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TEXTO UNICO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 2022

CONCEPTO REQUISITOS DERECHO INICIO DE AUTORIDAD AUTORIDAD
DE PAGO TRAMITE QUE AUTORIZA | QUE
(SOLES) EN TRAMITE RESULVE
Proceso de admision v Partida nacimiento original
inscripcion del v" Copia fotostética de DNI.
postulante v Certificado de estudio original visado por la L .
o . Comision Secretaria
DREC-C UGEL. (certificados generados por el S/. 100.00 Secretaria ..
. - . . central de académica
sistema Siagie no necesita ser visado) general .
. admision
v" Recibo de pago.
v' Tres fotos tamafio carnet
. / .
Matriculas Cop!a de DNI . S/.90.00 Secretaria Secretaria Secretaria
v" Copia de boleta de notas del semestre anterior . L L
. , académica académica académica
v" Recibo de pago de tesoreria
. 7 / .
Matricula extemporanea Cop!a de DNI . S/.100.00 Secretaria Secretaria Secretaria
(recargo de 10%) v Copia de boleta de notas del semestre anterior . L o
. , académica académica académica
v" Recibo de pago de tesoreria
Exoneracion del 100% en v" FUT Dirigida al Director
matricula al primer v" Copia de DNI . . .
L . . Secretaria Secretaria Director
puesto académico de v" Copia de boleta de Notas del semestre anterior s/.5.00 .
. . . . general académica general
semestre anterior v Constancia o copia de diploma de haber
ocupado el primer lugar
Exoneracion del 50% en v' FUT Dirigida al Director
matricula al Segundo v" Copia de DNI . . .
L . . Secretaria Secretaria Director
puesto académico de v"  Copia de boleta de Notas del semestre anterior s/.5.00 .
. . . . general académica general
semestre anterior v" Constancia o copia de diploma de haber
ocupado el Segundo lugar
Exoneracion del 100% en v" FUT Dirigida al Director Director
matricula por v" Copia de DNI Secretaria Secretaria general
fallecimiento de los v" Copia de boleta de Notas del semestre anterior Sin Costo eneral académica
padres v Certificado de Defuncién y acta de fallecimiento &
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7 Exoneracion del 50% en v" FUT Dirigida al Director Sin Costo Secretaria Secretaria Director
matricula por v Copia de DNI general académica general
fallecimiento de v" Copia de boleta de Notas del semestre anterior
hermano o hermana v Certificado de Defuncién y acta de fallecimiento

8 Constancia de matricula v" FUT dirigida al director S/.5.00 Secretaria Secretaria Director

v" Recibo de pago de tesoreria general académica general
9 Licencia de estudios v" FUT dirigida al director S/.15.00 Secretaria Secretaria Director
hasta por 1 afio v" Constancia de matricula general académica general
v" Recibo de pago de tesoreria
10 | Reincorporacion v" FUT dirigida al director S/. 15.00 Secretaria Secretaria Director
v" Copia de DNI general académica general
v" Copia simple de |a licencia o reserva autorizada.
v" Recibo de pago de tesoreria (por matricula)

11 | Traslado interno a otras v Solicitud dirigida al director S/.50.00 Secretaria Secretaria Director
carreras v" Recibo de pago de tesoreria general académico general

12 | Traslado externo de v" FUT dirigida al director.
matricula educacidn v' Constancia de vacante.
superior(publico) v Certificado de estudios del semestre académico

concluido.
Constancia a no adeudar. S/. 80.00 Secretaria Secretaria Director
Copia autenticada de la resolucién de la licencia, general académico general
en caso que el estudiante durante 1 o mas
semestres académicos.

v" Recibo de pago de tesoreria.

v Constancia de buena conducta.

13 | Traslado externo de v" FUT dirigida al director. S/. 160.00 Secretaria Secretaria Director
matricula educacion v" Constancia de vacante. general académico general
superior(privado) v" Certificado de estudios del semestre académico

concluido.

v" Constancia a no adeudar.

v" Copia autenticada de la resolucidn de la licencia,
en caso que el estudiante durante 1 o mas
semestres académicos.
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v" Recibo de pago de tesoreria.
v Constancia de buena conducta.

14 | Convalidacion de v" FUT dirigida al director S/.50.00 Secretaria Secretaria Director
estudios para alumnos v" Resolucidn que autoriza el traslado de ser el general académico general
que se trasladan o que caso.
proceden de otras v Certificado de estudios y silabos visados por el
instituciones Ed. instituto de procedencia
Superior (por semestre) v" Recibo de pago de tesoreria.

15 | Constancia de vacantes v" FUT dirigida al director S/.15.00 Secretaria Secretaria Director
para traslado v recibo de pago de tesoreria general académico general
institucional publicas

16 | Aprobacion del proyecto v" FUT dirigida al director S/.15.00 Secretaria Coordinacion Director
de aplicacion profesional v" Anillado del proyecto (Visto Bueno del Revisor) general Académica general
o examen de suficiencia v" recibo de pago de tesoreria
profesional

17 | Armado de Carpeta para v" FUT dirigida al director
titulacion v' Sobre manila tamafio oficio

