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Lima, 25 de Enero del 2022

RESOLUCION N°  D000007-2022-CONADIS-OAD
VISTOS:

Informe N2 DO00001-2022-CONADIS-UCON de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, el
Memorando N° DO00009-2022-CONADIS-OAD de la Oficina de Administracion, el Informe N°
D000013-2022-CONADIS-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N°
D000026-2022-CONADIS-0OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal
2022, se establecen las normas para el proceso presupuestario que deben observar los
organismos del Sector Publico durante el Ejercicio Fiscal 2022;

Que, mediante Resolucién de Presidencia N2 DO00039-2021-CONADIS-PRE de fecha 28
de diciembre de 2021, se aprobd el Presupuesto Institucional de Apertura de Gastos
correspondientes al Ao Fiscal 2022 del Pliego 345: Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad — CONADIS;

Que, con Decreto Legislativo N° 1440 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico” se regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico, y con Decreto
Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, se precisa que son
responsables de la administracidn de los fondos publicos, el Director General de Administracion
o el Gerente de Finanzas y el Tesorero, o quienes hagan sus veces en las Unidades Ejecutoras; y
mediante Resolucion Directoral N° 0022-2021-EF/50.01 se aprueba la Directiva 0002-2021-
EF/50.01 "Directiva para la Ejecucidn Presupuestaria" asi como sus Modelos, Formatos, Fichay
Guia, los que forman parte de la presente Resolucién Directoral;

Que, mediante Resolucidon Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificada por la
Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, se dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria aprobada por la Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Ao Fiscal anterior, del Gasto devengado
y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otros;

Que, de acuerdo a lo establecido en el numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucién
E‘&\”la;"é’N“é%%‘L"ai”kﬁa"n%;TE‘ﬁﬂcoDireCtoraI N°001-2011-EF/77.15 que modifica la Directiva de Tesoreria, se establece que la Caja
20433270461 s Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier
Fecha: 25012022 160045 0500 ot gue financie el presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacidon inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
suedan ser debidamente programados. Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos
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Que, asimismo el literal a) del numeral 10.4 del precitado articulo, establece que el
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de Administracién, o de quien haga sus veces, en la que se sefiale la dependencia a la que se
asigna la Caja Chica, el responsable unico de su administracion, los responsables a quienes se
encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total de la Caja Chica, el monto maximo
para cada adquisicién y los procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente
documentada, entre otros aspectos; y el literal f) del numeral mencionado, establece que debe
aprobarse una Directiva para la administracién de la Caja Chica en la misma oportunidad de su
constitucién y disponer la realizacidon de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control Institucional;

Que, el articulo 31, inciso j) del Reglamento de Organizacién y Funciones del Consejo
Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 002-2016-MIMP, establece que la Unidad de Contabilidad y Tesoreria propone las
normas y procedimientos necesarios para el correcto desenvolvimiento de sus funciones, por lo
gue mediante el Informe del visto, la Oficina de Contabilidad y Tesoreria solicita la aprobacidn
de la Directiva: “Disposiciones para la Administracién del Fondo de Caja Chica en el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona Con Discapacidad — CONADIS (Sede Administrativa
“Centro Empresarial Juan De Arona”, CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla” y Centros De
Coordinacion Regional-CCR), para El Afo Fiscal 2022” y la apertura de la caja chica para el
Ejercicio Fiscal 2022, en la Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios, proponiendo a los
servidores responsables de su manejo;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto ha aprobado el marco presupuestal, con
el cual garantiza que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacidn,
para comprometer la caja chica con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afo
fiscal 2022;

Que, de conformidad con la normativa expuesta, los documentos de vistos de la Oficina
de Administracion, la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto en el marco de sus competencias y lo sefialado por la Oficina de Asesoria Juridica,
considerando juridicamente viable la aprobacion del proyecto denominado Directiva:
“Disposiciones para la Administracién del Fondo de Caja Chica en el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona Con Discapacidad — CONADIS (Sede Administrativa “Centro
Empresarial Juan De Arona”, CETPRO “Alcides Salomdn Zorrilla” y otros de Coordinacion
Regional-CCR), para el Afio Fiscal 2022";

Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria
Juridica, y la Unidad de Contabilidad y Tesoreria;

De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de Tesoreria, en la Resoluciéon Directoral N° 001-2011-EF/77.15 que dicta
Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resoluciéon Directoral
N° 002-2007-EF/77.15 y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Consejo Nacional para
la Integracién de la Persona con Discapacidad - CONADIS, aprobado por Decreto Supremo N°
002-2016-MIMP;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° DO00001-2022-CONADIS-OAD “Directiva sobre las

Disposiciones para la Administracion del Fondo de Caja Chica en el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS (Sede Administrativa “Centro
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Empresarial Juan de Arona”, CETPRO “Alcides Salomdn Zorrilla” y Centros de Coordinacién
Regional-CCR), para El Afio Fiscal 2022".

Articulo 2.- AUTORIZAR la apertura del Fondo de Caja Chica de la Sede Administrativa
“Centro Empresarial Juan de Arona” del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — CONADIS, por el monto de S/ 7,000.00 (Siete mil y 00/100 soles), con cargo a la
Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios, para destinarlo a gastos menores que
demanden su cancelacidon inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados para efectos de su pago mediante otra modalidad.

Articulo 3.- DESIGNAR como responsables de la Caja Chica de la Sede Administrativa
“Centro Empresarial Juan de Arona” del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — CONADIS, para el Ejercicio Fiscal 2022, a cuyo nombre se girard la orden de pago
electrénica-OPE para la constitucidon y/o reposicién de los citados fondos, a los siguientes
servidores:

Titular:
e Sr. José Luis Leén Davila, Asistente de Tesoreria de la Unidad de Contabilidad vy
Tesoreria.

Suplente:
e Sr. Manuel José Zevallos Abanto, Analista en Presupuesto de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

Articulo 4.- AUTORIZAR la apertura del Fondo de Caja Chica del Centro Técnico
Productivo — CETPRO “Alcides Salomdn Zorrilla” del Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad — CONADIS, para el Ejercicio Fiscal 2022, por el monto de S/ 500.00
(Quinientos y 00/100 soles), con cargo a la Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios, para
destinarlo a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados para efectos de su pago mediante
otra modalidad.

Articulo 5.- DESIGNAR como responsables del Fondo de Caja Chica del Centro Técnico
Productivo - CETPRO “Alcides Salomoén Zorrilla” del Consejo Nacional para la Integracidon de la
Persona con Discapacidad — CONADIS, para el Ejercicio Fiscal 2022, a cuyo nombre se girard la
orden de pago electrénica-OPE para la constitucion y/o reposicidn de los citados fondos, a los
siguientes servidores:

Titular:

e Sr. Ygorov Yashim Manrique Basauri, Especialista en Capacitacion para el Centro
Técnico Productivo — CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla”, de la Direccién de Promocion
y Desarrollo Social.

Suplente:

e Sr. Julio César Cuba Chambi, Técnico en Mantenimiento | para el Centro Técnico
Productivo — CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla”, de la Direccién de Promocion vy
Desarrollo Social.

Articulo 6.- AUTORIZAR la apertura del Fondo de Caja Chica de los 24 Centros de
Coordinacion Regional del Consejo Nacional para la Integracidn de la Persona con Discapacidad
— CONADIS, para el Ejercicio Fiscal 2022, por el monto de S/ 600.00 (Seiscientos y 00/100 soles),
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cada uno, con cargo a la Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios, para destinarlo a gastos
menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
pueden ser debidamente programados para efectos de su pago mediante otra modalidad.

Articulo 7.- DESIGNAR como responsables del Fondo de Caja Chica de los 24 Centros de
Coordinacion Regional de Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad
— CONADIS, para el Ejercicio Fiscal 2022, a cuyo nombre se girarda la orden de pago electrdnica-
OPE para la constitucidn y/o reposicion de los citados fondos, a los siguientes servidores:

N° CCR
LOZANO ZEGARRA, MARDELI COORDINADORA TITULAR
REGIONAL
1 AMAZONAS AUXILIAR
NAVARRO SANTILLAN, DILMER JHON ADMINISTRATIVO SUPLENTE
YANAC GARCIA, RONALD ELEAZAR COORDINADOR TITULAR
REGIONAL
2 ANCASH AUXILIAR
PEREZ MAGUINA, ROSARIO CAROLINA ADMINISTRATIVO SUPLENTE
CESPEDES RIO, VILMA COORDINADORA TITULAR
REGIONAL
3 APURIMAC AUXILIAR
SUAREZ DELGADO, RUSUALINA INDIRA ADMINISTRATIVO SUPLENTE
SUAREZ CHAVEZ, TEOBALDO (R:SglgDNIZfDORA TITULAR
4 AREQUIPA
AUXILIAR
HUAMAN LOPEZ, MARJORIE STEPHANY ADMINISTRATIVO SUPLENTE
RUIZ CASTRO, YERVER (R:SglgDNIZfDORA TITULAR
5 AYACUCHO
AUXILIAR
RODULFO SANCHEZ, MARTIN ADMINISTRATIVO SUPLENTE
GARCIA SALAZAR, HUGO OSWALDO ;SSF({)DNIZ?DOR TITULAR
6 | CAJAMARCA
AUXILIAR
DIAZ CUBA, CLARIVEL PAMELA ADMINISTRATIVO SUPLENTE
SEQUEIROS RODRIGUEZ, MAGLORIA COORDINADORA TITULAR
7 CUSCO REGIONAL
- AUXILIAR
PENA LUNA, GILMAR ROLANDO ADMINISTRATIVO SUPLENTE
COORDINADORA
. HUANCAVELIC ALFONSO QUISPE, YOVANA REGIONAL TITULAR
A AUXILIAR
NORIEGA QUISPE, HILDA ADMINISTRATIVO SUPLENTE
MORALES CARDENAS, HECTOR COORDINADOR TITULAR
REGIONAL
9 HUANUCO AUXILIAR
CARPIO CORDOVA, LUIS ENRIQUE ADMINISTRATIVO SUPLENTE
10 ICA RAMIREZ SANTOS, ELIAS JOSE COORDINADOR TITULAR

