todas sus dependencias y oficinas de la Unidad
Ejecutora 001: OSINFOR.

1.2 Finalidad

Atender de manera oportuna los gastos menores, urgentes y de répida cancelacion que
por sus caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

1.3 Base Legal

La aplicacién de la presente directiva se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:

1.3.1 Decreto Legislativo N° 1085, crea el Organismo de Supervisién de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR.

1.3.2 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

1.3.3 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

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

1.3.6 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

1.3.7 Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General

1.3.8 Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Pablica

1.3.9 Ley del Presupuesto del Sector Piblico para cada afio fiscal.

1.3.10Decreto Supremo N°035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

1.8.11Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG. Aprueba Normas de Control Interno.

1.3.12Decreto Ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
Modificatorias

1.3.13Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Aprueba Nuevo Reglamento
de Comprobantes de Pago.

1.3.14Ley N° 30111 Ley que incorpora la pena de multa en los delitos cometidos por
funcionarios publicos.

1.4 Alcance

Las disposiciones de la presente directiva, es de aplicacién y cumplimiento obligatorio
por parte de los funcionarios, servidores de la Sede Central, Unidades Operativas y
Oficinas Desconcentradas del OSINFOR, que reciban y administren recursos del
Fondo de Efectivo para Caja Chica.

Definiciones
Caja Chica: La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
Recursos Publicos de cualquier fuente, para ser destinado Gnicamente a gastos

menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser programados.
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Apertura de Caja Chica: Es el importe inicial autorizado para el fondo en efectivo
mediante Resolucién del Director General de Administracion o quien haga sus veces.

Recibo Provisional: Documento utilizado para la entrega provisional de recursos con
cargo a la Caja Chica, debe contar con la autorizacién expresa e individual del Director
General de Administracién, debiendo ser rendida documentadamente dentro de las 48

horas de su desembolso. Adicionalmente, debe contar con V° B° de Contabilidad vy
Tesoreria.

Vale movilidad: Documento impreso y pre numerado utilizado para solicitar el
reembolso de gastos de movilidad local por comisién de servicios, al no contar con
comprobantes de pago oficiales. Debe contar con el V° B° del Jefe inmediato, de la
Oficina de Administracién, Contabilidad y Tesoreria; ademas con el V°B° de Logistica
que acredite que no hubo movilidad institucional disponible para dicho tramite.

Rendicion: Es el registro diario por clasificador de gasto, meta funcional, nombre del
beneficiario e importe porte mediante el cual se atienden los pagos en efectivo de la Caja
Chica, en un médulo que para tal efecto fue creado.

Reembolso: Es la solicitud de reposicion del fondo de Caja Chica, conforme a los
clasificadores de gasto y por el importe de acuerdo a las necesidades de cada Oficina,
siempre y cuando en el mes no exceda de tres veces el monto constituido en la apertura,

indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que pudiera efectuar en dicho
periodo.

Arqueo de caja: Andlisis de las transacciones efectuadas con el fondo de caja chica, a
una determinada fecha, para establecer que el fondo otorgado se encuentra en su
totalidad, distribuido en saldos en efectivo, recibos provisionales y comprobantes de
pago por gastos atendidos. Este arqueo es realizado inopinadamente por la Sub Oficina
de Contabilidad, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo del
Organo de Control Institucional.

Libro Auxiliar Caja Chica: Es el reporte auxiliar de los movimientos del fondo de caja
chica, que resume los abonos recibidos por la apertura o reembolsos, y los cargos
registrados por los diferentes pagos realizados con dicho fondo, manteniendo siempre
el importe total de la apertura, si se suma los saldos en efectivo disponibles.

1.6 Acronimos

UIT: Unidad impositiva tributaria vigente en el periodo de ejecucion.
IGV: Impuesto general a las ventas.
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II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1.De la Caja Chica

El monto de apertura de la Caja Chica y los importes asignados podran modificarse
durante el ano fiscal de acuerdo a las necesidades.