v Mica A4
v" Constancia de no adeudar a la institucién
v’ Constancia de Etica profesional
v" Constancia de egresado
v’ Certificado de Estudios de Educacién superior
v" Partida de Nacimiento Original . . .
v" Copia de certificado de inglés nivel intermedio 5/-30.00 Secretaria Secretaria Director
p g .
general académico general
fedatada
v" Constancia de donacidén de un libro para la
biblioteca del instituto
v" Constancia de haber realizado sus practicas pre
profesionales en los tres médulos
v" Copia fedatada de certificado modular (3
maodulos Cly 5 médulos APSTI)
v Certificado de estudios de educacién secundaria
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v" Partida de Nacimiento Original (antigiedad no
mayor a un afio)
v" (02) Dos copias de DNI Vigentes ampliadas
(Legalizada en Notaria)
v" (04) Cuatro fotos tamafio pasaporte en papel
mate (a color sin retoque con fondo blanco)
adjuntar en un sobre pequefio las fotos
v" R.D de autorizacion de proyecto de aplicacion
v" R.D de expedito
v" R.D dejurado, fecha y hora de sustentacién del
proyecto o de evaluacion
v" recibo de pago de tesoreria
18 | Derecho de jurado por v" FUT dirigida al director
estudiante modalidad v" Recibo de pago de tesoreria S/.200.00 Secretaria Secretaria Director
proyecto de aplicacion general académico general
profesional
19 | Tramite para expedicion v' FUT dirigida al director
de titulo profesional v" Copia del acta de aprobacién de la sustentacidn
(incluye formato de tesis
valorado, expediente con v" Dos fotos tamafio pasaporte en fondo blanco
decreto y remision ala v" 3 ejemplares del proyecto sustentado S/. 100.00 Secretaria Secretaria Director
GEREDU). empastado general académico general
v" Copia autenticada del DNI
v' Ademds de lo indicado en la normatividad
vigente del MINEDU
v" Recibo de pago de tesoreria
20 | Rotulado de titulo v" FUT dirigida al director S/.100.00 Secretaria Secretaria Director
profesional v" Recibo de pago de tesoreria general académico general
21 | Autorizacién para v" FUT dirigida al director
titularse en otro instituto v Constancia de no deudor . . .
. v Certificado de estudios S/. 180.00 Secretaria Secretaria Director
superior .
v" Copia de resolucién convalidacién de unidades general académico general
diddcticas de ser el caso
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v" Constancia de précticas en los tres modulos
v" Recibo de pago de tesoreria
22 | Autorizacion a externos v" FUT dirigida al director S/. 180.00 Secretaria Secretaria Director
para titularse en este v" Constancia de no deudor general académico general
instituto v’ Certificado de estudios
v" Copia de resolucion convalidacién de unidades
didacticas de ser el caso
v" Constancia de précticas en los tres mddulos
v" Recibo de pago de tesoreria
23 | Rectificacién de nombre v" FUT dirigida al director S/.20.00 Secretaria Secretaria Director
y apellidos (alumnos y ex v" Partida de nacimiento con la rectificacién general académico general
alumnos) judicial y/o notarial
v" Recibo de pago de tesoreria
24 | Alquiler de proyector v" Recibo de pago de tesoreria S/.15.00 Secretaria Jefe de area Director
multimedia (alumnos) general administrativo general
25 | Alquiler de toga v" FUT dirigida al director S/.20.00 Secretaria Secretaria Director
v" Recibo de pago de tesoreria general académico general
26 | Medalla de titulacién v" FUT dirigida al director S/. 40.00 Secretaria Secretaria Director
v" Recibo de pago de tesoreria general general general
27 | Medalla de graduacion v" FUT dirigida al director S/.25.00 Secretaria Secretaria Director
v" Recibo de pago de tesoreria general general general
28 | Derecho para el examen v" FUT dirigida al director S/.350.00 | Secretaria Unidad de Director
de suficiencia profesional v Ficha de seguimiento general investigacion general
v" Recibo de pago de tesoreria
29 | Capacitacidn(curso de
exten§|qn, ., v" FUT dirigida al director Secretaria Unidad de Director
especializacion, el costo v Recibo d det , S/. 560.00 | . tigaci |
, ecibo de pago de tesoreria genera investigacion genera
varia de acuerdo a temas
y docentes)
30 | Primera etapa:
Derecho de jurado por v" FUT dirigida al director 5/.150.00 Secretaria Unidad de Director
estudiante modalidad v" Recibo de pago de tesoreria T general investigacion general

examen suficiencia
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profesional ( examen
tedrico)

31 | Segunda etapa: v" De haber aprobado prueba de conocimientos S/.200.00 Secretaria Unidad de Director
derecho de jurado por tedricos. académico investigacion general
estudiante modalidad v" Recibo de pago de tesoreria
examen de suficiencia
profesional
(demostracion de las
capacidades practicas).

32 | Constancia de titulo en v Solicitud dirigida al director S/.10.00 Secretaria Secretaria Director
tramite general general general

33 | Tramite de duplicado de v" FUT dirigida al director S/.200.00 | Secretaria Secretaria Director
titulos v" Recibo de pago de tesoreria general general general

34 | Monitoreo y supervisién v" FUT dirigida al director S/.5.00 Secretaria Unidad de Director
de practica pre v" Recibo de pago de tesoreria general investigacion general
profesionales por
modulo

35 | Kit de practicas v" Recibo de pago a tesoreria S/.10.00 Secretaria Secretaria Director

general general general

36 | Cartade presentacion v" FUT dirigida al director S/.1.00 Secretaria Secretaria Coordinador

v" Ficha de seguimiento general general de drea
académica

37 | Tramite Expedicion de v" FUT dirigido al director S/.30.00
Certificado modular v" 02 copias de constancias de practicas pre

profesionales (de acuerdo al esquema
proporcionado) realizada en una institucion/
empresa publica

v" 02 copias de la ficha de evaluacién de las
practicas pre profesionales (Anexo 04)

v" 01 de copia de DNI Vigente fedatada

v" Kit de practica pre profesionales debidamente

llenado con los siguientes componentes
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v" Informe de practicas pre-profesionales de
acuerdo al esquema proporcionado

v" Copia de recio de pago por derecho de

certificado modular (con el visto bueno)

02 fotos tamafio pasaporte

Copia de boletas de notas de los semestres del

mddulo y/o ficha de seguimiento académico

Recibo de pago de tesoreria

AN

FUT dirigida al director S/.8.00 Secretaria Secretaria Director
02 fotos tamafio pasaporte general académica general
Constancia de haber realizado las practicas pre
profesionales

Copia de constancia de unidades didacticas del
maodulo correspondiente

Copia de recibo de expedicién de certificado
modular

Recibo de pago de tesoreria

38 | Inscripcién y registro de
Certificado Modular

ANENENEN

<\

<\

39 | Convalidaciéon de la FUT dirigida al director S/.100.00 | Secretaria Unidad de Director
practica pre profesional Carpeta de practica del instituto de general investigacion general
por modulo procedencia(evidencias)

Recibo de pago de tesoreria

NSENAN

40 | Constancia de estudios FUT dirigida al director S/. 10.00 Secretaria Secretaria Director

recibo de pago tesoreria general académico general

FUT dirigida al director S/.15.00 Secretaria Secretaria Director
Ficha de seguimiento general académico general
recibo de pago tesoreria

41 | Constancia de egresado

42 | Constancia de no deudor FUT dirigida al director S/.5.00 Secretaria Secretaria Director
recibo de pago tesoreria general académico general
con visto bueno del personal administrativo y

servicio

NN N NN ENENAN

43 | Constancia de v" FUT dirigida al director S/.5.00 Secretaria Secretaria Coordinacion
comportamiento ético recibo de pago tesoreria general académico de drea
académica

<\
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44 | Mantenimiento de v" recibo de pago tesoreria S/. 10.00 Secretaria Unidad Director
equipo de computo(en general administrativa general
matricula)