REGIONAL
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N° CCR
AUXILIAR
CAMPOS MEDINA, JOHANNA LUISA ADMINISTRATIVO SUPLENTE
MERCADO RICSE, PABLO ALBERTO ES&';%'Z?DOR TITULAR
11 JUNIN DE LA CRUZ VILCAPOMA, DELCY AUXILIAR SUPLENTE
VANESSA ADMINISTRATIVO
ABANTO RODRIGUEZ, JUAN ANTONIO COORDINADOR TITULAR
12 | LA LIBERTAD REGIONAL
AUXILIAR
VASQUEZ PANDO, JUAN ROBERTO ADMINISTRATIVO SUPLENTE
CAPCHA LAURA, JAVIER ;Sggﬂgf‘DOR TITULAR
13 | LAMBAYEQUE AUXILIAR
PRADA YOVERA, MARIA DEL ROSARIO ADMINISTRATIVO SUPLENTE
14 LIMA - PAREJA NOA, DIONISIO ;Sggﬂgf‘DOR TITULAR
PROVINCIA
GOMEZ MONDRAGON, JANIS LEONIDAS ;Sggﬂgf‘DOR TITULAR
15 LORETO
AUXILIAR
CHONG VASQUEZ, PATRICIA MARGARITA ADMINISTRATIVO SUPLENTE
MADRE DE | MARQUEZ BLAS, NILS BRIAN COORDINADOR TITULAR
16 REGIONAL
DIOS
CALIZAYA HUACHO, LISANDRO SAMUEL COORDINADOR TITULAR
REGIONAL
17 | MOQUEGUA AUXILIAR
ARPAS| ESPEZUA, MEIVY SHIOMARA ADMINISTRATIVO SUPLENTE
FAUSTINO GARCIA, SARA SONIA ES;';?:E?DORA TITULAR
18 PASCO AUXILIAR
GOMEZ PENA, DANITZA XIOMARA ADMINISTRATIVO SUPLENTE
SILVESTRE FARFAN, ROGER ES;R'Z?DOR TITULAR
19 PIURA APOYO
RONDOY LOPEZ, JUAN AUGUSTO ADMINISTRATIVO SUPLENTE
CHINO MAMANI, WILFREDO ES;';%E?DOR TITULAR
20 PUNO
AUXILIAR
TRELLES CRUZ, GUILLERMO ADMINISTRATIVO SUPLENTE
VEGA BONON, FRANCISCO ESSZ%Z?DOR TITULAR
21 | SAN MARTIN AUXILIAR
AREVALO SEGURA, ANA ADMINISTRATIVO SUPLENTE
FLORES ARENAS DE PUSMA, GLADYS COORDINADORA TITULAR
- TACNA MERCEDES REGIONAL
PUERTA MAMANI, ROCiO ANGELA AUXILIAR SUPLENTE

ADMINISTRATIVO
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N° CCR
OYOLA TORRES, FREDY PERCY ES(?IISDNIZ?DOR TITULAR
23 TUMBES
AUXILIAR
ZARATE INFANTE, ARACELLY ADMINISTRATIVO SUPLENTE
MURNOZ CARDENAS, OLDEMAR ES(?IISDNIZ?DOR TITULAR
24 UCAYALI
AUXILIAR
CHU ARISTA, SARITA DEL CARMEN ADMINISTRATIVO SUPLENTE

Articulo 8.- ENCARGAR a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria de la Oficina de
Administracion, el control sobre el registro y uso del fondo, debiendo practicarse arqueos
permanentes, velando ademas por el cumplimiento de la Directiva.

Articulo 9.- NOTIFICAR la presente Resolucion a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria,

a los responsables titulares y suplentes del manejo de la Caja Chica designados.

Articulo 10.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucién en el Portal

Institucional de la Entidad (www.gob.pe/mimp/conadis).

Registrese, comuniquese y cimplase.

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

LIC. JAVIER ROLANDO ROSALES TREJO
DIRECTOR Il (E) DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA
PERSONA CON DISCAPACIDAD
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DIRECTIVA DENOMINADA:

“DIRECTIVA SOBRE LAS DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA EN EL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION
DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD — CONADIS (SEDE ADMINISTRATIVA
“CENTRO EMPRESARIAL JUAN DE ARONA”, CETPRO “ALCIDES SALOMON
ZORRILLA” Y CENTROS DE COORDINACION REGIONAL - CCR), PARA EL ANO
FISCAL 2022”

Formulada por: Unidad de Contabilidad y Tesoreria
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DIRECTIVA SOBRE LAS DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO

DE CAJA CHICA EN EL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA
PERSONA CON DISCAPACIDAD — CONADIS (SEDE ADMINISTRATIVA “CENTRO
EMPRESARIAL JUAN DE ARONA”, CETPRO “ALCIDES SALOMON ZORRILLA” Y

CENTROS DE COORDINACION REGIONAL - CCR), PARA EL ANO FISCAL 2022

OBJETIVO

Disponer los procedimientos para la gestion, administracion y control de los Fondos
de Caja Chica en el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad - CONADIS, cautelando el uso racional y eficiente de los recursos
publicos, durante el Ejercicio Presupuestal 2022.

FINALIDAD

Establecer los procedimientos, mecanismos y las responsabilidades para la apertura,
uso, rendicion, reposicion, reembolso y liquidacion adecuada de los recursos del
Fondo de Caja Chica, que permitan adquirir de manera racional y oportuna, bienes y
servicios para actividades no programables, imprevistas, que por su urgencia y monto
menor requieren ser atendidas para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
para la Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona”, CETPRO “Alcides
Salomoén Zorrilla” y Centros de Coordinacién Regional (CCR) del Consejo Nacional
para la Integracion de la Persona con Discapacidad —-CONADIS.

BASE LEGAL

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

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

3.3. Ley N° 31365 “Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

3.4. Ley N° 31366 “Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico
para el Ao Fiscal 2022.

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

3.6. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

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

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

3.9. Decreto Ley N° 25632, Establecen la obligacién de emitir comprobantes de pago
en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de
servicios de cualquier naturaleza.

3.10. Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad - CONADIS.

3.11. Decreto Supremo N° 398-2021-EF, Decreto Supremo que establece el valor de
la Unidad Impositiva Tributaria durante el Afio 2022.

3.12. Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal
anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.
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3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

Resolucion Directoral N° 036-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 011-
2019-EF/50.01, Directiva para la Ejecucion Presupuestaria.

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

Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG, que aprueba la Directiva sobre
procesamiento y evaluacion de Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes
y Rentas de autoridades, funcionarios y servidores publicos, asi como
informacion sobre Contratos o Nombramientos, remitidas a la Contraloria
General.

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

ALCANCE

Las

disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y

cumplimiento obligatorio para los responsables de la administracion, uso, custodia,
control y fiscalizacion de los recursos del Fondo de Caja Chica, asi como de los
usuarios y unidades de organizacion del Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad — CONADIS que, en el ejercicio de sus funciones,
requieran o ejecuten los citados recursos.

GLOSARIO DE TERMINOS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Actividades no programables: 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 de Organizacion requieren ser
atendidas para cumplir los objetivos institucionales. No comprenden las
actividades establecidas en el Plan Operativo Institucional que deben estar
debidamente programadas.

Aperturade Caja Chica: Asignacion de recursos financieros para las Unidades
de Organizacion del CONADIS, aprobada mediante Resolucion Administrativa
de la Oficina de Administracion.

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

Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos
Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser
destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados.

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

Documentacién Sustentatoria: Son los documentos de evidencia del gasto
realizado de conformidad con la Ley, como los comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT,; facturas, boletas de venta, tickets en original, recibos
de honorarios electrénicos, vales de movilidad, boletas de pago por derechos
administrativos y otros permitidos por Ley.
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VI.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Liguidacion: Es la finalizacion de las actividades y/u operaciones de los Fondos
de Caja Chica acreditada con la documentacion de sustento del gasto, no sujeto
a reposicion.

Rendicion de Cuenta: Es la presentacion de los documentos de sustento del
gasto realizado con Fondos de Caja Chica, de conformidad con la presente
Directiva.

Reposicién de Caja Chica: Constituye la restitucion de los Fondos de Caja
Chica, acreditada con la documentacion de sustento del gasto.

Vale Provisional: Es el documento con el que se efectla la entrega de dinero
a los usuarios de recursos del Fondo de Caja Chica sobre el que debe rendirse
cuenta documentada de conformidad con la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

DE LA APERTURA DE FONDOS PARA CAJA CHICA

Los Fondos de Caja Chica son fijados en cada afio presupuestal con Resolucion
Administrativa de la Oficina de Administracion, estableciendo el monto total del
fondo, los montos maximos autorizados, la designacién de los titulares y
suplentes responsables de la administracion y control de dicho fondo; asi como
también los procedimientos y plazos para la adecuada rendicion de cuentas.
Los suplentes seran los encargados temporales de la Administracion del Fondo
de Caja Chica, s6lo en el caso que los titulares no se encuentren laborando en
sus unidades de organizacion por razén de comisiones, vacaciones, licencias u
otras circunstancias imprevisibles, que le impidan estar en la sede donde
administra los Fondos de Caja Chica. Excepcionalmente, ante la ausencia del
titular y suplente, la Oficina de Administracion podra designar a un responsable
provisional.

Los montos establecidos, asignados para el Fondo de Caja Chica podran ser
renovados hasta tres (03) veces al mes, de acuerdo a la necesidad de
disposicién de dicho fondo, previa presentacién de la rendiciéon antes de la
reposicion correspondiente.