2.2. Designacién de los Responsables del manejo de la Caja Chica.

2.2.1. Para la designacion de los responsables del manejo del Fondo en Efectivo para
Caja Chica, la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria informara a la Oficina de
Administracion la propuesta de designacion, modificacién de los responsables
titulares y/o suplentes a quienes se les encargard el manejo del Fondo, en la
Sede Central Lima, Unidades Operativas y Oficinas Desconcentradas, debiendo
senalar lo siguiente:

a) Nombres y Apellidos.
b) Modalidad de contratacién.
c) Sede donde desarrollara sus actividades.

2.2.2. El responsable suplente se hard cargo del Fondo en Efectivo para Caja Chica
cuando no asista el responsable Titular, por caso fortuito, impedimento fisico por
enfermedad, accidente, o uso de descanso fisico por vacaciones del responsable
titular.

2.3.De la apertura del Fondo en Efectivo para Caja Chica

2.3.1. La apertura del Fondo en Efectivo para Caja Chica se autorizard mediante

Resoluciéon Administrativa de la Oficina de Administracién, la cual debera
contener:

a) El nombre del funcionario y/o servidor encargado de su administracion, uso y
custodia en la Sede Central, en las Unidades Operativas y Oficinas
Desconcentradas de la Unidad Ejecutora: 001-OSINFOR.

b) El monto total del Fondo en Efectivo para Caja Chica, en la Sede Central y en
cada una de las Unidades Operativas y Oficinas Desconcentradas.

A c) Fuente de Financiamiento.

i

d) Estructura Funcional Programatica.

e) El monto méximo de cada pago en efectivo.

f) El monto de la apertura por cada partida de gasto, teniendo en consideracién
las limitaciones y restricciones a que pudieran estar sujetas segin lo

o n"'mw“{’ establecido en las Normas para procedimientos de pagos y en la presente
~Loe Directiva, y

%
&
-
~ R .

Siggyy 0

(G
N~

ey

e

N

e
o

P

g) Procedimientos y plazos para la adecuada rendicion de cuentas, de acuerdo a
lo establecido en la NGT-06: Uso del Fondo para pagos en efectivo para Caja
Chica aprobadas mediante Resolucién Directoral N° 06-80-EF/77.15.
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2.3.2. Los montos asignados para gastos que se realicen estaran sujetos a las normas
presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en cuenta la correcta
utilizacion del Clasificador del Gasto Publico.

2.3.3. La Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria, para la apertura y reembolso de la
Caja Chica, solicita la aprobacién del Certificacién de Crédito Presupuestario a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, sefalando la cadena funcional

programatica, fuente de financiamiento, clasificador de gasto, y el monto a
certificarse.

2.3.4. El monto para constituir o reembolsar los recursos del Fondo en Efectivo para

Caja Chica se otorga mediante cheque girado a nombre del responsable titular
de cada sede.

2.3.5. Est4 prohibida la conformaciéon de fondos especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares al fondo en efectivo para Caja Chica, cualquiera sea su
denominacién, bajo responsabilidad de la Oficina de Administracion.

2.4. De la Administracién de la Caja Chica

La Tesoreria, es la encargada de la administracién del Fondo en Efectivo para Caja
Chica, para lo cual el tesorero debera:

2.4.1. Verificar que esté dotada de las condiciones necesarias que impidan la
sustraccién o deterioro del dinero en efectivo y se mantenga en la caja de
seguridad.

2.4.2. Preparar la documentacion necesaria y proyectar las resoluciones Jefaturales
que se requieran para su constitucidn, designacion Y modificacién de los
responsables titulares y suplentes, asi como, las requeridas por la normatividad
vigente.

2.4.3. Verificar que las reposiciones de la parte asignada para cada meta sean hasta

por los importes aprobados en la resolucién de constitucién del Fondo en Efectivo
para Caja Chica.

2.4.4. Verificar que los cheques se emitan a nombre del responsable del Fondo en
Efectivo para Caja Chica, o de los responsables en las Unidades Operativas a
favor de los cuales se asigne dicho fondo.
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2.5. Obligaciones y prohibiciones a los responsables del manejo del Fondo en
Efectivo para Caja Chica.