45 | Ficha de seguimiento v" FUT dirigida al director S/. 15.00 Secretaria Secretaria Director
académico v" recibo de pago tesoreria general académico general

46 | Expedicion de certificado v" FUT dirigida al director S/. 150.00 Secretaria Secretaria Director
de estudios v' 02 fotografias tamafio pasaporte general académico general

(papel mate)
v" recibo de pago tesoreria

47 | Sustitutorio de unidad v" FUT dirigida al director S/.20.00 Secretaria Coordinacion de | Director
didactica desaprobado v’ Copia de boleta de notas (por crédito) | general area académica | general

v recibo de pago tesoreria

48 | Matricula de la unidad v" FUT dirigida al director S/.5.00 Secretaria Coordinacion de | Director
didactica para proceso v" recibo de pago tesoreria general area académica | general
de recuperacién

49 | Recuperaciéon de v" FUT dirigida al director S/. 60.00 Secretaria Coordinacion de | Director
unidades didacticas v" Copia de la boleta de notas del semestre (por crédito) | general area académica | general
desaprobadas desaprobado

v recibo de pago tesoreria

50 | Expedicién de copias de v" FUT dirigida al director S/. 10.00 Secretaria Coordinacion de | Director
silabos de cada unidad v" recibo de pago tesoreria general area académica | general
didactica

51 | Carnet de estudiante v" FUT dirigida al director S/. 10.00 Secretaria Coordinacion de | Director
Institucional v" recibo de pago tesoreria general area académica | general

52 | Constancia de tercioy v" FUT dirigida al director S/.10.00 Secretaria Secretaria Director
quinto superior v" recibo de pago de tesoreria general académico general

53 | Duplicado de boleta de v" FUT dirigida al director S/.5.00 Secretaria Secretaria Director
notas v recibo de pago de tesoreria general académico general

54 | Fedatacion de v" FUT dirigida al director S/.1.00 Secretaria Secretaria Director
documentos v" recibo de pago de tesoreria ( por hoja) general académico general

55 | Examen de suficiencia v" FUT dirigida al director S/. 100.00 Secretaria Coordinacion de | Director
académica ingles v" Copia de certificado de ingles general area académica | general
intermedio v" recibo de pago tesoreria
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56 | Constancia de examen v" FUT dirigida al director S/.5.00 Secretaria Coordinacion de | Director
de suficiencia académica v" Recibo de pago tesoreria general area académica | general
ingles intermedio

57 | Alquiler de Kiosco por v" FUT dirigida al director S/.100.00 Secretaria Unidad Director
mes v" Recibo de pago tesoreria general administrativa general

58 | Alquiler de auditorio v" FUT dirigida al director S/. 150.00 Secretaria Unidad Director

v" Recibo de pago tesoreria general administrativa general

59 | Alquiler de patio central v" FUT dirigida al director S/.120.00 Secretaria Unidad Director
para actividades / dia v" Recibo de pago tesoreria general administrativa general

60 | Alquiler de loza por hora v" Recibo de pago tesoreria S/.10.00 Secretaria Unidad Director

general administrativa general

61 | Alquiler de proyector v" FUT dirigida al director S/.30.00 Secretaria Unidad Director
multimedia a v" Recibo de pago tesoreria general administrativa general
instituciones por hora
dentro de la institucidn

62 | Constancia de Practicas v' FUT dirigida al director S/. 10.00 Secretaria Coordinacion de | Director
pre profesionales v" Recibo de pago tesoreria general area académica | general

63 | Formulario Unico de S/.0.50 Secretaria Secretaria Secretaria
tramite general general general
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DIRECTIVA N° 002 -2022/ME-GEREDU-C/IESTP-D)J

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIOS OTORGAMIENTO
DE VIATICOS, ASIGNACIONES POR HOSPEDAJE, MOVILIDAD Y ALIMENTACION EN EL INSTITUTO DE
EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO - "DIVINO JESUS" - 2022

1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos para el otorgamiento de la avicio y otorgamiento de
asignaciones por viatico y pasajes en el ambito regional vision de gastos que realicen los Trabajadores,
Directivos y Servidores Publicos con vinculo laboral vigente que tengan con el IESTP- "Divino Jesus".

2. FINALIDAD

Actualizar los procedimientos de autorizacién, pago de vidticos y rendicidn de gastos por comisiéon de
servicios, mediante una adecuada programacion y criterios de objetividad, funcionalidad, uniformidad y
racionalidad; a fin de que se adecuen a la real necesidad que demande el cumplimiento de la comision de
servicios, de acuerdo con la disponibilidad de recursos financieros y presupuestarios del IESTP- "Divino
Jesus".

3. BASE LEGAL

> Ley N* 30879.- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022

» Decreto de Urgencia N° 020-2019 Decreto de Urgencia que establece la obligatoriedad de la
presentacién de la Declaraciéon Jurada de Intereses en el Sector Publico.

> Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, que establece la obligacién de emitir
comprobantes de pago en las transferencias de bienes, en propiedad o en usen prestaciones de
servicios de cualquier naturaleza, y sus modificatorias.

» Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley del Procedimiento Administrativo general, y sus
modificatorias.

> Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus modificatorias

> Ley N° 28425, Ley de Racionalizacidn de los Gastos Publicos, y sus modificatorias

> Ley N° 28716, Ley del Control Interno de las Entidades del Estado, y sus

> Ley N° 31084, Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2021.

» Decreto Legislativo N° 1436, Ley Marco de la Administracion Financiera del

» Decreto Legislativo N° 1438, Sistema Nacional de Contabilidad.

> Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de A

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

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

» Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado ad alcohdlicas con
cargo a recursos publicos.

» Decreto Supremo N° 392-2020-EF que aprueba el valor de la Unidad Impositiva el afio 2021.

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

4. AMBITO

La aplicacion de la presente directiva es de obligatoriedad, es aplicable os y Empleados

publicos, personal contratado bajo el régimen del Contrato Administrativo servicio (CAS), y para toda
aquella persona debidamente acreditada que es comisionada en representacién IESTPDJ- “Divino Jesus"
de Santo Tomas.
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5. VIGENCIA
La presente directiva tendrd vigencia a partir del mes de 01 de marzo hasta el 31 de diciembre del 2022

6. DISPOSICIONES GENERALES

La comisién de servicios es el desplazamiento temporal del personal fuera de la sede institucional
habitualmente en cumplimiento de sus labores, para realizar funciones segun su nivel de carreray
directamente relacionados con los objetivos de la institucion. En ese sentido, es conveniente el
otorgamiento de viaticos, con aquella condicién de trabajo por el desplazamiento que hace el servido
con el objeto de cumplir con el servicio.

