Resolucion de la Unidad Administrativa

N° 002-2011-MIMDES-PNCVFS-UA

Pueblo Libre, 14 ENF. 701
VISTOS:

El Informe N° 003-2011-MIMDES/PNCVFS/UA-JTES, de fecha 03 de Enero del
2011, de la Jefatura de Tesoreria del Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual —

[ PNCVFS;

APEY CONSIDERANDO:

- z Que, mediante Resolucion de Unidad Administrativa N° 001-2011-MIMDES-
%:?»44\{' 8“_&_‘5*\57' PNCVFS-UA, de fecha 14 de Enero del 2011, se autorizé la apertura del Fondo para Pagos en
e Efectivo FPPE de la Unidad Ejecutora 009: Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual —

{ PNCVES del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES, para el Ejercicio Fiscal 2011,

Que, en cumplimiento a lo dispuesto por el inciso €) del articulo 36 de la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15
y las Normas Generales del Sistema de Tesoreria 05 y 07 aprobadas por la Resolucion Directoral Ne
026-80.EF/77.15, resulta necesario aprobar una Directiva para la administracion del Fondo para
Pagos en Efectivo — FPPE, con la finalidad establecer las normas dirigidas a optimizar el uso y
manejo del Fondo, asi como disponer l0s mecanismos y procedimientos de gestion que permitan un
control adecuado de los gastos menudos y urgentes que se presenten en la Unidad Ejecutora 009:
Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual - PNCVFS;

Que, a través del informe de visto, la Jefatura de Tesoreria de la Unidad
Administrativa del PNCVFS presenta para su aprobacion el proyecto de Directiva “Administracion del
Fondo para Pagos en Efectivo de la Unidad Ejecutora 009: Programa Nacional Contra la Violencia
Familiar y Sexual — Afio Fiscal 2011";

Con el visado de la Jefa de Contabilidad y del Jefe de Tesoreria de la Unidad
/ﬂ Administrativa del Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual — PNCVFS;
De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27793 — Ley de Organizacién y
Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES, en el Decreto Supremo N° 011-
2004-MIMDES, Reglamento de Organizacion y Funciones del MIMDES, modificado por el Decreto
STRD Supremo N° 006-2007-MIMDES, en la Ley N° 29247 - Ley que dejé sin efecto el Decreto Supremo N°
g' ,-;,'-g“ 005-2007-MIMDES, en la Ley 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, en la
esolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 que aprueba las Normas Generales de Tesoreria 05 y 07,
Fen la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
7 2007-EF/77.15, y, en la Resolucién de la Unidad Administrativa N° 001-2011-MIMDES-PNCVFS-UA
que autoriza la apertura del FPPE del PNCVFS para el ejercicio 2011;




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 001-2011-MIMDES-PNCVFS-UA
“Administracion del Fondo para Pagos en Efectivo de la Unidad Ejecutora 009: Programa Nacional
Contra la Violencia Familiar y Sexual — Afo Fiscal 2011", la misma que forma parte de la presente
Resolucion, de cumplimiento obligatorio para todos los integrantes del Programa Nacional Contra Ia
Violencia Familiar y Sexual — PNCVFS del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES.

Articulo 2°.- La presente Resolucion sera puesta en conocimiento de la
Direccién Ejecutiva, Unidades Gerenciales, Jefaturas y Responsables del Fondo para Pagos en
Efectivo — FPPE del Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual — PNCVFS del
Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social - MIMDES; y disponer su publicacion en la pagina web del
PNCVFS, para conocimiento de los funcionarios y servidores de las unidades organicas de la Unidad
Ejecutora 009.