2.5.1.

Son obligaciones de los responsables del manejo del Fondo en Efectivo para
Caja Chica, asf como de los encargados de su manejo:

a) Velar que el lugar en el que se coloque el fondo en efectivo para caja chica

asignado tenga las condiciones necesarias que impidan su sustraccién o
deterioro, para lo cual la Oficina de Administraciéon, deberd gestionar la
asignacion de cajas de seguridad u otros medios que revistan similares
caracteristicas de seguridad.

b) Registrar cronoldgicamente el movimiento del gasto de los documentos

definitivos, para luego trasladar la informacién al formato “Rendicién de Caja
Chica” en resumen a nivel de cadena funcional y clasificador de gasto.

¢) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso con

25.2.

la documentacion detallada, ordenada y foliada.

Los responsables del manejo del Fondo en Efectivo para Caja Chica, asi como
los encargados de su manejo, se encuentran prohibidos de:

a) Delegar el manejo del fondo en efectivo para caja chica.

b) Atender los Recibos Provisionales sin la autorizacidén expresa e individualizada

por el Jefe de la Oficina de Administracién o quien haga sus veces.

2.6. Ejecucidn del Fondo en Efectivo para Caja Chica

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.5.

El monto méaximo para cada pago con cargo al Fondo en Efectivo para Caja Chica
no debe exceder del veinte por ciento (20%) de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT), para la Sede Central y del diez por ciento (10%) para las Sedes
Desconcentradas, dicho porcentaje no aplica a los servicios basicos.

Excepcionalmente, la Oficina de Administracion podra autorizar la atencién de

vidticos no programados y otros gastos, que por su operatividad requieran ser
atendidos con urgencia.

Los reembolsos de fondos de caja chica en la Sede Central — Lima, deben de
contar con la justificacién y V°B° del jefe inmediato, asi como los V°B° del
Especialista en Control Previo, Encargada de Tesoreria, Jefe de la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria y del Jefe de Administracion.

. Los reembolsos de fondos para caja chica en las Oficinas Desconcentradas

deben de contar la justificacion correspondiente y con los V°B° del Jefe de Oficina
Desconcentrada y del Coordinador Administrativo.

La movilidad local se reconocera y reembolsaré en los casos siguientes :

a) Por desplazamiento en transporte urbano masivo, colectivos y/o taxis por
comisiones de servicios mediante la presentaciéon del formato “Movilidad
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Local” que forma parte de la presente Directiva, y procede Gnicamente en el
caso de no contar con unidades disponibles de Ila flota de vehiculos del

OSINFOR, para lo cual el formato debera con el V°B® de la Jefatura de la Sub
Oficina de Logistica.

b) Para el caso de las Oficinas Desconcentradas no aplica el procedimiento
anterior.

c) El pago de gastos por taxis se hara en efectivo de acuerdo al Tarifario de
Movilidad Local establecido en el Anexo N° 01 que forma parte integrante de
la presente Directiva, y con la autorizacion expresa del Director, Jefe de
Oficina o Funcionario del nivel equivalente, asi como del Jefe de la Oficina de

Administracion, Jefatura de Contabilidad y Tesoreria, Control Previo y de del
area de Tesoreria.

2.6.6. Los gastos correspondientes a eventos oficiales, seran cagados al Fondo en
Efectivo para Caja Chica, en razén de reuniones de trabajo, capacitacion para el
personal, talleres y otros eventos imprevistos, sustentando con la lista de
participantes y justificacién del area usuaria.

2.6.7. Los gastos por alimentacion del personal, procederan cuando se ejecuten labores
excepcionales, con la debida justificacién, debiendo para ello contar con la
autorizacion expresa del jefe inmediato superior.