Los viaticos se evaluaran segun distancia de origen al lugar de destino y para efectos de pasajes, esta
evaluacion serd proporcionalmente, se ajustaran de acuerdo a los ruteos y disponibilidad presupuestal.

a) Los viaticos son asignaciones en dinero para cubrir gastos por conceptos de pasajes, alimentacion
y hospedaje, que se otorgara a los trabajadores del IESTP - "Divino Jesus", que realizan comision
de servicio fuera del lugar habitual de trabajo (Sede Central del IESTP-Divino Jesus cuyos distritos
sean diferentes a Santo Tomas respectivamente).

b) Bolsade Viaje es la asignacion de dinero para cubrir los pasajes y alimentacién a los trabajadores
del IESTP- "Divino Jesus" (un solo dia).

c) Movilidad Local es la asignacién de dinero para cubrir los desplazamientos de los trabajadores
del IESTP- "Divino Jesus". Dentro de un Distrito.

La Autorizacion para el otorgamiento de viaticos gastos de movilidad, Bolsa de Viaje y otros lo
realiza el director del IESTP- "Divino Jesus".

7. DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y ASIGNACIONES
7.1 DE LA AUTORIZACION

a) El director autoriza la comisién de servicios mediante memorando, a los: trabajadores,
Jefaturas y Servidores Publicos dentro y fuera de la Regidn, a través del documento oficial de
convocatoria u otro que emita el jefe de Area, Comisionado, antes de |a elaboracién de la solicitud
de viaticos.

b) Para la elaboracién de la solicitud de viaticos se debe tener la autorizacién expresa del director y
visto bueno del jefe inmediato superior y se formulara con una anticipacion de tres (03) dias
habiles de la fecha de inicio de la comisidn de servicio local-regional y nacional con anticipacién
de (07) dias habiles.

c) La comisién de servicios autorizadas por el director con el visto bueno del jefe inmediato
debidamente justificadas no podra exceder a los 15 dias por mes; en caso de requerir mayor
tiempo, esta deberd ser autorizadas mediante Resolucién Directoral del titular de la entidad,
previa sustentacion Y justificacién, solo en casos excepcionales, no pudiendo excederse del
maximo de 30 dias calendarios por vez, en conformidad con el articulo 832 del Decreto Supremo
N2 005-09-PCM.

e Cuando el comisionado realice la comisidon de servicio sin haber recibido el anticipo
correspondiente debera presentar a su jefe inmediato un informe sobre las actividades
realizadas sustentadas documentariamente, adjuntando el formato N2 04: Rendicion de
cuenta Documentada, de corresponder el formato N2 03: Declaracién Jurada de Gastos" y el
formato N2 01: Planilla de Viaticos por Comisidn de servicios.
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7.2. DEL PAGO DE VIATICOS

a)

b)

d)

e)

f)

Para el otorgamiento de viaticos, se considera como un dia a las comisiones cuya duracion
sea mayor a ocho horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas, en caso sea menos dicho
periodo, el viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comisién. Por
ejemplo, si la comisidon es mayor a ocho horas y menos de 24 horas, se considera un dia de
viaticos, si la comisidén dura un dia y tres horas, se considera un dia y tres horas de viaticos, si
la comisiéon dura un dia y ocho horas, se considera dos dias de viaticos. En caso sea menos
a dicho periodo, el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de
la comisién.

Corresponde al Area de Administracidn, através del Especialista de tesoreria la verificaciéon
y aprobacién de los viaticos de acuerdo a la escala aprobada en la presente directiva, quien
deberd efectuar las fases de Compromiso y Devengado.

Queda terminantemente prohibido el pago de viaticos por comisién de servicios, cuando
sean financiados por otra institucidn y organizacién; El IESTP - "Divino Jesus" no asignara monto
alguno.

No debe otorgarse asignaciones de vidticos a las personas que tengan anticipos pendientes
derendicién de cuentas, salvo que estén dentro de los plazos establecidos para dicha rendicion
y/o en su defecto sea autorizado por direccion.

La escala de viaticos en nuevos soles, es la siguiente (Tabla N21).

ESCALA DE VIATICOS
NACIONAL REGIONAL
CARGO MONTO MONTO
DIA DIA

SERVIDORES:

e  DIRECTOR

o JEFATURA DEL IESTP “DIVINO JESUS”

e DOCENTES

e PROFESIONALES 250.00 150.00

e TECNICOS

e AUXILIARES

TABLA N°1 ESCALA DE VIATICOS PARA A NIVEL NACIONAL EN COMISION DE SERVICIO OFICIAL

Los viaticos otorgados para la ciudad de Lima y otras regiones del pais seran distribuidos en
los siguientes porcentajes:

a. Hospedaje (hasta) el 35 %

b. Alimentacién (hasta) el 35%

c. Movilidad local (hasta) el 30%.

De existir un gasto y/o rendicién menor en alguno de los rubros el comisionado procedera a

la devolucién a través de Tesoreria para su depdsito correspondiente.

8. DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS

a)

El Director, Trabajadores y demas servidores comisionados, sin excepciones alguna deberd

presentar la respectiva rendicion de cuenta y gastos de viaje debidamente sustentada con los

comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacion y hospedaje obtenidos hasta

por un porcentaje no menos al setenta por ciento (70%) del monto otorgando. El saldo

resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) podra ser sustentarse mediante Declaracion

Jurada, siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de

conformidad con lo establecido por la SUNAT.
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e)

g)

j)

La rendicién de cuentas debera presentarse dentro de los cinco (05) dias habiles contados desde
la culminacién de la comisidn de servicios.

La rendicion de comision de servicios debera presentarse a través de un informe detallado de
las actividades realizadas durante su comisién, debiendo adjuntar los diferentes anexos.

La rendicién de viaticos se realizara de acuerdo al monto asignado; es decir la cantidad asignada
en viaticos (Hospedaje, alimentacion y movilidad local); no podra exceder ni hacer uso de
algun sobrante de lo asignado en los pasajes.

Los comprobantes de pago. que acrediten los conceptos de hospedaje, alimentacidn vy
movilidad deberdn ser presentados en original, salvo las boletas de venta (copia adquiriente). En
el caso de gastos por conceptos de consumo de alimentos (comidasy bebidas) deben ser
sustentados detalladamente en la cantidad y/o unidad de medida en relacién con el servicio
prestado. Todos los comprobantes deben ser firmados en el reverso por el comisionado.
Excepcionalmente cuando la comisién de servicios se realice en zonas donde no es posible
obtener comprobantes de pago, se deberd presentar una declaracién jurada (anexo 3) como
documento sustitutorio del gasto, cuyo monto no podra exceder el diez por ciento (10%) de la
Unidad Impositiva Tributaria, de conformidad a lo dispuesto en la Directiva Nacional de
Tesoreria - Resolucion Directoral N2002-2007- EF/77.15, lo cual solo es aplicable para aquellos
gastos realizados dentro del territorio nacional.