Registrese, comuniquese y cumplase

Lic. 'r'é}'é'éﬁM pomanes Palomino

Gerente de la Unidad Administrativa
PNCVFS - MIMBES




DIRECTIVA N° 001-2011-MIMDES-PNCVFS-UA

“ADMINISTRACION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO DE LA UNIDAD

EJECUTORA 09: PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y

SEXUAL - ANO FISCAL 2011”

Formulada por la Unidad Administrativa

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos orientados a regular la solicitud, otorgamiento, el adecuado
uso. rendicion de cuentas y reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo asignado a la
Jefatura de Tesoreria de la Unidad Ejecutora 09: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y
Sexual del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

FINALIDAD

Determinar los procedimientos y mecanismos de gestion que permitan una adecuada y racional
administracién del Fondo Para Pagos en Efectivo, a fin de atender los gastos menudos que
demanden cancelacién inmediata, o que por su finalidad o caracteristicas no puedan ser
programados, necesarios para la ejecucion de metas programadas para el Afio Fiscal 2011,
conforme el Plan Operativo Institucional de la Unidad Ejecutora 09: Programa Nacional Contra la
Violencia Familiar y Sexual = PNCVFS.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

3.2 Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

3.3 Ley N° 29626 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2011.

3.4 Ley N° 27793 — Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo

Social.

3.5 Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES — Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.

3.6 Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017,
que aprobd la Ley de Contrataciones del Estado.

3.7 Resolucion de la Unidad Administrativa N° 01-2011-MIMDES-PNCVFS-UA, que autoriza la
apertura del Fondo para Pagos en Efectivo de la Unidad Ejecutora 009: Programa Nacional
Contra la Violencia Familiar y Sexual.

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

3.9 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 - Normas Generales del Sistema de Tesoreria,
especificamente la NGT - 05 Uso del Fondo para Pagos en Efectivo.

3.10 Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.11 Directiva N° 001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria para el Gobierno Nacional y Regional
aprobado por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

ALCANCE

El contenido de la presente Directiva es de aplicaciéon para la Unidad Ejecutora: 09 Programa
Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, por lo
tanto son de estricto cumplimiento, en el ambito de su competencia funcional, por los directivos,
funcionarios, servidores y usuarios rindentes del Fondo.
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V. MECANICA OPERATIVA

5.1 De la Apertura del Fondo:

511 El Fondo Para Pago en Efectivo, en adelante FPPE, esta constituido por Recursos
Ordinarios, que se mantienen en efectivo, de caracter Unico, permanente, variable y
renovable, el mismo que se fija en cada ejercicio presupuestal por Resolucion de la
Unidad Administrativa, de acuerdo a las necesidades de la Unidad Ejecutora: 09
Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.

512 El FPPE se apertura para atender gastos menudos, de rapida cancelacion, y
excepcionalmente pasajes y viaticos no programables.

51.3 El Monto del FPPE, podra ser modificado mediante Resolucion de la Unidad
Administrativa, previo informe de la Unidad de Planeamiento y Resultados de la Unidad
Ejecutora: 09 Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual.

52 Del Responsable del Manejo de los Fondos:

521 El manejo del FPPE en la Sede Central del PNCVFS sera responsabilidad unica del
profesional que cumpla las funciones de Cajero(a) de la Jefatura de Tesoreria, quien es
una persona distinta a los responsables del giro de cheques y del registro en el libro
bancos y es designado, para tal efecto, mediante Resolucién de la Unidad
Administrativa.

52.2 El manejo del FPPE en los Centros “Emergencia Mujer”, en adelante CEM, y, Centro
de Atencion Institucional Frente a la Violencia Familiar, en adelante CAIl, sera
responsabilidad del profesional que se designe como responsable mediante Resolucion
de la Unidad Administrativa, a propuesta de la Unidad Gerencial Tecnica de Atencion
Integral — UGTAL

5.3 De los Procedimientos:

La administracion del FPPE, se sujeta a las disposiciones contenidas en la Norma General de
Tesoreria - NGT 05, Uso del Fondo para Pagos en Efectivo; aprobado por Resolucion
Directoral N° 026-80-EF/77.15 y lo dispuesto en la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15, de acuerdo a los términos siguientes:

531 La Administracion total del FPPE sera centralizada en la Jefatura de Tesoreria del
PNCVFS por el responsable del FPPE, designado mediante Resolucion de la Unidad
Administrativa.