DEL RESPONSABLE DEL MANEJO
6.2.1. De la Oficina de Administracion:

a) Aprobar y verificar la propuesta de apertura, rendicion, actividades
relacionadas con los procesos de contabilidad y tesoreria
vinculados a la administracion de los Fondos de la Caja Chica
proyectados por la Unidad de Contabilidad y Tesoreria y de realizar
las acciones de seguimiento y control que requiera la entidad para
el desarrollo de sus actividades institucionales.

b) Emitir las Resoluciones Administrativas para fijar el monto del
Fondo de Caja Chica o modificar su monto.

c) Asignary autorizar el gasto con Fondos de Caja Chica en la Sede
Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona”.
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6.2.2.

6.2.3.

d)

e)

f)

9)

Asignar los Fondos de Caja Chica al CETPRO “Alcides Salomén
Zorrilla” y a los Coordinadores Regionales del Centro de
Coordinacién Regional (CCR).

Designar o modificar la designacion de los responsables titulares y
suplentes del manejo y/o administracién de Caja Chica mediante
Resolucion Administrativa.

Autorizar vales provisionales de la Sede Administrativa “Centro
Empresarial Juan de Arona”, velando por el uso eficiente de dichos
recursos asignados a la Caja Chica.

Firmar el tipo de giro; érdenes de pago electrénicas - OPE de
apertura y reposicion, conjuntamente con el Tesorero de la entidad.

De la Unidad de Contabilidad y Tesoreria:

a)

b)

f)

Girar las Ordenes de Pago Electronicas-OPE de apertura y
reposicion de los Fondos de Caja Chica.

Coordinar con los responsables titulares y suplentes la
implementacion de las medidas de seguridad para el cobro y
traslado de los Fondo de Caja Chica, para evitar riesgos de
sustracciones y/o deterioro del efectivo.

Proponer y gestionar en coordinacion con la Unidad de
Abastecimiento, las pélizas de seguro, para cubrir riesgos de robo,
sustracciones y otros, que permitan contar con las condiciones de
seguridad y custodia de los Fondos de la Caja Chica.

Revisar y verificar la documentacién que sustenta el gasto de las
rendiciones para reposiciones del Fondo de Caja Chica.

Proyectar las resoluciones para la constitucion, designacion,
modificacion de responsables titulares y suplentes del manejo del
Fondo de Caja Chica, asi como otras requeridas por la normatividad
vigente.

Brindar orientacién a los titulares y suplentes, asi como a usuarios
de los Fondos de la Caja Chica a efecto de promover el uso
adecuado de sus recursos.

Del Titular y/o Suplente que administra el Fondo de Caja Chica:

a)

b)

Administrar y 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.

Administrar 0 manejar los Fondos de Caja Chica asignado,
destinandolos racional y responsablemente, de conformidad con la
Directiva y marco legal vigente.
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c) Sustentar y verificar que cada gasto, cuente con la documentacion
que corresponda de conformidad con el Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado por la Resolucién de
Superintendencia N° 007-99-SUNAT y/o los formatos establecidos
en esta Directiva, cautelando la seguridad del fondo y de los
documentos mencionados.

d) Adoptar las medidas necesarias para garantizar las reposiciones de
los Fondos de Caja Chica.

e) Presentar las rendiciones en forma oportuna para su reposicion
conforme al procedimiento sefialado en esta Directiva.

f)  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
electronico a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, la relacién de
recibos por honorarios pagados para la elaboracion del PDT
PLAME.

g) Observar que, en el caso de los servicios afectos a detraccion de
acuerdo a los porcentajes establecidos por la SUNAT (facturas
gravadas con el IGV), se efectle el depdsito de la detraccion en el
plazo maximo de cinco (05) habiles de haber efectuado su
cancelacion bajo responsabilidad.

h) Al hacer uso de sus vacaciones o licencia por enfermedad, deben
entregar el cargo al servidor/a que se designe por reemplazo
mediante documento de la Oficina de Administracion y en el caso
de los Centros de Coordinacion Regional-CCR el suplente
designado ejercera las funciones inherentes.

i)  Cumplir con la presentacion de la Declaracion Jurada de Ingresos
de Bienes y Renta, siendo la Unidad de Recursos Humanos la
responsable de solicitar a los funcionarios responsables las
mencionadas declaraciones; segun lo establece la normatividad
vigente.

6.2.4. De los funcionarios y/o Jefes inmediatos Superiores del solicitante
del Fondo de Caja Chica:

a) Autorizar el gasto de los Fondos de Caja Chica dentro de los
alcances de la presente Directiva, que necesite realizar en el marco
de sus funciones.

b) Visar y consignar sus datos (nombres, apellidos y DNI)
conjuntamente con el solicitante del fondo de Caja Chica adscrito a
su unidad de organizacion en la parte reversa de los Comprobantes
de Pago — SUNAT, para la rendicion de cuentas que presente ante
la Oficina de Administracion.

c) En el caso de los Centros de Coordinacién Regional-CCR, los
Comprobantes de Pago — SUNAT deben ser visados por el
responsable de la caja chica (titular y/o suplente).
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VIL.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Para el requerimiento de fondos en efectivo de Caja Chica, la ejecucién del gasto, la
rendicién de cuentas, la reposicion de fondos y el control, se debera tener en cuenta

lo siguiente:

7.1. DE LA APERTURA DEL FONDO PARA LA SEDE ADMINISTRATIVA
“CENTRO EMPRESARIAL JUAN DE ARONA” Y CETPRO CALLAO

La apertura del Fondo de Caja Chica, deberd ser autorizada de acuerdo al

monto siguiente:

7.1.1. Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona”:

ESPECIFICA . MONTO
DE GASTO DESCRIPCION g/
2.3.1.11.16 Materiales de acondicionamiento. 1,800.00

231512 Papelgrla en general, Utiles vy 200.00
materiales de oficina.
2.3.2.1.299 Otros Gastos. 950.00
Gastos por concepto de
232471 | Mantenimiento, ~reparacion y | g4 5
acondicionamiento de maquinas y
equipos en general.
2.3.2.6.12 Gastos Notariales. 500.00
2397116 Servicio 3 de impresiones, 200.00
encuadernacion y empastado.
231111 Alimentos y bebidas para consumo 400.00
humano.
23.199.199 Otros Bienes. 900.00
23.27.11.99 Servicios Diversos. 800.00
TOTAL 7,000.00
7.1.2. CETPRO “Alcides Salomoén Zorrilla”:

ESPECIFICA . MONTO
DE GASTO DESCRIPCION g/
231.11.16 Summls't[os para mantenimiento y 150.00

reparacion
232421 Serwc!o_ qle manten!mlento, 250.00
acondicionamiento y reparaciones
23.21.299 Otros Gastos. 100.00
TOTAL 500.00
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7.1.3. Centros de Coordinaciéon Regional — CCR:

ESPECIFICA . MONTO
DE GASTO DESCRIPCION g/
Servicio de mantenimiento,
2.3.24.71 acondicionamiento y reparaciones 100.00
(de maquinarias y equipos)
2.3.2.23.1 Correos y servicios de mensajeria 50.00
2.3.21.21 Pasajes y gastos de transporte 100.00
2397116 Servicio 3 de impresiones, 30.00
encuadernacion y empastado
Servicio de mantenimiento,
2392491 acondmm_ngm@nto y reparaciones 80.00
(de edificaciones, oficinas vy
estructuras)
231531 Materiales y Utiles (aseo, limpieza y 30.00
tocador)
2315.12 Materlale§_ y Utiles _(papelerlg_ en 30.00
general, Utiles y materiales de oficina)
2.3.199.199 Otros Bienes 20.00
2.3.2.7.11.99 | Servicios Diversos 30.00
2.3.2.1.299 Otros Gastos 130.00
TOTAL 600.00

DEL USO DEL FONDO PARA CAJA CHICA

7.2.1. Gastos por Alimentos:

a)

b)

Se reconoceran consumos de alimentos por la suma de veinte soles
(S/ 20.00) a los servidores civiles que, de manera excepcional, por
necesidad de servicio y en el marco de su colaboracion 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, previa aprobacion del
Administrador en la Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan
de Arona” y jefe inmediato superior del CETPRO “Alcides Salomén
Zorrilla”, segln correo electrénico adjunto.

Para los dias sabados, domingos y feriados sera necesaria la
permanencia minima de cuatro (4) horas de jornada laboral y se
reconocera por el consumo de alimentos hasta la suma de veinte
soles (S/ 20.00) para la Sede Administrativa “Centro Empresarial
Juan de Arona”, previa aprobacién del Administrador y CETPRO
“Alcides Salomoén Zorrilla” por el jefe inmediato superior. seguin
correo electrénico adjunto.

Asi mismo para los casos indicados en los literales a) y b)
precedentes, se debera anexar documentaciéon sustentatoria
(reporte de asistencia otorgado por la Unidad de Recursos
Humanos u otro documento similar) que acredite la permanencia
del servidor por las (4) horas laboradas.”
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7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

Atenciones Institucionales:

El gasto para atenciones institucionales debe ser restringido a lo
estrictamente indispensable, debiendo contar con la aprobacion del jefe
inmediato o del/de responsable de la meta presupuestaria a la que se
afecte el gasto realizado, ademas de la aprobacion de Secretaria
General.

Servicio de Mantenimiento, Acondicionamiento de Oficinas y
Reparaciones de Equipos de Computo:

Se atenderan los servicios por mantenimiento, acondicionamiento y
reparacion de bienes muebles e inmuebles, asi como de vehiculos que
no hayan sido debidamente programados en su oportunidad en la Sede
Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona” y CETPRO “Alcides
Salomoén Zorrilla™.

Asimismo, comprende la adquisiciébn de suministros, materiales de
construccién como cemento, pintura, vidrio, madera, chapas, u otros
orientados al acondicionamiento y mantenimiento de locales del
CONADIS, previa coordinacion con el responsable de Servicios
Generales.