2.6.8. Queda prohibido efectuar los siguientes gastos al Fondo en Efectivo para Caja

/ Chica:
o Adquisicion de bienes de capital.
o Bienes y Servicios prohibidos por normas legales.
o Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.
S 4 2.7.Revision, Verificacidn, control y custodia de los documentos sustentatorios

de gastos.

Fiegy S

i <

et 2.7.1. Los funcionarios y/o servidores, designados como responsables del manejo de la
N e . . s
\;i/ Caja Chica o encargados de ello, son responsables de revisar y verificar los
1 . s
| documentos que sustentan los gastos antes de su cancelacion.

Los proveedores de los documentos sustentatorios de gastos (Facturas, Boletas

de Venta, Tickets, Etc.) que sustentan las rendiciones, deberan encontrarse
activos y habidos ante la SUNAT, el mismo que debe adjuntar.
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2.7.2.

2.7.3.

La documentacion sustentatoria del gasto debe encontrarse visada por el Jefe
inmediato del area usuaria. Asimismo, debera estar foliada, registrada y
numerada correlativamente a fin de facilitar, el proceso de revisién.

La SOCT a través de su control previo estara a cargo de la revision, verificacion
y V°B° de los documentos que sustentan las rendiciones de cuenta para su
reembolso hasta por el equivalente de tres (03) veces el monto asignado
independientemente del ndmero de rendiciones realizadas.

Los documentos que sustentan el gasto, son los comprobantes de pago
autorizados mediante Resolucién de superintendencia N° 007-99/SUNAT,
debiendo ser emitidos a nombre de:

a) Razon Social : Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de
Fauna Silvestre-OSINFOR

b) RUC N° 1 20522224783

c) Direccion : Javier Prado Oeste N° 694 - Magdalena del Mar

Asimismo, los comprobantes deben cumplir los siguientes requisitos:

h)

2.7.4.

2.7.6.

Ser documentos originales.

Su contenido debe ser legible.

Debe estar cancelado por parte del proveedor y contener el selio de PAGADO
EN EFECTIVO de parte del responsable del Fondo en Efectivo para Caja Chica.
No debe tener enmendaduras, borrones, ni uso de corrector.

Debera también sefialar el motivo del gasto en el reverso de los comprobantes
de pago.

En caso de reembolsos, el comprobante de pago debera tener una antigliiedad
no mayor de treinta (30) dias calendario después de haberse efectuado el
servicio o adquisicion.

Realizar las retenciones sobre el impuesto a la renta y detracciones del IGV en
los casos que corresponda.

Cuando, eventualmente se reciban comprobantes en moneda extranjera debera
consignarse el monto equivalente en nuevos soles, en nimeros vy letras al tipo

de cambio venta de la Superintendencia de Banca y Seguros de la fecha de
compra.

Los recibos provisionales y movilidad local podran ser autorizados para su
atencién excepcionalmente con dos firmas en la sede central con una firma en .

las sedes desconcentradas, por ausencia temporal de uno de los funcionarios
firmantes, por comisidn de servicio u otro motivo.

. Los Recibos provisionales deben rendirse en un plazo maximo de 48 horas de

recibo el efectivo, caso contrario se procederd a comunicar a la Oficina de
Administracién y a su Jefe inmediato, para la aplicacién de las sanciones
correspondientes, segun el Reglamento Interno del Servidor y Cédigo de Etica.

Elincumplimiento de lo sefalado en el numeral precedente, como el uso indebido
de esta modalidad de entrega de efectivo en que incurra el personal de la entidad,
dara origen a la aplicacién de las sanciones administrativas correspondientes, asi
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como las acciones civil o penal a que hubiera lugar, las cuales deberan obrar en
los legajos de personal.

2.7.7. No procede expedir Recibos provisionales, ni aceptar comprobantes de pago con
cargo al Fondo en Efectivo para Caja Chica en los siguientes casos: adquisicién
de gasolina, combustible y lubricantes, compra de (tiles de oficina, servicios de
impresiones y publicaciones y adquisicién de bienes programables, excepto
aquellos que cuenten con autorizacién expresa de la Oficina de Administracién y
del drea usuaria.