53.2 Los recursos asignados a los responsables del FPPE, seran manejados bajo estricto
control por la persona designada mediante Resolucion Administrativa, en funcion a las
asignaciones presupuestarias otorgadas para el cumplimiento de sus actividades
operativas.

53.3 Se utilizara un Libro Auxiliar de Caja para el control del FPPE, donde se registraran los
egresos del fondo asignado y los ingresos (reposiciones) efectuados por cada

A rendicion.
C{ 534 En la Sede Central del PNCVFS, los documentos generados por entrega de dinero en
- efectivo, para su posterior rendicion y sustentacion, deberan constar en el formato
“Recibo de Egreso Provisional’, pre-numerados y seriados (Modelo N° 07), que se
encontraran en poder del responsable del manejo del FPPE de la Sede Central del

PNCVFS.

535 El Recibo de Egreso Provisional, serd autorizado por el Gerente de la Unidad
Administrativa, visado por el Jefe de la Tesoreria y firmado por el responsable del
FPPE.
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536 El personal receptor del dinero mediante Recibo de Egreso Provisional sefialado en el
punto precedente, queda prohibido de renovar o solicitar otro Recibo Provisional,
mientras no rinda el integro del dinero otorgado, bajo responsabilidad del encargado
del FPPE y del Jefe de Tesoreria.

537 El responsable del FPPE de la Sede Central, debera presentar diariamente al Jefe de
Tesoreria el movimiento diario del Fondo.

538 El comportamiento del gasto se mostrara en cuadros estadisticos trimestrales,
elevandose un informe evaluativo al Gerente de la Unidad Administrativa, en valores
absolutos y relativos en sus diversos conceptos.

539 La Jefatura de Contabilidad propondra un “Tarifario de Movilidad Local", el cual sera de
uso obligatorio del personal de la Sede Central del PNCVFS y contara con el visado de
la Unidad Administrativa, la Jefatura de Contabilidad y la Jefatura de Tesoreria.

VL. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El Manejo del FPPE ser4 centralizado a través del profesional que cumpla las funciones de
Cajero (a) de la Jefatura de Tesoreria de la Unidad Ejecutora 009: PNCVFS, para cuyo
efecto, debera ser designado por Resolucion de la Unidad Administrativa.

62 Para el caso de los CEM y CAl, el manejo de los recursos provenientes del FPPE, sera
realizado por un responsable que sera designado por Resolucion de la Unidad Administrativa,
a propuesta del Director de la Unidad Gerencial Técnica de Atencion Integral, en adelante
UGTAL.

6.3 En caso de que el trabajador responsable del FPPE estuviera imposibilitado de continuar
desempefiando tal funcién, por caso fortuito, fuerza mayor, desplazamiento o cese; el
Coordinador del CEM o CAl comunicara, en el término de la distancia, al Director de la UGTAI
y éste propondra a la Unidad Administrativa al nuevo responsable del fondo en un plazo no
mayor de 48 horas de recibida la comunicacion, a fin de no afectar la continuidad del fondo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Procedimientos para la Obtencién del Fondo

711 Los cheques de apertura y los cheques girados posteriormente para la reposicion del
FPPE, seran emitidos a nombre de los responsables del manejo del FPPE de la UE: 09

PNCVFS.

7.1.2 Tratandose de responsables del FPPE de los CEM ubicados en departamentos que se
encuentren en lugares alejados o de dificil acceso, se les hara llegar el fondo (apertura
y/o reposicién) mediante la modalidad de tele giros u otra modalidad que permita que el
dinero llegue al responsable de forma rapida y segura.