En caso de los Centros de Coordinacion Regional-CCR se atendera
hasta el monto maximo de la especifica de gasto autorizado, previa
coordinacion con su Coordinador/a Nacional de los Centros de
Coordinacién Regional-CCR, adjuntando acta de conformidad de
servicio con fotografias (antes y después) y su respectivo correo de
aprobacidn para el caso de mantenimiento y reparacién de equipos de
cémputo se sustentara con el comprobante de pago-SUNAT visado al
dorso por el ellla Coordinador/a Nacional de los Centros de
Coordinacién Regional-CCR y correo de aprobacion de la Unidad de
Tecnologia e Informatica-UTI.

Materiales y tiles:

a) Materiales y dutiles de oficina. - Comprende los gastos por
adquisicion de papeleria en general y materiales de oficina.

Los Centros de Coordinacion Regional - CCR que requieran
efectuar gastos en materiales y tiles de oficina con cargo al Fondo
de Caja Chica, podran efectuar el gasto hasta el monto maximo de
la especifica asignada.

Para la rendicion, se debe sustentar con comprobantes de pago
SUNAT, visados al dorso por el/la Coordinador/a Regional del
Centro de Coordinacion Regional (CCR) y Coordinador/a Nacional
de los Centros de Coordinacion Regional (CCR).

b) Materiales de limpieza y aseo. - Comprende los gastos por
adquisicion de materiales de limpieza y aseo.

Los Centros de Coordinacion Regional - CCR que requieran
efectuar gastos en materiales de limpieza y aseo con cargo al
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7.2.5.

7.2.6.

Fondo de Caja Chica, podran efectuar el gasto hasta el monto
maximo de la especifica de gasto asignado.

Para la rendicion, se debe sustentar con comprobantes de pago
SUNAT, visados al dorso por el/la Coordinador/a Regional del
Centro de Coordinacion Regional (CCR) y Coordinador/a Nacional
de los Centros de Coordinacién Regional (CCR).

c) Materiales de electricidad, iluminacidén y electrénica. - Comprende
los gastos de piezas y elementos de instalaciones eléctricas y
electronica, incluye bombillas, cables, interruptores, tubos
fluorescentes, linternas, conductores, aisladores, fusibles, baterias,
pilas, enchufes, USB, etc.

Los Centros de Coordinacion Regional - CCR que requieran
efectuar gastos en materiales de electricidad, iluminacion y
electrdénica con cargo al Fondo de Caja Chica, podran efectuar el
gasto hasta el monto maximo de la especifica de gasto asignado,
asimismo deberan enviar un correo al responsable de Almacén y/o
la Unidad de Tecnologia e Informatica -UTI, de corresponder,
indicando lo solicitado.

Para la rendicién, se debe sustentar con comprobantes de pago
SUNAT, visados al dorso por el/la Coordinador/a Nacional de los
Centros de Coordinacion Regional-CCR, adjuntando el correo de
solicitud al encargado de almacén y/o UTI con su respectivo correo
de aprobacion.

Repuestos y accesorios:

Previa a la adquisicibn de repuestos y accesorios para equipos
informaticos conexos (mouse, teclado, etc.) y vehiculos se requiere el
sustento antes de la solicitud del area técnica competente.

En caso de los Centros de Coordinacion Regional-CCR se debe
sustentar con comprobantes de pago SUNAT, visados al dorso por el/la
Coordinador/a Regional del Centro de Coordinacion Regional-CCR y
Coordinador/a Nacional de los Centros de Coordinacion Regional-CCR,
adjuntando el correo de solicitud al responsable de Almacén y/o Unidad
de Tecnologia e Informatica -UTI segln corresponda, con su respectivo
correo de aprobacion.

Otros hienes

Se atendera la compra de otros bienes no programados ni asignados
como especifica de gasto y bajo criterios de austeridad econémica,
previa coordinacién con su jefe inmediato superior para la Sede
Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona” y CETPRO “Alcides
Salomoén Zorrilla”.

Los Centros de Coordinaciéon Regional - CCR que requieran efectuar
gastos en otros bienes de oficina con cargo al Fondo de Caja Chica,
podran efectuar el gasto hasta el monto maximo de la especifica de
gasto asignado previa coordinacion con el/la Coordinador/a Nacional de
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los Centros de Coordinacion Regional-CCR. Se debe sustentar con
comprobantes de pago SUNAT, visados al dorso por el/la Coordinador/a
Regional del Centro de Coordinacién Regional (CCR) y Coordinador/a
Nacional de los Centros de Coordinacion Regional (CCR).

7.2.7.

7.2.8.

Gasto por movilidad local:

a)

b)

c)

d)

La movilidad local se otorgara a los servidores civiles contratados
bajo el régimen laboral CAS de la Sede Administrativa “Centro
Empresarial Juan de Arona” que requieran movilizarse para el
cumplimiento de sus funciones (comisiéon de servicios) en caso no
se cuente con la disponibilidad de vehiculos del Consejo Nacional
para la Integracion de la Persona con Discapacidad-CONADIS,
dicho gasto debe estar autorizado por su jefe inmediato superior o
personal responsable designado, previo visto bueno (VB®) del/ la
Administrador/a, asimismo debiendo especificar en el vale de
movilidad qué medio de transporte utilizara (ida y vuelta); para el
caso del CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla”, solo se necesitara el
bueno (VB°®) del jefe inmediato.

Los "Vales de Movilidad Local" deben ser formatos pre impresos
con numeracion correlativa, en donde detallaran el motivo de la
comision, el lugar del desplazamiento, el nombre, cargo, firma del
usuario y visto bueno (VB°) del funcionario que autorizé la comision
(segun Anexos N° 02.01/02.02), en el cual se adjuntara la papeleta
de salida autorizada por la Unidad de Recursos Humanos en la
Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona”. Para el
caso del CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla”, solo se necesitara el
bueno (VB°®) del jefe inmediato.

Se reconoceran movilidad local por el importe de ida segin Anexo
N°03 “Tarifario de Movilidad Local Ida y Vuelta”, a los servidores
civiles de manera excepcional, que por necesidad de servicio y se
hubiese visto obligado a desarrollar labores adicionales excediendo
en cuatro (04) horas su respectiva jornada laboral de CONADIS a
su domicilio debidamente autorizado por el funcionario que dispuso
la permanencia del servidor civil, previo visto bueno (V°B°) del/la
Director/a de la Oficina de Administracion.

El “Tarifario de Movilidad Local Ida y Vuelta”; segun Anexo N°03, es
aplicable para la Sede Central, Sede Administrativa “Centro
Empresarial Juan de Arona” y en el CETPRO “Alcides Salomén
Zorrilla” en la parte del tarifario que corresponda.

En el caso de la movilidad local utilizada por los Centros de
Coordinacién Regional-CCR, sera de acuerdo al monto de la
especifica asignada, debe ser autorizada por el/la Coordinador/a
Nacional de los Centros de Coordinacion Regional-CCR, adjuntan
correo de aprobacion y documentacion sustentatoria.

Servicios administrativos, financieros y de seguros:

Se atenderan excepcionalmente las cartas notariales correspondientes
y los gastos de Tasa del Impuesto a las Transacciones Financieras-ITF
y las comisiones que generan las Entidades Bancarias en la Sede
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7.2.9.

7.2.10.

7.2.11.

7.2.12.

Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona” con su respectivo
correo de aprobacioén por el/la Administrador/a.

Para el caso del CETPRO “Alcides Salomon Zorrilla”, solo se necesitara
el bueno (VB°) del jefe inmediato con su respectivo correo de
aprobacion.

En caso de los Centros de Coordinacion Regional-CCR se podra utilizar
el servicio mencionado, previa coordinacion con su Coordinador/a
Nacional de los Centros de Coordinacion Regional-CCR, adjuntando su
respectivo correo de aprobacion

Suministros Médico:

Solo se atenderan por estos gastos la reposicion de los botiquines
basicos de primeros auxilios, previa coordinacién con la Unidad de
Recursos Humanos, para asi atender en su oportunidad casos de
emergencia en las Sedes de la Entidad.

Servicio de mensajeria:

Se atenderan excepcionalmente los gastos de mensajeria urgente y no
programable, a nivel distrital y provincial de los Centros de Coordinacion
Regional-CCR, en caso que no esté comprendido en el contrato que
suscribe la Entidad con alguna empresa de mensajeria. Se debe
sustentar con comprobantes de pago SUNAT, visados al dorso por el/la
Coordinador/a Regional del Centro de Coordinacién Regional (CCR) y
Coordinador/a Nacional de los Centros de Coordinacion Regional
(CCR), adjuntando copia de los documentos derivados.

Servicio de fotostaticas e impresiones:

El pago de estos servicios que se realice en los Centros de Coordinacion
Regional-CCR deben acreditar la inoperatividad de equipos funcionales
(correo cursado a la Unidad de Tecnologia e informatica), previa
Coordinacién con el/la Coordinador/a Nacional de los Centros de
Coordinacién Regional-CCR. Se debe sustentar con comprobantes de
pago SUNAT, visados al dorso por el/la Coordinador/a Regional del
Centro de Coordinacién Regional (CCR) y el/la Coordinador Nacional de
los Centros de Coordinacion Regional-CCR, adjuntando su respectivo
correo de aprobacion.

Otros Urgentes:

Algun otro gasto menudo o urgente que no estan incluidos en los
parrafos precedentes para la atencion de situaciones imprevistas o de
emergencia debidamente autorizado por la Oficina de Administracion
para la Sede Central, Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de
Arona”, Jefe Inmediato para el CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla” y
para los Centros de Coordinacién Regional-CCR por el/la Coordinador/a
Nacional de los Centros de Coordinacién Regional-CCR.
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7.3. DELAS PROHIBICIONES DEL USO DEL FONDO PARA CAJA CHICA

7.4.

a)

h)
i)

Queda terminantemente prohibido el fraccionamiento de gastos, en dos o
mas comprobantes de pago del mismo proveedor y por la misma
adquisicion o servicio, con el mismo dia, a fin de no superar los montos
establecidos.