2.7.8. No procede la emisién de un nuevo Recibo Provisional mientras el beneficiario
mantenga pendiente de liquidacion uno anterior, como tampoco la renovacién del
mismo, vencido el plazo de rendicién de cuarenta y ocho (48) horas, bajo
responsabilidad del responsable del Fondo en Efectivo para Caja Chica.

2.7.9. El responsable del Fondo en Efectivo para Caja Chica, a través de la Sub Oficina
de Contabilidad y Tesoreria comunicar4 a la Oficina de Administracién sobre los
funcionarios y/o personal que incumpla con el plazo de liquidacién de fondos
entregados con Recibos Provisionales.

2.8.Registro de los Gastos

2.8.1. Los documentos que sustentan los gastos deberan registrarse en el Libro Auxiliar

Caja Chica de manera diaria en que son pagados, de manera ordenada y
detallada.

2.8.2. Ellibro Auxiliar Caja Chica, debera contener en el primer folio la correspondiente
Acta de apertura, la que estaréa firmada por el Jefe de Administracién, asimismo
contard con la visacién del Tesorero (@) y cajero(a) en cada folio pre numerado.

{ 2.9.Reposicion de la Caja Chica

2.9.1. Los Fondos en Efectivo para Caja Chica podran ser renovados en el mes, hasta
tres (03) veces el monto constituido o aprobado en la apertura, indistintamente
del nimero de rendiciones documentadas que se efectien.

2.9.2. Las reposiciones se solicitaran tan pronto el saldo del fondo resulte insuficiente y
sea necesaria su habilitacion, para cuyo efecto se presentara el anexo 02 y 02-
A, debidamente firmados por el responsables del manejo de la caja chica y el
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Tesorero o el Jefe de la Oficina Desconcentrada segtlin corresponda, debiendo
remitirlo a la Oficina de Administracion.

2.10. Mecanismos de Control de la Caja Chica

2.10.1.

2.10.2.

2.10.3.

2.10.4.

2.10.5.

2.10.6.

La Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria a través de su personal de
Contabilidad realizara arqueos inopinados en forma periodica, sobre la totalidad
de los fondos entregados incluyendo los fondos en valores y cartas fianzas a fin
de garantizar su integridad y disponibilidad efectiva, elevando en cada
oportunidad el informe de resultados, conclusiones y recomendaciones con el
sustento documental pertinente, a la Oficina de Administracién, quien dictara las
medidas correctivas del caso, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y
control del Organo de Control Institucional.

Los Jefes de las Oficinas Desconcentradas dispondran la realizacion de arqueos
inopinados al responsable del fondo en efectivo para Caja Chica, al menos una
vez al mes, remitiendo el informe a la Oficina de Administracion.

Todas las visitas de supervision administrativas efectuada por la Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria a las Oficinas Desconcentradas deberé incluir un arqueo
de Caja Chica y Valores.

El responsable de la Caja Chica de la Sede Central, debera presentar
trimestralmente informe de ejecucién de gastos a la Oficina de Administracién a
través de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

La Tesoreria elaborara informes sobre la ejecucion semestral y anual de los
recursos de la Caja Chica, quien a través de la Jefatura de Contabilidad y
Tesoreria, deberan ser puestas en conocimiento de la Oficina de Administracién.

Los responsables del Fondo en Efectivo para Caja Chica brindaran las facilidades
necesarias, para la realizaciéon del arqueo de caja.

2.11. Lliguidacién de la Caja Chica

La caja chica debera liquidarse diez (10) dias calendario antes del cierre de cada
Afo Fiscal, bajo responsabilidad, en coordinacién con la Sub Oficina de Contabilidad
y Tesoreria quedando exceptuadas del plazo la caja chica de la Sede Central.

2.12. Difusiéon y Seguimiento

2.12.1.

2.12.2.

La Directiva sera publicada en la pagina Web de OSINFOR, y compartido por
correo electronico al personal de OSINFOR.

La Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria remitira informes trimestrales a la
Oficina de Administracién referido al estricto cumplimiento de la presente

Directiva, a los fondos de caja de la Sede Central, Unidades Operativas y Oficinas
Desconceniradas.
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2.13. Responsabilidades

2.13.1. La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todas sus Unidades
Operativas, Oficinas, Direcciones de Linea y dependencias que conforman la
Unidad Ejecutora 001: OSINFOR, funcionarios y servidores que sean designados
como responsables del manejo de Fondos para Pagos con caja chica y/o
usuarios que utilicen este fondo.

2.13.2. Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, Secretario General, los Directores de Linea, Jefes de Oficinas,
Jefes de Sub Oficinas vy servidores gue reciban dinero en efectivo de la Caja
Chica, del uso correcto del dinero y su liquidacién dentro de los plazos
establecidos.

2.13.3. Los funcionarios y/o servidores que sean designados como responsables del
manejo de la caja chica seran responsables de la custodia de los documentos

que sustentan el gasto, la legalidad de billetes y monedas a su cargo y la custodia
del fondo.

2.13.4. Toda accién administrativa que comprometa recursos publicos que no cautelen
los procedimientos establecidos en la presente Directiva, no sera reconocida ni
tramitada para su pago, siendo de exclusiva responsabilidad del Director, o Jefe
que incurrié en los gastos.

2.13.5. El cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dara lugar a las acciones
administrativas, civiles o penales que correspondan.

2.13.6. La Oficina de Administracién de la Sede Central, verificard los informes
trimestrales presentados por la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria, referido
al estricto cumplimiento de la presente Directiva, a los fondos de caja de la Sede
Central, Unidades Operativas y Oficinas Desconcentradas.

lll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

3.1, Vigencia

La presente directiva entrara en vigencia desde el dia siguiente de su aprobacién
mediante Resolucién Jefatural por un plazo indefinido y sera modificada cuando el
ente rector emita normas que ameriten su cambio.
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ANEXQOS

Memorandum de solicitud de reembolso (Sede Central)

Memorandum de solicitud de reembolso (Sede Desconcentrada)
Resumen Rendicién de Fondo Fijo para Caja Chica

Rendicién de Fondo Fijo para Caja Chica

Formato de Movilidad Local (Uso de sede central)

Formato de Movilidad Local (Uso de sedes desconcentradas)

Formato de Recibos Provisionales (uso de la sede central)

Formato de Recibos Provisionales (uso de las sedes desconcentradas)
Tarifario de Movilidad Local (uso de la sede central)

Tarifario de Movilidad Local (uso de las sedes desconcentradas)
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MEMORANDUM XXX -2017-OSINFOR/XXXX

Para : CPC ROSARIO SALOME VALLE BRAVO

Jefe (e) Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria
Asunto : Solicitud de Reembolso N° XXX-2017-OSINFOR/XXXX
Fecha : Magdalena del Mar, XX de enero del 2017

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlay a| su vez, remitirle la solicitud de
Reembolso de la caja chica de la Sede Central, por la suma de S/ ......... soles
correspondiente a los gastos efectuados en la Sede Central de Lima, al mismo se adjunta la
rendicion documentada y detallada de acuerdo a los clasificadores otorgados, asi como
también los documentos originales que sustentan el gasto efectuado.

Sin otro particular me despido de usted,

Atentamente.

Valeria Gabriela Rios Graner

Cajera (e) de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria
Organismo de Supervisién de los Recursos

Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

Av. Javier Prado Oeste N° 692
Magdalena del Mar, Lima 17 www.esinfor.gob.pe
Perti (611) 615-7373
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Afto de la Consolidacion del Mar de Grau”

MEMORANDUM XXX -2017-OSINFOR/XXXX

Para e .