7.1.3 Para efectos de control de la documentacion que avala los gastos, los responsables del

FPPE de los CEM y CAl remitiran al Cajero(a) de la Jefatura de Tesoreria el formato

- ‘Registro de Firmas” (Modelo N° 01) con las firmas y post firmas, adjuntando copia
(4' fotostatica de su Documento Nacional de Identidad (DNI).

7.1.4 El formato indicado en el punto anterior, sera verificado y archivado por el Cajero de la
Jefatura de Tesoreria del PNCVFS, bajo la supervision del Jefe de Tesoreria.

7.2 Procedimientos para la utilizacion del Fondo para Pagos en Efectivo

7.2.1 La ejecucion del fondo se sujetara en atencion a gastos de menor cuantia, urgentes y

de rapida cancelacion, tales como:
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232121 Pasajes y Gastos de Transporte (Pasajes Interprovinciales),

232122 Viaticos y Asignacion por comision de Servicio.

2.3.21.2.99 Otros Gastos (Movilidad Local),

232221 Servicio de Telefonia Movil (Uso de cabinas telefénicas y compra de tarjetas).

232222 Servicio de Telefonia Fija (Compra de tarjetas telefonicas).

2.3.222.3 Servicio de Internet (Cabinas de Internet).

232231 Correos y Servicios de Mensajeria.

231512 Papeleria en General, Utiles y Materiales de Oficina.

232244 Servicio de Impresiones, Encuadernacion y Empastado (Servicio de fotocopias).
2.3.156.4.14 Repuestos y Accesorios (Para fotocopiadoras, equipos de oficina y otros).

232415 De Maquinaria y Equipo (Servicio de mantenimiento y reparacion de equipos en general).
23.26.21 Cargos Bancarios (Gasto Bancarios de |a sede central).

231541 Electricidad, lluminacion y Electrénica (Cables, focos, flucrescentes, Interruptores y pilas)
231531 Aseo, Limpieza y tocador (Desinfectante, detergentes y otros para limpieza del CEM).
231812 Productos farmacéuticos (solo botiquin de primeros auxilios).

2319913 Libros, Revistas, Diarios y otros bienes impresos no vinculados a la ensefanza.
232612 Gastos Notariales.

231111 Alimentos y Bebidas para consumo Humano (Unicamente agua de mesa).

2327112 Transporte y traslado de carga, bienes y materiales.

23271199 Servicios Diversos (Revelados y otros).

2316.1.2 De comunicaciones y Telecomunicaciones (Repuestos de Teléfonos).

Nota: Otros gastos no contemplados en las especificas anteriores, deberan ser autorizados por el Gerente
de la Unidad Administrativa.

7.22 El monto maximo para las adquisicion de bienes y/o servicios no debera exceder de los
S/.360.00 (Trescientos Sesenta con 00/100 Nuevos Soles) en cada caso, pudiendo
incrementarse hasta por un importe de S/. 600.00 (Seiscientos y 00/100 Nuevos Soles),
con la autorizacion del Gerente de la Unidad Administrativa. En cualquier caso queda
prohibido el fraccionamiento de la transaccion.

7.2.3 Excepcionalmente se podra utilizar y aceptar gastos por montos mayores a los
mencionados en el parrafo precedente, siempre que se encuentren debidamente
sustentados y cuenten con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva del PNCVFS, el
Director/Jefe de la Unidad Técnica (quien solicita) y el Gerente de la Unidad
Administrativa.

7.2.4 Tratandose de la Sede Central, toda entrega de dinero en efectivo a través del Fondo
Para Pagos en Efectivo debera efectuarse con el “Recibo de Egreso Provisional”
(Modelo N° 07), a nombre del Rindente, cuyo documento debe estar pre numerado,
indicando el tipo de gasto para el cual fue solicitado, y debe estar visado por el Jefe de
Tesoreria y autorizado por el Gerente de la Unidad Administrativa. No procede la
entrega de dinero con cargo al FPPE en el caso de personal que adeuda saldos por
rendir viaticos programados.