De existir un saldo por menores gastos, se debera realizar la devolucion en tesoreria, quien a
través de la papeleta de depdsito T-6 iniciara el tramite correspondiente para la devolucidn ante
el Tesoro Publico.

Las rendiciones de vidticos por mayores gastos, generan motivarse con documentos
sustentatorios y un informe detallado de las actividades ejecutadas en la comisién de servicios,
los cuales deberdan ser aprobadas por el jefe inmediato Superior y Direccién.

En caso de presentarse invitaciones a los Trabajadoresy servidores de la entidad para participar
en eventos financiados por los organizadores y que sean totalmente subvencionados, no se
considerara beneficios econdmicos al comisionado por parte de la entidad.

El especialista en Tesoreria, evalla y verifica la documentacién de la rendicién de cuentas. Si
como resultado de dicha evaluacién existiera observaciones a montos o saldos por devolver, se
notifica al comisionado para que en el plazo de dos (02) dias habiles siguientes, proceda a
subsanar las observaciones y/o efectuar la devolucién correspondiente, de no cumplirlo en el
plazo sefialado se procedera a la devolucién de la rendicidn, ddndose por no presentada.

9. DE LOS PASAIJES

a)

b)

Los gastos de transporte solo comprenden a los pasajes adquiridos- de empresas de transporte
para el traslado de personas al interior del pais. No incluye el alquiler de vehiculos a disposicién
del comisionado y sera regulados de acuerdo al precio fijo de demanda en el mercado.

El personal que por algin motivo justificado realiza el viaje via aérea en el nivel macro-regional,
se le asignara solo la cantidad o el costo del pasaje terrestre (iday vuelta). Para el caso de pasaje
aéreo a la ciudad de Lima u otros al norte del pais, vy si justifica se autorizara el viaje via aérea
siempre que la entidad tenga disponibilidad presupuesta, caso contrario sera via terrestre.
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10. DE LAS RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)

e)

La rendicion de cuentas y su presentacion oportuna es de exclusiva responsabilidad del
comisionado que la formula, la falsedad de documentos o informacidn, asi como su falta de
presentaciéon y/o subsanacion oportuna da lugar a las sanciones administrativas que
correspondan y la restriccidn para generar una nueva planilla de viaticos.

Es responsabilidad del personal comisionado, funcionario que autorice las comisiones de
servicio; asi como del Especialista de Tesoreria, el estricto cumplimiento de la presente directiva,
las mismas que les corresponde llevar el control de los viaticos otorgados vy la revisidn de la
rendicion de cuentas debidamente documentadas; dando su conformidad para el respectivo
tramite de aprobacién, teniendo la potestad de realizar las observaciones pertinentes de acuerdo
a la normativa legal vigente, directivas y normas de control interno vigentes

El Especialista de tesoreria o quien haga sus veces debera informar al Director General, los
nombres de los comisionados que no presentaron la rendicién después de vencido el plazo,
notificdndose por escrito al comisionado sobre el incumplimiento, otorgandole un plazo
perentorio e improrrogable de cinco (05) dias utiles para el cumplimiento de su obligacién.

La direccién enviara al drea de personal de la GEREDU-Cusco, antes del cierre de planillas, la
informacidn de viaticos pendientes de rendicidn para efectos del descuento correspondiente.
Corresponde al érgano de control velar por el cumplimiento de la presente directiva.

11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e (Queda terminantemente prohibido la asignacion de viaticos por comisién de servicio,
cuando sean financiados por otra institucidon u organizacion publica y/o privada, bajo
Unica y exclusiva responsabilidad del comisionado que solicito el otorgamiento.

e (Queda prohibido autorizar viajes para realizar acciones en comisién de servicios en
dias no laborados en el lugar de destino, salvo casos excepcionales sefalados y
fundamentados expresamente a través de documentos generados por el
responsable que autoriza dicha accidn.

a) Asignacion de viaticos para los Trabajadores de la institucion.

La Tesoreria, efectivizara el pago de los viaticos por comisidn de servicio y el pago de la
Bolsa de viaje, Movilidad, segin sea el caso de acuerdo a la escala establecida en la
presente directiva (Tabla N22).

En caso de suscitarse durante la comision de servicio, una permanencia adicional a la
autorizada el comisionado deberd gestionar nuevamente todo el procedimiento
establecido para el otorgamiento de viaticos, previa autorizacidon de la superioridad
competente, para tal efecto los beneficiarios deberan presentar después de su trabajo de
campo los siguientes documentos:
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PASAJE PASAJE COSTO
N° PUNTO PARTIDA DISTINO TRANSPORTE DE IDA DE TOTALS/.
S/. VUELTA

1 | IESTP “Divino Jesus” | Cualquier punto | Moto taxi 3,00 3,00 6,00

dentro de Ia

Poblacion Santo

Tomas
2 IESTP “Divino Jesus” | Livitaca Minivan/Combi 20,00 20,00 40,00
3 | IESTP “Divino Jesus” | Chamaca Minivan/Combi 15,00 15,00 30,00
4 | |[ESTP “Divino Jesus” | Velille Minivan/Combi 15,00 15,00 30,00
5 IESTP “Divino Jesus” | Llusco Minivan/Combi 5,00 5,00 10,00
6 | IESTP “Divino Jesus” | Quifiota Minivan/Combi 10,00 10,00 20,00
7 | IESTP “Divino Jesus” | Colquemarca Minivan/Combi 10,00 10,00 20,00
8 | IESTP “Divino Jesus” | Ccapacmarca Minivan/Combi 20,00 20,00 40,00
9 | IESTP “Divino Jesus” | Cusco Minivan/Bus 35,00 35,00 70,00
10 | IESTP “Divino Jesus” | Espinar Minivan/Bus 20,00 20,00 40,00
11 | IESTP “Divino Jesus” | Sicuani Minivan/Bus 30,00 30,00 60,00

Viaticos: Para definir si un traslado a merita o no viaticos se ha tomado en cuenta la frecuencia

de salida y la duracién del mismo.