Adquisicidn de bienes de capital depreciables.

Adquisicidn de bebidas alcohdlicas y golosinas.

Alquiler de bienes muebles e inmuebles.

Confeccionar muebles de escritorio, de oficinas o similares.

Abastecer combustible y lubricantes.

Todo gasto que tenga por objeto la realizacion de fiestas, almuerzos y
agasajos en general, por fechas festivas y otras de similar naturaleza en la
Sede Central, Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona”,
CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla” Y Centros de Coordinacion Regional-
CCR.

Articulos para uso personales.

Demas bienes o Servicios que puedan ser debidamente programados.

DEL REQUERIMIENTO:

a)

b)

d)

El requerimiento de dinero en efectivo para la Sede Administrativa “Centro
Empresarial Juan de Arona” del Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad-CONADIS CONADIS, es efectuado por el
personal que tenga vinculo contractual y son formulados por los titulares de
las metas presupuestarias, a través de la Oficina de Administracion,
indicando el importe, el objeto del gasto y el nombre del personal que
recibira el dinero en efectivo.

El desembolso se efectuara mediante la emision y otorgamiento del “Vale
Provisional”’, segun Anexos N° 01.01/01.02 y/o del “Vale de Movilidad”,
segln Anexos N° 02.01/02.02, el mismo que tiene valor de Declaracion
Jurada en la Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona” y
para el CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla” visto bueno (V.° B.°) del jefe
inmediato.

La atencion de los requerimientos de la Alta Direccion, por las
caracteristicas propias de sus actividades, se atienden con la prioridad del
caso; pudiendo los requerimientos ser gestionados por la Oficina de
Administracion en la Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de
Arona”.

Los requerimientos para gastos por adquisicién de bienes como Utiles de
oficina, material de limpieza, otros bienes; previamente deberan contar con
el sustento del responsable de Almacén, sefialando que no hay en stock en
la Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona” y CETPRO
“Alcides Salomén Zorrilla”.

Los requerimientos para gastos de movilidad local, debe efectuarse
Unicamente si la Unidad de Abastecimiento responsable de las unidades
vehiculares no cuenta con medios de transporte disponibles que pueda
prestar el servicio, para lo cual se debera de anexar como sustento la
“Solicitud de Movilidad Local” tramitada dentro de los plazos
correspondientes, con visto bueno (V.° B.°) del vale por el/la Director(a) de
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la Unidad de Abastecimiento en la Sede Administrativa “Centro Empresarial
Juan de Arona”. En el caso del CETPRO *“Alcides Salomon Zorrilla” visto
bueno (V.° B.°) del jefe inmediato.

Los responsables del Fondo para Caja Chica, podran hacer entrega de
dinero en efectivo para la adquisicién de bienes o servicios a través de los
Anexos N° 01.01/01.02 “Vale Provisional”, debidamente autorizado por su
jefe inmediato y el director de la Oficina de Administracién o quien haga sus
veces en la Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona” y para
el CETPRO “Alcides Salomon Zorrilla”, solo se requiere la firma del jefe
inmediato superior?.

DE LA RENDICION DE CUENTAS

a)

b)

c)

d)

e)

A la recepcion del dinero en efectivo, previa firma del formato “Vale
Provisional”, el personal que recibe el dinero en efectivo, debera efectuar
la rendicion de cuenta dentro del plazo establecido de cuarenta y ocho (48)
horas a partir del dia siguiente habil de recibido; el incumplimiento dara
lugar a las acciones administrativas, civiles o penales que correspondan.
en la Sede Central, Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan De
Arona” y CETPRO “Alcides Salomon Zorrilla”.

Para la Sede Central, Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan De
Arona” y CETPRO “Alcides Salomon Zorrilla”, las rendiciones de cuenta de
gastos con Fondos de Caja Chica deberan presentarse segin Anexos N°
04.01 y 04.02 correspondiente, a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria,
quien derivara al encargado de control previo o quien haga sus veces, para
su revision, control y conformidad. En caso de los Centros de Coordinacion
Regional-CCR, deberan presentar el Anexo N° 04.03 y 04.04

De no presentar la rendicion de cuenta en los plazos establecidos, se
exigira en forma expresa la devolucién de los montos otorgados.

La documentacién que sustenta el gasto debe encontrarse en perfecto
estado de conservacion, no se aceptardn documentos con roturas,
deterioro fisico ni enmendaduras y debe ser emitidos a nombre del:

Razo6n Social Ruc Direccion
Consejo Nacional para la . R
Integracion de la Persona con | 20433270461 'g\;'n'g%qéj;?r?zl\_l L?;‘Z
Discapacidad — CONADIS

En la parte anverso debera ser rubricado por el personal responsable como
receptor del bien o servicio adquirido (Nombres completos, Numero de DNI,
Firmay V.° B.° del area usuaria), y visado en cada documento por la Unidad
de Contabilidad y Tesoreria, o quien haga sus veces, como Control Previo
y la Oficina de Administracion.

Todos los gastos deben ser justificados con comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT, segun lo sefialado en el Reglamento de
Comprobantes de Pago aprobado con Resolucién de Superintendencia N°
007-99/SUNAT, las cuales pueden ser:

1 El/la Director(a) en el caso del CETPRO “Alcides Salomon Zorrilla”.
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Facturas electronicas

Facturas Fisicas original (usuario) y la segunda copia (SUNAT) en caso
esté obligado a emitir comprobantes electronicos.

Boletas de Venta: copia (adquiriente o usuario). S6lo se aceptaran
boletas en el caso que se encuentren en el Régimen Unico Simplificado
- RUS2

Tickets (que incluyan el RUC del CONADIS): original copia.

Recibo por Honorarios Profesionales Electrénicos.

f)  Los comprobantes de pago deberan contener los datos que a continuacion
se indican?:

Razén Social del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona
con Discapacidad — CONADIS.

Domicilio Fiscal.

Numero de RUC.

Consulta RUC (activo y habido).

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

Denominacién del comprobante de pago (factura boleta, otros).

Monto en nimeros y letras.

Numeracion correlativa y serie.

Datos de la imprenta que efectud la impresién del comprobante.
Numero de RUC del adquiriente o usuario.

Fecha de emision.

Fecha de vencimiento.

Concepto del Gasto.

g) Cada comprobante de pago que sustente gastos, debe llevar estampado el
sello consignando la frase "Pagado”.

h) Asimismo, se debera adjuntar una declaracion jurada de documentos
sustentatorios por fondos de caja chica segiin Anexo N° 05.

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

"Vale de Movilidad", conforme el modelo de los Anexos N°02.01 y/o
02.02 en el mismo, que se adjuntara la papeleta de salida previa
autorizacion del Jefe Inmediato o personal responsable designado, la
misma que es Unica y exclusivamente para movilidad local en la Sede
Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona” y CETPRO “Alcides
Salomoén Zorrilla™.

Excepcionalmente y debidamente justificado, se reconocerd como
movilidad local, el gasto por el desplazamiento del personal que tenga
como origen su domicilio al lugar objeto de la comision de servicios, con
el visto bueno (V.° B.°) del Administrador en la Sede Administrativa
“Centro Empresarial Juan de Arona” y para el CETPRO “Alcides
Salomoén Zorrilla” visto bueno (V° B°) del jefe inmediato.

2 NOTA: Acorde al literal f) del numeral 1 del articulo 4, del Reglamento de Comprobantes de Pago
aprobado por Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT.

3 NOTA: Acorde al Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado Resolucién de
Superintendencia N° 007- 99/SUNAT.
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7.6.

e El Gasto maximo permisible por Distrito es el que describe en el Anexo
N° 03 “Tarifario de Movilidad Local de la Sede Administrativa “Centro
Empresarial Juan de Arona” y CETPRO “Alcides Salomoén Zorrilla”.

i) Excepcionalmente para los Centros de Coordinacion Regional-CCR, no
puedan obtener comprobantes de pago emitidos por SUNAT por concepto
de movilidad local, podran ser sustentadas con una Declaracion Jurada
hasta el tope maximo del total de la especifica asignada relacionada a
movilidad local, segun Anexos N° 06.01 y/o 06.02,esta declaracion jurada
estara sujeta a fiscalizacion posterior, debiendo advertirse a quien la
presenta, si en un caso hacer constar en la misma, que todo declaracion
falsa estan sujetas a las acciones de responsabilidad administrativa civil y/o
penal a que hubiere lugar. Para la rendicidn de cuentas se debera adjuntar
la planilla de movilidad generada por el sistema-SIGA segun anexo.

k) Para la rendicién de cuenta por los gastos de alimentacién, se debera
consignar en el dorso del comprobante de pago, la firma, nombre y DNI del
personal que incurrié en el citado gasto, asi como también el visto bueno
(V.° B.°) del jefe inmediato de la Sede Administrativa “Centro Empresarial
Juan de Arona” y CETPRO “Alcides Salomon Zorrilla”, en el caso de los
Centros de Coordinacién Regional-CCR, solo deberd ser visado por el/la
Coordinador/a Nacional de los Centros de Coordinacion Regional-CCR.
Asimismo, no se aceptara facturas o boletas por “CONSUMO”, debiendo
detallar los alimentos consumidos.