Jefe (e) de la Oficina Desconcentrada
Asunto Solicitud de Reembolso N° XAX-2017-OSINFORXXXX
Fecha

Magdalena del Mar, XX de enero del 2017

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarla -

y- @ su vez, remitirle la solicitud de
Reembolso de la caja chica de la Oficing Desconcentrada............, porlasumade $f....:.....
soles correspondientea los gastos-efectuados, al mismo.

y detallada de: acuerdo

se adjunta la rendicién documentada
a los clasificadores otorgados, ‘asi como también los documentos
originales que sustentan el gasto efectuado.
Sin-otro particular me despido de usted,

Atentamente.

Cajero (&) de1a S
Organismo de Supervisi
Forestales y de Fauna

Desconcentrada
6n de los Recursos
Silvestre - OSINFOR

Av. Javier Prado Oeste N° 92
Magdalena del Mar, Lima 17 www.osinfor.gob pe
Perd (511) 615-7373



RESUMEN RENDICION DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA N° 0021 Fecha

Para Oficina de Administracion

Rindente RIOS GRANER VALERIA GABRIELA

Asunto  Rendicion de cuenta documentada del fondo otorgado para gastos ocasionados en:

Referencia

C/PN° SIAF N°

Fuente Recursos Ordinario

del  07/01/2017 por S/. .00

N Meta

Clasificador

Importe

RIOS GRANER VALERIA
GABRIELA

Rindente

\
Wy

Hesoresis.

J——
RESIDE

/
e
%

Preparado por la sub-Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Total:

VeB® Jefe.




RENDICION DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA N° 0001 Facha

para  Oficina de Administracion
Rindente RIOS GRANER VALERIA GABRIELA

Asunto  Rendicién de cuenta documentada det fondo otorgado para gastos ocasionados en:

Referencia
CiP N° SIAF N° del 20/01/2017 por 8/, .00

Fuente Recursos Qrdinario

Adjunto al presente, remito a ud. Jos documentos pagados por el suscrito, coespondiente & a rendicion ge cuenta en referencia, los mismos
que a continuacion se ospecifican:

N°! Pago . Comprobante ! Proveedor Concepto i Clasif./Meta . lmporte.

i
t

RIOS GRANER VALERIA
GABRIELA

Rindente

vege Jefe

Preparado por la sub-Qficina de Cantabilidad y Tesoreria



O T L R L L L AR E AR AL LR b s e G EAT T YRt F AT N YR a2 nd 2B L e b a5t ,.U@m.d.u

PV TNE F s ETSREATRAY BAAARE LR ey aREELTNE AR YL

e T LA nﬂ?m ‘mwwﬁpm

P PR ST TR LR LR RS R

e =<1 (18 FHPI05ALEA 0 TUARECLNDT o 5

wING

GOn0Trel 3430 68 1

INHOLNOD (2103 = =

I A R AL AL mn:::::

PP T ¥ - ARFVLELICE L RRERLALE
0Z 2P

sharyx apgrETTe =

v srirsr K

seiaxy srREErT razd 2342 2rids v ==z

i1 La ST STTEY picares S s Se LRzt T T————

e e o A

R B s T Fiven + = SRATTANCE T g vibi i Trysys svaETRTY e LEET mu_m_ E&WNCDWM_U@

xant e Rt2Ce P EEEAT ins e aaiiint iz Y S R iar £5.3 3757

"
o

TYo01 avoiADH

RHE 10T - HOJMISO
TLSIATS YNAYS 30 A S3TYLSIHOS SOSHN0IH 50730 NQ

=
o
LA
—
A7
LLE
[
(=
@
Lol
;5
x‘l:::l




.............................................................................................. 05uYo
...... R
............... R
YINYIL
- OH34OS3L 56 ah ‘00 3437.8:A
JNHOANOD 18103
R — s et ape
O S RSSO ap 01d80u0 Jod