FRECUENCIA DE DURACION DE A merita
SALIDA TRASLADO VIATICOS
Diaria Menor o igual a 3 horas Sl
No diaria Menor o igual a 3 horas Sl
Diaria Mayor a 3 horas Sl
No diaria Mayor a 3 horas Sl

VIATICOS EN DISTRITOS DE LA PROVINCIA DE CHUMBIVILCAS

HOSPEDAJE 30
ALIMENTACION(maximo) 10
PASAJE(de acuerdo al ruteo) X
TOTAL 40+X

VIATICOS EN DISTRITOS QUE SON CAPITAL DE REGION POR DIA

HOSPEDAJE 50
ALIMENTACION(méximo) 10
PASAJE X
TOTAL 614X

b) Asignacidon de movilidad a funcionarios de la institucidn.

La Movilidad debe ser asignada a los trabajadores que en cumplimiento de sus funciones realiza su

servicio a través de la elaboracidn del cuadro de sinceramiento de Ruteo (Tabla N22).
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c) La Rendicion de las Bolsa de viaje, movilidad y viaticos esta sujeta a:
e Comprobantes de pago reconocidos por SUNAT ( BV, Ticket, Boletos de viaje).

e El personal que perciba Vidticos deben presentar la respectiva rendicién de cuenta y
gastos de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los servicios de
movilidad, alimena yhospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor al setenta
por ciento (70 %) del monto otorgado, el saldo resultante no mayor el treinta por ciento
(30% ) podra sustentar mediante Declaracidn Jurada siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocido y omitid de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria SUNAT, la rendicion de cuentas
debera presentarse dentro de los 05 dias habiles contado desde la culminacién de la
comisién de servicio.

e La rendicién de cuenta constituye una declaracién de exclusiva responsabilidad del
comisionado, el reporte de informacién que no corresponda, constituye una faltagrave y dara
lugar a la aplicacion de las sanciones administrativas correspondientes.

d) Procedimiento para la rendicién.

e Plan de trabajo: Es el Cronograma mensual de Trabajo, debidamente certificado por el
Especialista y/o Coordinador de Area Académica, previo acuerdo en reunién de docente

e Informe detallado de actividades realizadas Dirigido a la Direccion y/o jefe inmediato superior
con visto bueno de estas.

e Evidencias incluyen fotografias y firmas de los participantes si fuera el caso.

e Planilla de Viaticos y Bolsa de Viaje; debidamente costeado de acuerdo a la rendicién :
Comprobantes de Pago (Boletas de venta, ticket), con el detalle del servicio de alimentaciény
hospedaje, a nombre de la institucién, original sin borrones, enmendaduras, ni afiadiduras,
las fechas del comprobante deben estar de acorde a los dias autorizados, detallar el servicio
que se recibid y debe ser por servicio una BN(boleta de venta), contendran al reverso firmay
sello del trabajador, responsable de tesorero y el director general.

e Declaracidén Jurada: es necesario precisar que en el caso de la movilidad no hay boletos de
transporte y/o viaje, por lo que esto pasara a ser una D/J, deberan ajustarse a la matriz de
distancias y tiempos (Tabla N°02) sin embargo, es OBLIGATORIO que la alimentacion vy
hospedaje debe sustentarse con BN.

FORMATOS

e Anexos N2 01: Planilla de Viaticos por Comision de Servicios.
e Anexos N202: Carta de Compromiso y/o Declaracion Jurada.
e Anexos N2 03: Declaracién Jurada de Gastos.

e Anexos N2 04: Rendicién de cuenta Documentada.
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Anexo 1

PLANTILLA DE VIATICOS Y BOLSA DE VIAJE

SANTO TOMAS, DE DE 2022

NOMBRES Y APELLIDOS:

OFICINA:

CATEGORIA:

LUGAR DE VIAJE:

MOTIVO DE VIAJE:

DURACION DE VIAJE: AL TOTAL DiAS:

1. VIATICOS Y BOLSA DE VIAJE

Escala oficial por dias viaticos s/

Escala oficial por dias bolsa de viaje s/

Sub total

2. PASAIJES
Terrestre s/
Aéreo s/
Sub total s/

TOTAL, s/

Cientifico que esta relacidn de gastos es veridica y correcta, habiendo efectuado el viaje de acuerdo con
las instrucciones recibidas y que los gastos fueron efectuados en asuntos de servicio oficiales

N° FECHA GASTOS EFECTUADOS TOTAL

TOTAL

NOTA: La declaracion jurada no podra ser la mayor al 30% del monto de viaticos asignado por escala.

FIRMA DEL VIAJERO

DIRECTOR GENERAL JEFE DE TESORERA

17



MINISTERIO DE EDUCACION
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Divino Jesus”
D.S. N°04-94-ED - R.D. N° 1905-2009-ED - R.D. N° 0862-2018-DREC

Ministerio de
Educacion

ANEXO 2

CARTA DE COMPROMISO/DECLARACION-AUTORIZACION DE DESCUENTO

con

DNIN e, trabajador del instituto de educacion superior tecnoldgico publico-
“Divino Jesus”, me comprometo a rendir cuenta debidamente documentada de la comision de
servicio solicitado con presupuesto, en un plazo maximo de (5) dias calendario luego de haber
concluido el periodo de la comisidon de servicio, caso contrario autorizo expresamente a la
direccion de administracion a que ordene a quien corresponda se descuente el monto adecuado

de mi remuneracion y/o horario, de acuerdo a lo establecido en la directiva de tesoreria- R.D N°

Santo Tomas, .......... deuiieenen, de 2022

DNI N°
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA

NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO QUE DESEMPENA:

CATEGORIA:

COMISION:

DOCUMENTOS QUE DISPONE EL GASTO:

De conformidad con la Directiva y la ley N°30372 del Presupuesto del sector Publico para el Afio

Fiscal 2022
Declaro Bajo Juramento haber realizado los siguientes gastos:

N° FECHA DETALLE

IMPORTE

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

TOTAL

En fe de lo cual firmo la presente declaracion jurada:

Santo Tomas, de

de 2022

Firmay sello del representante del gasto:

DNI N°

DIRECTOR GENERAL JEFE DE TESORERIA
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ANEXO 3

RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA

NOMB RE S Y AP E L LID O S . ciiiiittiiettianeetriannnerrassnnertassnnetrassnsssrassnnstresssnssesssnsssrsssnsermsssnnennns
CARGO QUE DESEMP EN A wnienteiteeee et e e e et ee e st seaseaseaseareaseseareseasereseseseasesseaseasesseasensensenses
OFICINA DONDE LA B O R A aiiittitttttttttsssannsessssssssssmmssssssssssssssssssssssssssstmmrmmsssssssssssssnnnsssssssnnnses
FECHA Y DOCUMENTO QUE DISPONE LA COMISION: ettt ettt e e eeeaemaearnasarnsearnaeasnsearnerasnaensen
IMOTIVO DE VI AT ttiiiiiiiiiinneesssssssrsssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssemesssssnns
DURACION DE VIAJE: Del........ de...ooovviiiiinnnnnns Al.......... (o [ total................ dias
DOCUMENTO