I)  Ningun trabajador que registre vales de provisién pendiente de rendicion
podra obtener una nueva habilitacion de dinero en efectivo, salvo casos de
extrema urgencia por los cuales podra ser habilitado una vez mas, con la
debida autorizacién expresa de la Oficina de Administracion.

m) En el caso de existir devolucion, se debera detallar el importe devuelto en
el formato “Resumen de Gastos”. Asimismo, el importe gastado no debera
de exceder al importe autorizado mediante “Vale Provisional’. No existe
Reintegro

DE LA REPOSICION

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

La reposicion de los Fondos de Caja Chica se sujetara a la disponibilidad
presupuestal en la meta que corresponda. Se podra girar reposicion hasta tres
veces por mes y por el monto autorizado como limite, aplicado para la Sede
Administrativa “Centro Empresarial Juan De Arona”, CETPRO “Alcides Salomén
Zorrilla” y los Centros de Coordinacién Regional-CCR.

Para la reposicion del Fondo de Caja Chica, el personal responsable presentara,
los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, segun lo sefialado en el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado con Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT con la consignacion del sello "Pagado”, a
través de los Anexos N° 04.01 y/o 04.02 “Reposicion de los fondos para Caja
Chica”, y los documentos sustentatorios establecidos en la presente directiva,
debidamente ordenados; esta serda remitida a través de la Oficina de
Administracién quien deriva la solicitud de reposicion a la Unidad de
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7.7.

Contabilidad y Tesoreria para su reversion por el encargado de control previo y
asi mismo realizar el tramite del compromiso, devengado y girado en el sistema
integrado de administracién financiera -SIAF SP.

La documentacidn que sustenta el gasto debe encontrarse en perfecto estado
de conservacion, no se aceptaran documentos con roturas, deterioro fisico ni
enmendaduras, deben ser emitidos a nombre del Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad - CONADIS, con RUC N°
20433270461, rubricados por el personal responsable como receptor del bien o
servicio adquirido, y visado en cada documento por el/lla Coordinador/a
Regional, o quien haga sus veces.

DE LOS MECANISMOS DE CONTROL:

a) Las Resoluciones de la aprobacién y modificacion de la Caja Chica, deben
estar debidamente archivadas en la Oficina de Administracién y en la
Unidad de Contabilidad y Tesoreria.

b) El personal responsable de la Caja Chica, debera utilizar registros
auxiliares para el control de gastos, donde se anotara toda la informacion
relacionada con los gastos efectuados a nombre del responsable,
proveedor, nimero del documento, concepto, importe meta y clasificador
del gasto. El cual se mantendra al dia para efectos de control posterior.

c) Los “Vales Provisionales”, deberan ser pre-numerados y seriados, y se
encontraran bajo custodia del personal responsable de la Caja Chica en la
Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan De Arona”.

d) LaUnidad de Contabilidad y Tesoreria debera disponer arqueos periodicos
y/o inopinados a los responsables de la administracion de los Fondos Fijo
para Caja Chica, de Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de
Arona”, CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla” y los Centros de Coordinacion
Regional — CCR.

e) LaUnidad de Contabilidad y Tesoreria, o quien haga sus veces, propondra
a la Oficina de Administracion, la implementacién de medidas de seguridad
adicionales para la custodia del dinero y de la documentacién que sustenta
el gasto de la Caja Chica; los cambios de llaves, cerraduras, camaras 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, seran autorizados por la Oficina de
Administracion.

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

La Liquidacion de los Fondos de Caja Chica se presentara en el Anexo N°08 a
mas tardar cinco (05) dias calendario antes del cierre del Afio Fiscal 2022 en el
caso de la Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona” y quince
(15) dias calendario antes cierre del Afio Fiscal 2022 para el CETPRO “Alcides
Salomon Zorrilla” y los Centros de Coordinacion Regional — CCR

Sobre el fondo no utilizado, se hara la devolucion previa coordinacion vy
aprobacién de los gastos liquidados por la Unidad de Contabilidad y Tesoreria
mediante papeleta de depodsito (T-6) a la Cuenta Corriente al Tesoro Publico del
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XI.

Ministerio de Economia y Finanza, el cual debe ser coordinado con el Area de
Tesoreria.

DISPOSICIONES TRANSITORIA

9.1.

9.2.

La responsabilidad del stock de los formatos para solicitar movilidad local, recibo
de Vales Provisionales para Caja Chica, estara a cargo del responsable de la
caja chica a fin de no paralizar las actividades de la Institucion.

La vigencia de la presente Directiva rige a partir del presente Ao 2022.

RESPONSABILIDAD

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad funcional, tanto
de los servidores civiles y responsables del Fondo de Caja Chica del Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS, asi
como de los usuarios de los fondos de la caja chica en lo que les competa.

La Oficina de Administracion es responsable de controlar el cumplimiento de
la presente directiva y de autorizar la ejecucién del gasto.

La Unidad de Contabilidad y Tesoreria sera responsable de la revision y
validez de la documentacion y reposicion del Fondo de Caja Chica.

La Unidad de Contabilidad y Tesoreria sera responsable de efectuar los

arqueos del fondo de Caja Chica.

ANEXOS
Anexo N°01.01
Anexo N°01.02
Anexo N°02.01
Anexo N°02.02
Anexo N°03
Anexo N°04.01
Anexo N°04.2
Anexo N°04.03

Anexo N°04.4
Anexo N°05

Anexo N°06.01
Anexo N°06.02
Anexo N°07
Anexo N°08

Vale provisional - Fondos para Caja Chica - Sede Central / Sede
Administrativa

Vale provisional- Fondos para Caja Chica — CETPRO *“Alcides
Salomon Zorrilla”

Vale de movilidad para Sede Central / Sede Administrativa

Vale de movilidad para CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla”

Tarifario movilidad Local, ida y vuelta

Formato de Reposicion de los Fondos para Caja Chica y Resumen
de Rendicion de Gastos para la Sede Central

Formato de Reposicion de los Fondos Para Caja Chica y Resumen
de Rendicion de Gastos para CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla”
Formato de Reposiciéon de los Fondos para Caja Chica y para los
Centros de Coordinacién Regional -CCR

Formato de Rendicidn de Caja Chica — SIGA

Declaracion Jurada de Documentos Sustentatorios por Fondos para
Caja Chica

Declaracién Jurada por Movilidad Local (CCR)

Planilla de Movilidad formato SIGA

Arqueo para Fondos de Caja Chica

Liguidacion de Los Fondos Para Caja Chica
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ANEXO N° 01.01: VALE PROVISIONAL — FONDOS PARA CAJA CHICA PARA SEDE
CENTRAL / SEDE ADMINISTRATIVA

2 COMEe sy MALIINAL PRAA LA MTREN AION
i O LA P S 0N NS0 A REIDAD

CONADIS
VALE DE PROVISIONAL N°0000-2022

Lima, de del

He recibido del Fondo Fijo para pagos en efectivo

Himportede 5/ i SOLES)

por conce pto de:

DATOS DEL SOLIOTANTE
NO NBRE
DM
SUSTENTAR CON DOCTMENTOS CAR
DE PAGO.POR KORMATNIDAD GO
bt i)
TENTE UNIDAD /AREA :
VB VOB RECIE| CONFOR ME
Administra odn JEFE INMEDIATO

* Los recursos solidtados deberan ser rendidos con la documentadon sustentatoria definitiva en un plazo que no
excederd los 03 habiles de recibido el dinero, caso contrario el usuario autoriza a que se le efectue el descuento por el
monto no rendido de su respectigva planilla de ingresos o remuneradones y se aplicara el interes legal
correspond iente y se determina el deslinde de responsabilidades
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ANEXO N° 01.02: VALE PROVISIONAL — FONDOS PARA CAJA CHICA PARA
CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla”

CONSEI0 NOONAL A0 4 A NTEGR ALON
3 LA PERIONA CON DUAPAC DS

CONADIS

VALE PROVISIONAL N° 0000-2022

Lima, de del

He recibido del Fondo Fijo para pagosen efectivo

Bimporte de S/
“En Om 60 Y QS ... ( SOLES)
por concepto de:
DATOS DEL § OLICITANTE

NONBRE

DNI :
SUSTENTAR CON DOCIMENTOS

DE PAGO,POR NORMATNIDAD CARGO
et UNIDAD /AREA :
ve' REC 181 CONFORME
JEFEINMEDIATO

* Los recursos sofidtados deberan ser rendidos con a documentadon sustentatoria definitiva en un plazo que no
excedera los 03 habiles de recibido el dinero, caso contrario el usuario autoriza a que se le efectue el descuento por el
monto no rendido de su respectigva planilla de ingresos o remuneradones y se aplicara el interes legal
correspondiente y se determina el deslinde de re sponsabilidades
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ANEXO N° 02.01: VALE DE MOVILIDAD PARA SEDE CENTRAL / SEDE
ADMINISTRATIVA

(DORGEE SO MK CIORAL. PRRS, LA INTRGE &.00/
CE L& PRRSORA, DO DISCAPAODED

CONADIS
VALE DE MOVILIDAD N°0000-2022

Lima, de del

He recibi do del Fondo Fijo para pagos de movil idad

Elimporte de - s/ [ 50LES)

“En mimeno y e

por conepto de:

ORIGEN DESTING(s)

Luegar v Monto a
de desplazamiento :

Taxi Urbano

De conformidad con lo Dispuesto en el Articulo 71 de la Dire ctiva N°D01-2007-EF /7. 15 — Directiva de Tesoreria,
aprobada con Resolucion Directoral M= 002-2007-EF/77.15, DECLARO BAJO JURAMENTO haber realizado Sastos
porlos cuales no ha sido posible obtener cmomprobantes de pago de acuerdo a lo estableddoen el Reglamento
de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendenda Nadonal de Administracion
Tributaria N* D07-95/SUNATy sus modifi@torias.