7.2.5 Una vez entregado el dinero en efectivo a través del “Recibo de Egreso Provisional’, el
personal del PNCVFS (CAP y CAS), el personal usuario del fondo autoriza en forma
expresa el descuento por el importe recibido mediante el formato “Autorizacion de
Descuento - FPPE” (Modelo N° 09), de no efectuar la rendicién y/o devolucion dentro
de las 48 horas que sefiala la normatividad, dicho descuento se efectuara en la planilla
de pagos tratandose de personal del CAP o personal CAS, segun sea el caso.

726 Todo gasto debe ser sustentado con los documentos contemplados en la Resolucion
de Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT N° 007-

99/SUNAT - “Reglamento de Comprobantes de Pago’, tales como Facturas

) (adquiriente y copia SUNAT), Boletas de Venta (Usuario), Tickets de magquina

Uq registradoras (adquiriente y copia SUNAT), Recibo por Honorarios (adquiriente y copia
\ SUNAT).

7.2.7 Comprobantes de Pago a presentar:

a) Facturas originales (Usuario) y la segunda (SUNAT). Para efectos de la rendicion
deben estar juntas.

b) Boletas de Ventas (Usuario).

c) Tickets (que incluyan el RUC 20512807411) original y copia SUNAT.

d) Recibo por Honorarios Profesionales (Adquiriente y copia SUNAT).
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e) Declaracion Jurada “Hoja Resumen - Declaracion Jurada® (Modelo N° 08), es un
documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se trate de casos o
lugares en los cuales no es posible obtener facturas, boletas de venta u otros
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido

por la SUNAT,
7.2.8 Los Comprobantes de pago deberan contener los datos siguientes:

a) Apellidos y Nombres o denominacién o Razén Social.

b) Domicilio Fiscal.

c) Numero de RUC.

d) Denominacion del Comprobante de Pago (Facturas, Boletas de Venta y otros).
e) Monto en numeros y letras.

f)  Numeracién correlativa y serie.

g) Datos de la imprenta que efectlie la impresion del comprobante de Pago.

h) Numero del RUC del adquiriente o usuario.

i)  Fecha de Emision.

j)  Concepto de Gasto detallado.

7.2.9 La Declaracion Jurada como sustento de gastos solamente se podra utilizar para:

a) Pagos de derechos y tasas, en los casos que los comprobantes originales sean
requisitos para continuar el tramite, adjuntando la copia fedatada correspondiente.

b) Otros casos en los cuales sean autorizados previamente por el Gerente de la
Unidad Administrativa.

7210 En todos los casos sefialados la Declaracion Jurada no debera exceder del 10% de la
UIT, es decir, S/. 360.00 Nuevos Soles.

7.2.11 Adicionalmente los documentos referidos en el presente numeral deben contar con los
requisitos siguientes:

a) Las Facturas, Boletas de Venta y Recibos por Honorarios deben ser emitidos a
nombre del PNCVFS y consignar el RUC. N° 20512807411 del Programa Nacional
Contra la Violencia Familiar y Sexual, especificando el detalle del gasto: cantidad,
precio unitario, precio total, entre otros.

b) Los documentos criginales no deben contener ni presentar enmendaduras,
tachaduras ni borrones y/o correcciones, debiendo ser visados por el usuario
rindente y funcionario que autorizé el gasto, consignado nombre y sello respectivo.

c) En la Sede Central, al reverso del comprobante de pago, debe consignarse la
justificacion que sustenta el gasto, el detalle del gasto, debiendo contar con la
firma del Director o Jefe de la Unidad Organica solicitante en sefial de conformidad
y adjuntar el requerimiento o informe solicitado por el Usuario, autorizado por el
Director/Jefe de la Unidad Organica, con los vistos de la Gerencia de la Unidad
Administrativa.

d) Enlos CEMy CAl en el reverso del comprobante de pago se debe consignar la
justificacion que sustenta el gasto, el detalle del gasto, debiendo contar con la
firma del Usuario en sefal de conformidad.