N° [ EECHA CLASE NUMERO DETALLE DEL GASTO MONTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

TOTAL
EN FE DE LO CUAL FIRMO LA PRESENTE DECLARACION JURADA:
Santo TOMas, .......... De.ivrviniinnrnnns de 2022
Firmay sello del representante del gasto:
DNI N°
DIRECTOR GENERAL JEFE DE TESORERIA
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DIRECTIVA DE CAJA CHICA N2 001-2022/ME-GERED-C/IESTP-D)J
DIRECTIVA PARA LA APERTURA, MANEJO Y CONTROL DE CAJA CHICA EN EL INSTITUTO DE
EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO-“DIVINO JESUS”-2022

1. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos que regulan la habilitacién, administracion y control, custodia de los
fondos asignados a las cajas chicas, tendientes a precautelar el uso racional, eficaz y eficiente de
los recursos destinados a los fines creados.

2. FINALIDAD
La presente directiva tiene por finalidad constituirse en el marco normativo y de aplicacidn,
regulador de las fases de solicitud, recepciéon, manejo y control de fondos destinados a cubrir
gastos menores en la entidad, bajo la denominacién de fondos fijos de la caja chica del IESP-
“Divino Jesus”

3. BASE LEGAL

» Ley N2 31365.- ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2022.

» Decreto de urgencia N2 020-2019 decreto de urgencia que establece la obligatoriedad de

la presentacion de declaracidn jurada de intereses en el sector publico.

» Decreto de ley N225632, ley marco de comprobantes de pago, que establece la obligacién
de emitir comprobantes de pago en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso,
o en presentaciones de servicios de cualquier naturaleza, y sus modificatorias.

Texto Unico ordenado (TUO) de la ley del procedimiento administrativo general, y sus
modificatorias.

Ley N2 27815, ley del cddigo de ética de la funcidn publica, y sus modificatorias.

Ley N228425, ley de la racionalizacién de los gastos publicos, y sus modificatorias.

Ley N2 08716, ley del control interno de las entidades del Estado, y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N2 1436, ley marco de administracion financiera del sector publico.
Decreto Legislativo N2 1438, Sistema Nacional de contabilidad.

Decreto Legislativo N2 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de abastecimiento.
Decreto Legislativo N2 1440, Sistema Nacional de presupuesto publico.

Decreto Legislativo N2 1441, Sistema Nacional de tesoreria.

Decreto Supremo N2 012-2007-PCM, que prohibe en las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohélicas con cargo o recursos publicos.

Decreto Supremo N2 392-2020-EF que aprueba el valor de la unidad impositiva tributaria
para el afio 2022.

Decreto Legislativo N2 1436, Decreto Legislativo marco de la administracidn financiera del
sector publico.

4. AMBITO
La aplicacién de la presente directiva es de obligatoriedad, es aplicable para funcionarios y
empleados publicos, personal contratado bajo el régimen del contrato administrativo de
servicios (CAS), y para toda aquella persona debidamente acreditada que es comisionada en
representacion del IESTP- “Divino Jesus” de Santo Tomas.
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5. GLOSARIO

Arqueo de caja: Consiste en la verificacién de los comprobantes de pago (documentos de gasto) y dinero
en efectivo, que conforman el importe asignado para la caja chica. Se realiza en forma inopinada y el
responsable de la caja chica hace entrega al momento del arqueo todo el dinero en efectivo y los
documentos que sustenta el gasto.

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 Gnicamente a gastos menores que demanden
su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados.

Comprobante de pago: Factura, boleta de venta u otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos
de conformidad con el reglamento de comprobantes de pago aprobado por la sunat.

Rendicién de cuentas: Es la presentacion de la documentacién sustentada del gasto por parte del/de la
funcionaria/o, personal o nombrado o contratado del IESTP-“divino Jesus” y la filial de Livitaca, a quién se
le autorizd y habilité efectivo de dinero con cargo a rendir cuenta para un determinado fin, para el
cumplimiento de una tarea o para una comisién de servicios. Para los fines de la presente directiva, al
personal nombrado o contratado, se le denomina comisionado/a.

Responsable de la caja chica: Servidor/a de la oficina general de administracién del IESTP-“Divino Jesus”
de Santo Tomas, encargado/a bajo la responsabilidad de administrar la caja chica designado/a mediante
resolucién administrativa. La responsabilidad de la caja chica es asumida por el titular.

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 DE LA HABILITACION Y DESTINO DEL FONDO FIJO Y CAJA CHICA

Mediante acto resolutivo que expida la direccién general se autoriza habilitacion variacidn o cierre
de “Fondos fijo de caja chica”, resolucién que contendrad lo siguiente:

Nombre del responsable o encargado Unico de su manejo.

El tipo de gasto a ser atendidos con el fondo fijo de la caja chica.

La exigencia de rendir cuenta documentada.

Se autoriza la adquisicién de bienes y otros gastos de servicios, a las unidades de la
institucion, previa verificacion de la inexistencia en almacén en caso de bienes y/o la
comprobacion de la existencia de la necesidad del servicio, siempre que sea urgente.

v" Designar al responsable de fondos de caja chica de la IESTP- “Divino Jesis” un monto de
UN MIL SOLES (S/ 1,000.00) de manera mensual periddica.

ANEANER NN

6.2 DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
6.2.1. Limite y concepto de gastos.

El fondo de caja chica, se utiliza Unicamente para cubrir el gasto cuyo importe no exceda de S/.
200.00 nuevos soles, excepcionalmente podra autorizarse hasta S/ 400.00 nuevos soles con el
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Ve.B2 del director General. Ademas, el efectivo es utilizado Unicamente en las afectaciones de
la naturaleza de gastos siguientes.