DATOR IEL D LI ANTE =

NOMBRE
DNl
CARGD
UNID AD [AREA
a3 a3 RECIE] CONFORME
Administraddn JEFE INMEDIATO

* Detalledalas actividades y rutas willizadas, indicando &l punto de partida la Sede Central del Consejo Naclonal
par3 |3 Intagracién dela Persona conDiscapacidad- OO MADIS, sito en A Areguipa N? 375 Urb. Santa Beatriz-
Cercado deUma deserel cazo
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ANEXO N° 02.02: VALE DE MOVILIDAD PARA CETPRO “ALCIDES SALOMON
ZORRILLA”

CORSE SO MAOORAL PARA LA INTRGA SO08
K L& PERSORE CON DISCAPRODAD

CONADIS

VALE DE MOVILIDAD N°0000-2022

He recibido del Fondo Fijo para pagos de movilidad

Elimporte de - s/ [ SOLES)

“En mimen j ks ..

por conce pto de:

ORIGEN DESTINO(s)

Lugar y Monto a
de desplazamiento :

Taxi Urbano

De conformidad con lo Dispuesto en el Articulo 71 de la Directiva N"DD1-2D07-EF/77. 15 — Directiva de Tesomeria,
aprobada con Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, DECLARD BAJD JURAMENTO haber realizado gastos
porlos ceales no ha sido posible obtener cmomprobante s de pago de acuerdo a lo estableddo en el Reglamento
de Comprobantes de Pago, aprobado por Resoclucion de Superintendenda Nadonal de Administracion

Tributaria N* D07-35/SUNATy sus modifi atorias.

DT 0% IEL SO LICTTANTE =

NOMEBRE

]

CARGO

LINID AD fAREA

Ve RECIEI ODNFORME
JEFE INMEDIATD
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ANEXO N°03: TARIFARIO MOVILIDAD LOCAL, IDA Y VUELTA

a) SEDE CENTRAL

W =i vnsmamna TARIFARIO MOVILIDAD LOCAL
CONADIS IDA Y VUELTA

DESDE SEDE CENTRAL

- a: -
ITEM UBICACION TARIFA ITEM UBICACION TARIFA

1 |[Ancon 5/.65.00 26 |Miraflores 5/.30.00
2 |Ate Vitare S/..50.00 27 |MiPem S/.70.00
3 |Barranco S/.25.00 28 |Pachacamac 5/.53.00
4 |Bellavista (CETPRO) | S/ 38.00 29 |Pucusana S5/.60.00
5 |Brefa 5/.20.00 30 |Pueblo Libre 5/.25.00
& |Callao 5/ 45.00 31 |Puente Piedra 5/.70.00
7 | Carabayllo 5/.60.00 32 |Punta Hemosa 5/ 7000
& |Carmendelalegua | S/ 3500 33 |Punta Negra 5/.80.00
9 |Cercado de Lima S/..20.00 34 |Rimac S/.30.00
10 |Chaclacayo S/.70.00 39 | San Bariolo S/.80.00
11 |Chorrillos 5/.30.00 36 | San Borja 5/.30.00
12 |Chosica 5/.80.00 37 | Sanlsidro 5/.30.00
13 |Cieneguilla S5/ 60.00 38 |San Juande Lurigancho | S/ 5000
14 |Comas S/.55.00 39 |SanJuande Miraflores | S/.50.00
15 |ElAgustino S/.30.00 40 |San Luis S/.30.00
16 |Independencia S/ 40.00 41 | San Martin de Pomes S/.40.00
17 |Jesis Maria 5/ 2000 42 |San Miguel 5/ 3500
18 |La Molina S/ 45.00 43 | Santa Anita S/.40.00
19 |LaPera Callao 5/ 40,00 44 |Santa Rosa 5/.80.00
20 |LaPunta Callao 5/.50.00 45 | Santa Maria del Mar 5/.60.00
21 |LaVictoria S/..20.00 46 | Santiago de Surco S/.40.00
22 |Lince S/ 18.00 47 | Surguillo S5/.24.00
23 |Lurn 5/.80.00 45 |[Ventanilla 5/.80.00
24 |Los Olivos 5/.50.00 49 |Villa Maria del Triunfo 5/.60.00
25 |Magdalkena 5/.30.00 50 |Vila El Sawvador 5/.50.00

* Latarifa considera destinos de ida y vuelta.

*En casos excepciongles y debidamente justificadosla Oficina de Administracion podra autorizar
otros importes a los establecidos en el tarifario de Movilidad Local.

*En los casos de movilidad al seropuerto solo se rendiracon Boleta y/o Factura.
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ANEXO N°03: TARIFARIO MOVILIDAD LOCAL, IDA Y VUELTA

b) CETPRO “Alcides Salomén Zorrilla”
S TARIFARIO MOVILIDAD LOCAL
% CONADIS
IDA Y VUELTA
Desde CETPRO "Alcides Salomén Zorrilla":

ITEM UBICACION TARIFA ITEM UBICACION TARIFA
1 |Ancon =i 78.00 16 [Lince =/ 36 .00
2 |Atewvitarte =i BE.00 17 |Losolivos =f.40.00
3 |Brefia =f28.00 18 [Magdalena =/ 28.00
4 |Carabaylo =i 70.00 19 Wi pern =/ B0 .00
o |Cammende lalequa = 20.00 20 [Puente piedra =/ B6.00
6 |Cercado delima <y 40.00 21 |Rimac =f38.00
7 |Calao o 26.00 22 |Sanborja S/ 80 .00
g8 |Chomllos = 50.00 23 [Sanjuande urigancho | S 62 .00
8 |Comas =i o800 24 |Sanjuande miraflores =i 76.00
10 |Elagusting =i B4 00 28 [Sanluis =/ a0.00
11 |Independencia 64000 28 |Sanmartinde paras =i 38 .00
12 |Jesus mana s 3200 27 [Sanmiguel =i 20.00
13 |Laperla =i 16 00 28 [Wertanilla =/ B4 .00
14 |Lapunta =f22.00 289 |Villa mana del friunfo =/ 80.00
16 [Lawictaria =800 a0 |Villa el =alvador =4 868 .00

*|atarifacensideradestinos de iday vuelta,
*Encasos exceprionalesy debidamente justificados la Oficinag de Administracidn podrd autorizar
otros importes s los establecides en el tarifatio de Movilidad Local,
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ANEXO N°03: TARIFARIO MOVILIDAD LOCAL, IDA Y VUELTA

C) Sede Administrativa “Centro Empresarial Juan de Arona”

TARIFARIO MOVILIDAD LOCAL IDAY VUELTA

DESDE SEDE ADMINISTRATIVA
Av. Juan de Arona N°151 San Isidro

A:

ITEM UBICACION " TARIFA ITEM UBICACION TARIFA
1 Ancon S$/65.00 26 | Miraflores S/25.00
2 Ate Vitarte S/50.00 27 | Mi Pert S/70.00
3 Barranco S/30.00 28 | Pachacamac S/55.00
4 Bellavista (CETPRO) S/40.00 29 |Pucusana $/60.00
5 Brefia S/30.00 30 |Pueblo Libre S/30.00
6 Callao S/40.00 31 | Puente Piedra $/80.00
7 Carabayllo S/60.00 32 |Punta Hermosa S/70.00
8 Carmen de la Legua S/40.00 33 | Punta Negra $/80.00
9 Cercado de Lima S/35.00 34 |Rimac S/40.00
10 |Chaclacayo S/80.00 35 | San Bartolo S/80.00
11 Chorrillos $/35.00 36 San Borja $/25.00
12 | Chosica S/80.00 37 |SanlIsidro S/18.00
13 | Cieneguilla $/60.00 38 | SanJuan de Lurigancho S/50.00
14 | Comas S/55.00 39 | San Juan de Miraflores S/50.00
15 | El Agustino S/35.00 40 |San Luis S/30.00
16 |Independencia S/40.00 41 | San Martin de Porres S/40.00
17 |Jesus Maria S/25.00 42 | San Miguel S/35.00
18 La Molina $/45.00 43 Santa Anita $/40.00
19 |Lla Perla Callao S/40.00 44 | Santa Rosa S/80.00
20 |La Punta Callao S/50.00 45 | Santa Maria del Mar $/60.00
21 |La Victoria S/25.00 46 | Santiago de Surco $/35.00
22 | Lince S/20.00 47 | Surquillo S/20.00
23 Lurin $/80.00 48 | Ventanilla $/80.00
24 | Los Olivos S/50.00 49 | Villa Maria del Triunfo S/60.00
25 | Magdalena $/20.00 50 |Villa El Salvador S/50.00

* La tarifa considera destinos de ida y vuelta.
* En casos excepcionales y debidamente justificados la Oficina de Administracién podrd autorizar otros
importes
distintos a los establecidos en el tarifario de Movilidad Local.
* En los casos de movilidad al aeropuerto solo se rendira con Boleta y/o Factura.
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ANEXO N°04.01: FORMATO DE REPOSICION DE LOS FONDOS PARA CAJA CHICA Y RESUMEN DE RENDICION DE GASTOS PARA LA
SEDE CENTRAL

CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION
DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

CON ADIS N° de reposicién
REPOSICION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA —

Fecha rendicién:

Vale Comprobante N® Fecha de Monto

N*® Especifica Proveedor Detalle del gasto
P Provisional de pago Comprobante Comprobante €

Total Rendicion de Gastos [[RYE -

RESUMEN DE CAJA CHICA

a).- SALDO INICIAL S/. 7,000.00
- - -~~~ -~ |
b).- SALDO DE LA PRESENTE REPOSICION S/. -

] - XXX XXX IHXIXHIHXKIKXKXXKKX V°B°
Bienes 2.3.1.99.1.99 . - Encargado de Caja Chica CONTROL PREVIO
Servicios 2.3.2.7.11.99 -

L g
SALDO ACTUAL S/. 7,000.00
Bienes 2.3.1.99.1.99 3,000.00
Servicios 2.3.2.7.11.99 4,000.00 veB® veB®
Contabilidad y Tesoreria Tesorero
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ANEXO N° 04.02: FORMATO DE REPOSICION DE LOS FONDOS PARA CAJA CHICA Y RESUMEN DE RENDICION DE GASTOS PARA
CETPRO “ALCIDES SALOMON ZORRILLA”