-

VOO0 aval AW |
_ VAILTHEEd0 OVAINN - YAYELNIONOOS3a wNIDI40
0060000 ol. L0Z - HO4NISO

IYLSIAUS YNNYS 30 A STTVLSTHOS SOSdN034 80T 30 NOISIAY3INS 30 OWSINYOHO




FELIICLUINE AT P RTNLATUOINUATIRNE 2 AARTS RETE S B P T
DAY

T R S LT Y E Lo Ny R Y

B T R TR PR PR

‘ah TN

-ZHIMAN

TTTOEER T

FARDAND D

I ST LTI Y AT 11 2T

[Hi e

‘ mm“._. o b Sl S R e

REI0Y fiF U FI82 GomguUE
BUSERd |80 DU 8 Iy

S0 TRL sHe M

HOOW =00 sBed

BOOYHLSIMIAOY aBed
{DINTIRVIDNYNI 30 3130

o A0 S5 Tk kot § e A SRR854 LA 1 K0T LEXR DELSLE £ A 04T 41

AL PR ITS

T aTELe

g i Fys ER ST ARy e

EEEH RV Y S A U Uy L ST O Y T L

TUESE T O § 390318

SEL A EEDT SELE SN

ey

T g OjdanU00 10

e 3

2 S ETER S 1A B

S0 PRODILDD 35 YOENISO J8f> Opa:0s! aH

TWNOISIAOHL 08103y

« L0 ~ JUISIATE YNITYd 30

HO4kISD

.y[/

FICING.




S N L T R T e e R L R L R T T IV T ”
.................................................................................................................... it .
................................... OZ _2
virases o s Y (TP T T R TP T P S T T T R NN TR R P LT P L LS TR E P T P P DY Y w mz Z
....................................
e Nn { }
P e YT T Y TR LT DTS Y YR STV LI P LRI T IR
............... ON mU YT T Y P P S T P T TP TS TPTS TP T PP P ] m_“ YessererveententerressisesairNerit

.......

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

T T T P T Y I YT Y TIT)

VrrerivesrErTisIIITNCIAN RTINS

P L L T T YT TR P TR Y RN R LR T A E A

OALLYHLSININGY
HOQYNIAHO09 o8 oA

‘0 343rs8 sA

'OLNIIWVIONYNIZ 30 3IN3NA

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

...........

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

—— e 34 <m<m.hzmozo8mm VNIOI40

" 3YISIATIS YNNVH 3d
A $3TVISTIOH SOS¥NDTY SO 3a NOISIAGIANS 30 ONSINYDIO

Baoo00 o -go0



Presidencia

del Consejo de Ministros

Decenijo de las Personas con Discapacidad en el Per

*Afio de la consolidacion del Mar de Grau”

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL

(Uso sede central)

DISTRITOS TARIFA
{Méxima por destino) SI.

MAGDALENA DEL MAR Zonas aledarias 5.00
SAN MIGUEL Parque de las leyendas 10.00
LINCE 8.00
PUEBLO LIBRE 10.00
BRENA 10.00

Direccion Forestal - SERNAMP 15.00
SANISIDRO Republica de Panama - Arambur( 15.00

Contraloria General de la Republica 10.00
JESUS MARIA Registros Plblicos 10.00

Banco de la Nacion (Plaza San José ) 10.00
MIRAFLORES 15.00
SURQUILLO 15.00
BARRANCO 17.00
SANTIAGO DE SURCO 25.00
SAN BORJA 18.00
SAN LUIS 17.00
CHORRILLOS 25.00
LIMA PCM, MEF, Congreso de la Republica 17.00
LA VICTORIA 16.00
RIMAC 25.00
SAN JUAN DE LURIGANCHO 27.00
INDEPENDENCIA 30.00
LA MOLINA MINAGRI, UNA, SERFOR 28.00
LOS OLIVOS 28.00
COMAS 40.00
SAN MARTIN DE PORRES 25.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES 30.00
ATE VITARTE 35.00
CALLAO Aeropuerto 35.00
VILLA MARIA DEL TRIUNFO 35.00
VILLA EL SALVADOR 35.00
PUENTE PIEDRA 40.00
CHACLACAYO Parque zooldgico, huachipa,incluye peajes 50.00
CHOSICA Incluye peajes 55.00
CIENEGUILLA 55.00
LURIN 60.00
PACHACAMAC 60.00
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