23111101 Alimentos y bebidas para consumo humano.
231311 Combustible y carburantes.

231313 Lubricantes, grasas y afines.

231512 Papeleria general, utiles y materiales de oficina.
23159999 Otros.

231711 Enseres.

232111 Pasajes gastos de transporte.

232112 Viaticos y asignaciones por comision de servicio.
232121 Pasajes gastos de transporte.

232122 Vatios y asignaciones por comision de servicio.
2321299 Otros gastos.

232231 Correos y servicios de mensajeria.

242241 Servicio de publicidad.

232621 Cargos bancarios.

2327102 Atenciones oficiales y celebraciones institucionales.
23271099 Otras atenciones y celebraciones.

232711 Otros servicios.

2327116 Servicios de impresiones, encuadernaciéon y empastados.

6.2.2. Niveles de Autorizacion del Gasto

El Unico responsable de la autorizacion del gasto es el Director General de la IESTP "Divino

Jesus".

6.3. DEL ENCARGADO DE CAJA CHICA

Se desempefiard como Encargado del Fondo Fijo de Caja Chica, el/la tesorera elegida de la Institucion.
El encargado del Fondo Fijo de Caja Chica es personalmente responsable de las acciones que a él
directamente competen por el manejo y salvaguarda del fondo asignado.

Son funciones del Encargado:

Administrar el Fondo Fijo asignado cifiéndose estrictamente al limite y concepto del gasto,
a las autorizaciones y demas normas establecidas en esta directiva.
Mantener la liquidez del fondo, solicitando las reposiciones de forma oportuna.

Cuidar que el dinero del fondo asignado esté guardado con las seguridades del caso y
dentro del local de la institucidn, bajo responsabilidad pecuniaria personal.

Exigir de que en el reverso de cada documento sustentatorio figure el destino y motivo del
gasto realizado.

Verificar que cada factura, boleta de venta u otro comprobante de pago reconocido y
emitido de conformidad con lo establecido por la SUNAT, debera contar con la firma del
Director General, Coordinador Académico y del solicitante.

Otorgar las facilidades necesarias para la ejecucidon de arqueos por parte de las areas

pertinentes.

Se debe consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de medida, valor unitario
y valor total.

Se considera como documentacion sustentatoria para fines presupuestales la Declaracion
Jurada de Gastos; en los que sea imposible conseguir Comprobante de Pago. Dicho importe
de los gastos consignados no podra exceder el 10% de la U.L.T. vigente.
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- El responsable de la administracién del manejo de los fondos de la Caja Chica revisa y
verifica los documentos que sustentan los gastos antes de su cancelacién, que cumplan con
todos los requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago de SUNAT.

_ Elresponsable verificara que las firmas correspondan al/los trabajadores autorizados.

- Velar por el cumplimiento de cierre oportuno del fondo de caja chica al cierre del ejercicio.

6.4. DEL MANEJO DEL FONDO

6.4.1

6.4.2

El manejo de fondos de caja chica, asignado al encargado, queda condicionado a la observancia
de los siguientes procedimientos:

El personal que requeria contar con un bien y/o servicio determinado solicitara al responsable del
manejo del Fondo de Caja Chica, a través de un Documento Emitido por el Director.

Autorizada la solicitud del fondo, el personal solicitante deberd rendir cuenta en un plazo no
mayor de 5 dias habiles de recibido el fondo.

Una vez efectuado el gasto el trabajador entregard al responsable de la caja chica el efectivo
sobrante, de existir, asi como los comprobantes de pago que sustenten el gasto,

En caso de que el trabajador que realice la gestiéon de adquisicién excede injustificadamente el
plazo fijado en el parrafo precedente para rendir cuenta, el encargado del Fondo de Caja chica
informara directamente al Director General, a fin de que el importe sea cargado en la cuenta
personal del trabajador, sin perjuicio de iniciar la sancién que pudiere aplicarsele.

Rendicién de Cuenta del Fondo de Caja

Para efectuar la rendicion de cuenta del Fondo Fijo de Caja Chica, el Encargado numerara
los comprobantes originales que sustenten el gasto, previamente visados segln los
niveles de autorizacion establecidos en la presente directiva y los anotara ordenadamente
en la "Rendiciéon de Cuenta del Fondo Fijo de Caja Chica" cronoldgicamente, toda
documentaciéon deberd encontrarse debidamente foliada, Ademas, la rendicion de
cuentas se tendra por aceptada una vez que los documentos entregados cuenten con la
conformidad del responsable del fondo.

Reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica

Para la reposicién de fondos fijos de caja chica, se debera seguir los siguientes
procedimientos:

El responsable del manejo del fondo, con la finalidad de cubrir los requerimientos en
forma oportuna, podra solicitar la reposicién, cuando su ejecucién haya alcanzado un
nivel maximo equivalente al 60 % o menor del fondo asignado. Dichos gastos se deben
enmarcar dentro de los conceptos de gastos permitidos con el fondo.

Para la reposicidn correspondiente, el responsable debera efectuar la rendicidon de cuenta
equivalente al monto de solicitud de reposicidn.

Es obligacion del encargado del Fondo de Caja Chica de garantizar la veracidad y legalidad
de los documentos que sustentan la rendicidn bajo su responsabilidad.

El rembolso se realizard con previa autorizacion del Director General del IESTP- "Divino
Jesus"
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6.5. DEL CIERRE DE LOS FONDOS
Serdn causales para el cierre o suspension de los Fondos Fijos de Caja Chica, los
siguientes:

a. Cuando en su manejo se haya desvirtuado los objetivos de su creacion.

b. Por reversién voluntaria a cargo de sus responsables, al considerar innecesario su
funcionamiento.

C. Por cierre del ejercicio fiscal en el que se produjo la entrega, para de esta manera afectar
la ejecucidn presupuestaria y los resultados del ejercicio.

6.6. ARQUEOS DE FONDO DE CAJA CHICA
La persona encargada de tesoreria, tendra la responsabilidad de practicar arqueo mensual
ordinario y el arqueo extraordinario de caracter sorpresivo y selectivo, debiendo levantarse un Acta
en la cual se consignara su conformidad o disconformidad y que sera suscrita por el Encargado de
Caja Chica y por quien la realice, los que se remitiran a la Direccion General.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

- De las actividades que no tengan comprobantes validos por la SUNAT, por motivos de eventos
fuera de la poblacidn podran realizar planillones de consumo con firma de cada beneficiario.

- LaUIT-2022, es decir la unidad impositiva tributaria para el afio vigente se establecio el valor de
S/. 4600.00 (Cuatro mil seiscientos y 00/100 soles).

- LaDireccién del IESTP- 'Divino Jesus" podra realizar fiscalizacidn posterior y aleatoria respecto a
la documentacién presentada por los trabajadores, como rendicidon de cuenta de los gastos
realizados con cargo a fondo de caja chica.

- Los casos no previstos en la directiva seran resueltos por la direccion y responsable del fondo
de caja chica.
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