T B
M CONADIS * Sk

REPOSICION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

Facha remndichdm:

Tolel fmocnd iclo n dc CieaToa =5 -
BESUMEN DE CalSA CHICA
.~ 5 ALGD T FCLAL
bj~ SALOND DR LA FRESENTE RERDS TR
r RN DD D O O I I
Sismsa 2.5.1.2%.1L.29 Ernorgecs Se T s CHow VBD

r
Soorwisl oa 2.Z.2.7.11L.2%9
r

Jefe inmediato

Bicmeca 5133139
Scorwiol o T ZI.T.1L.EW

WOET WOET
Coroabll=s=y Tereris Tamorero

wWUET
CONTROL PREWID
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CONSEID NAGIONAL PARA LA INTEGRAQION

CONADIS RESUMEN DE LA RENDICION DE GASTOS Ne de vale [N
Fecha rendicién:_

Comprobante N*® Fechade Monto Especifica de
Proveedor Detalle del gasto ) e
de pago Comprobante Comprobante Bienes Servicios Gasto

Gasto por Bienes

Gasto por Servicios

Total Rendicion de Gastos

Datosdelquerinde:

Ap. Paterno Ap. Materno Nombres

.................................................................. Firma VeB*®
DML lefe Inmediato
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ANEXO N° 04.03: FORMATO DE REPOSICION DE LOS FONDOS PARA CAJA CHICA Y PARA LOS CENTROS DE COORDINACION
REGIONAL -CCR

-~ B T —
L R e = )

CONADIS ™ e —
REPOSICION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

Ffacha rengician.

Owewitm owl gusr o

TYolal Scondician dc &

)~ BALD O W ICIAL

- SALOO OE LA FREIENTE REROSAERON

vEs
Coorginsacr Nacional o2 ios Canyos ge
Coorginacion Reglona-CCR

Cr omgean o Cage O oe

wv'a" b
Carmiuiomcy Temewis Yo mraes

ve-
CONTIOL PR VD
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ANEXO N°04.4: FORMATO DE RENDICION DE CAJA CHICA - SIGA

Sistema integyado de Gestion Administrativa
Madulo de Tesoreria
Version 3095.00

RENDICION DE CAJA CHICA N¢ | 000000

UNIDAD EJECUTORA : 001  CONSEJONAC PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD- CONADIS
NRO, IDENTIFICACION : 001008

Fecha Rondicion;
Nombre Caja;  CAJACHICA Responsable:
[rm ltboOoamtolNroOoumobJ Detalle ool Gasto [ Centro de Costo [ Moeso &/, [W(‘mﬂo]
Total 8/,
Retumen Presuposstsl Movimiento do Fondo
Meta! | FFi del Gasto Monlo &/
[thm Sado Anterior
0016 100 Roomboiso
0016 100 Amphacion | Rebaa
0016 100 Sub Total
Total 8/, Pe. Rendicién
Saldo Actual
En Transto
guctacion)
Total Caja Chica 8/

Firma dol Encargado ce Caja Chica Fima Autoizada
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ANEXO N°05

DECLARACION JURADA DE DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS POR FONDOS
PARA CAJA CHICA

Yo (Nombres y Apellidos), identificado con DNI N° Prestando servicios en

(Unidad Orgénica), declaro:

1. Que los documentos presentados para la rendicién de fondos para caja chica que se
adjunta por la suma de (en letras y en numeros) son verdaderos y cumplen con el Decreto
Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y la Directiva N° ...... -2022-
CONADIS/OAD, “Disposiciones para la Administracion del Fondo para Caja Chica en el
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS (Sede
Central, CETPRO “Alcides Salomoén Zorrilla” y Centros de Coordinacién Regional-CCR),
para el Ao Fiscal 2022”.

2. Que lo expresado precedentemente es veraz, al amparo de lo dispuesto en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, me someto a la verificacion y/o
fiscalizacién posterior que la autoridad administrativa tenga a bien efectuar, y en caso de
incurrir en falsedad, a las sanciones administrativas, civiles o penales correspondientes,
asumir las responsabilidades que corresponda por lo que doy conformidad con lo
dispuesto en el numeral 1.16 del articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley acotada,
firmando la presente en sefal de conformidad.

Firma:
N° DNI: HUELLA
Nombres y Apellidos:




, | Ministerio e
8 de la Mujer y :
g PERU Poblaciones Vulnerables

ANEXO N°06.01

DECLARACION JURADA POR MOVILIDAD LOCAL (CCR)

Organo O Unidad Organica Apellidos y Nombres del Comisionado DNI N°
Fecha . ., | t
- Motivo Punto de Partida | Destino | Direccion mporte
Dia Mes S/
TOTALS/

DECLARACION JURADA:

El suscrito, de acuerdo con lo establecido con el Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado por Resolucion de la Superintendencia de Administracién Tributaria N° 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 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada

mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Esta Declaracion Jurada se somete a las consecuencias de responsabilidad administrativa,
civil y penal a que hubiere lugar en caso de falsedad, conforme a la Ley N° 27444 - Ley del

Procedimiento Administrativo General y demas normatividad vigente.

................................ de 2022

Firma del responsable
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ANEXO N°06.02: PLANILLA DE MOVILIDAD FORMATO SIGA

Siatema laasgrado de G Pigina: 1oe1
Modulo de Tesoreris
Versicn 20.08.00
PLANILLA DE MOVILIDAD N2 1
UNIDAD EJECUTORA  © 001 CONBEJO NAC. PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACDAD. CONADS
NRO. IDENTIFICACION - 001008
Dia[Mes | Ao
|
Cartro do Costo Solictante: PRESIDENCIA
1. DATOS DEL PERSONAL |2. DATOS DE LA CAJA
Sefa) CAJA CHICA
oN Cargo:
Cento de Costo .
3. DATOS DE LA MOVILIDAD
Tpo Movildiad: Tipo Salida: ida y vuelta
Motivo:
Desting | Dustrto |  Fecha [vom inciof HoraFin | Moeto
MOVILIDAD LOCAL
| Totatse
Alectacon Presupuestal
Meta | Cadena Furconal | FFRb | Cuasficador |  Monto
1-00
No s& dio Moviidad ()
Solo kda ()
Solo Retormo ()
Firma y Selio del Servicio oe Fama o Personal
Transporie DN
Firma y Sello del Jefe Inmediato Jete del Prog 0 Persona A
Nombre
Cargo
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ANEXO N° 07: ARQUEO PARA FONDOS DE CAJA CHICA

R ACTA DE ARQUEO DEL FONDO
FIJO PARA CAJA CHICA
ACTA N° 0000-2021
En la Ciudad de... Lima....., Siendo 1as..... ceceeerenicoo., 08 G123, . ceerreesnnennsseensensasenciins, se
FEUNIEION. ... . cvvsessrsessssssnsssann w....... Responsable encargado del manejo del fondo para
pagos en efectivo aprobado mediante Resolucion Administrafiva N° -CONADIS/PRE,
Bl......comsnmsesnsensnnne....... Y €StaNdo presentes... ., cOn Ccargo......
.............. y ella Sra.. ., Cargo...
encargadosddmodefondospatapagosdelFondan}odelaSede
Cenhal de OONAD!S concluyendo a 13s....... , horas firmamos en sefal de conformidad.
Cantidad Valor $/. Totales
200.00
100.00
Conteo de Billetes 50.00
20.00
10.00
(a) TOTAL BILLETES S/,
Cantidad Valor S/. Totales
5.00
200
1.00
0.50
Conteo de Monedas 020
0.10
0.05
0.01
(b) TOTAL MONEDAS Sl
(c) Comprobante de Gastos Sh.
Monto Total Arqueadoa+b +c S/
Monto Total Autorizado S/
Monto Total Diferencia S/,
Observaciones

.....................................................................
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ACTA DE ARQUEOQO DEL FONDO

FIJO PARA CAJA CHICA

RELACION DE DOCUMENTOS DEFINITIVOS

NOMBRES ¥ APELLIDOS

DEPEMNDEMNCIA
SOLICITANTE

MONTO

Del mes anterior
Mzs de un Mes

Con un Rango de tiempo mayor a 48 horas

Total General
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ACTA DE ARQUEOQO DEL FONDO

FIJO PARA CAJA CHICA

RELACION DE DOCUMENTOS DEFINITIVOS

ME

FECHA

NOMBRES ¥ APELLIDOS

DEPEMNDEMNCIA
SOLICITANTE

MONTO

Del mes anterior
Mzs de un Mes

Con un Rango de tiempo mayor a 48 horas

Total General
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ACTA DE ARQUEO DEL FONDO
FIJO PARA CAJA CHICA

RELACION DE VALES PROVISIONALES

DEPEMDEMCIA MONTO

N* FECHA NOMBRES ¥ APELLIDOS
SOLICITANTE S,

Con un Rango de tismpo mayor a 48 horas

Del mes anterior
higs de un Mes

Total General
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ANEXO N°08: LIQUIDACION DE LOS FONDOS PARA CAJA CHICA

Vale Comprobante N°
Provisional de pago Comprobante

Especifica

N°® de reposicién

LIQUIDACION DE GASTOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

Fecha rendicién:

Fecha de

Proveedor Detalle del gasto
Comprobante

02

03

04

o5

06

o7

RESUMEN DE CAJA CHICA

a).- SALDO INICIAL s/. 7,000.00
b).- SALDO DE LA PRESENTE REPOSICION s/. -
Bienes 2.3.1.99.1.99 "
Servicios 232.7.11.99

r
SALDO ACTUAL S/. 7,000.00
Bienes 2.3.1.99.1.99 3,000.00
Servicios 2.3.2.7.11.99 4,000.00

Total Rendicion de Gastos S/. -

D0, 0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢ veg*
Encargado de Caja Chica CONTROL PREVIO
Vv°B® V°B®

Contabilidad y Tesoreria Tesorero