L e) De efectuarse un adquisicion o pago de servicio en moneda extranjera debera
z’k precisarse en el Comprobante de Pago, el tipo cambio del dia de ejecutado el
gasto.

f)  Todo documento sustentatorio del gasto, debe contar con el sello de PAGADO, el
cual debera ser colocado por el responsable de FPPE y la fecha de cancelacién
del mismo al momento de realizar el desembolso.
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7.3

7.4

De la Rendicién y Reposicion del FPPE (Sede Central, CEM y CAl)
7.3.1 Contabilidad y Tesoreria

a) Los responsables del FPPE, tanto de la Sede Central como de los CEM y CAl,
podran solicitar en el mes hasta tres (03) reposiciones del FPPE por el monto
constituido, previa rendicién debidamente documentada y firmada por el
responsable. Esta disposicion esa sujeta a los créditos presupuestarios
disponibles,

b) El encargado del FPPE deberd presentar la documentacion debidamente
cancelada en Formato “Rendicién del Fondo para Pagos en Efectivo”, segun
Modelo N° 02, el mismo que debera estar numerada correlativamente de acuerdo
al numero de rendiciones presentadas para su reposicion, que sera firmado por el
encargado del FPPE y el Jefe de Tesoreria tratandose de la Sede Central; y, en el
caso de los CEM y CAl, por el Responsable del FPPE, por la coordinador(a) y el
Director de la Unidad Gerencial Técnica de Atencion Integral — UGTAI del
PNCVFS. La reposicion se solicitard por escrito ante la Unidad Administrativa,
previa verificacion de los documentos por Control Previo de la Jefatura de
Contabilidad.

c) Los Comprobantes de Pago presentados en la rendicion deben ser originales,
firmados por el rindente y visados por el Director de la Unidad Organica y/o
Coordinador, deben presentarse foliados y pegados en hojas y debidamente
engrapados a fin faciliten su revision y su correspondiente archivo.

d) La Jefatura de Tesoreria efectuard el tramite para la reposicion del FPPE
correspondiente, previa autorizacion de la Unidad Administrativa, debiendo
efectuar la Unidad de Planeamiento y Resultado el control y analisis del gasto en
el Grupo Genérico de Gastos correspondiente.

Responsable del FPPE de la Sede Central, CEM y CAI

7.4.1

742

74.3

7.4.4

7.4.5

746

La rendicion correspondera a gastos menores, de rapida cancelacion, excepcionales y
no programables. En ningun caso se aceptaran gastos de naturaleza diferente; el
incumplimiento de esta disposicion conlleva a responsabilidad de los solicitantes
encargados de la ejecucion de los recursos asignados a través del FPPE y del
Director/Jefe de la Unidad Organica solicitante.

La reposicion de los recursos asignados a la Sede Central, CEM y CAl, procedera con
la presentacién de la documentacion sustentatoria debidamente autorizada, cancelada,
ordenada cronolégicamente y foliada.

Todo Recibo de Egreso Provisional emitido por conceptos distintos a los fondos
asignados por viaticos, debe ser rendido en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48)
horas, vencido este plazo se procedera a la devolucion del fondo bajo responsabilidad
del Director/Jefe de la oficina solicitante y del personal que le fue otorgado el monto
pendiente de rendicion.

La Sede Central, CEM y CAl, solicitaran las reposiciones a la Unidad Administrativa a
través del formato “Rendicién del Fondo para Pagos en Efectivo” (Modelo N° 02)
debiendo contar el citado modelo con las firmas de los responsables de los recursos
asignados del FPPE.

Los responsables del FPPE, a través del formato “Resumen por Especifica de Gasto”
(Modelo N° 04), debera detallar el gasto efectuado y un resumen a nivel de cadena
funcional programatica, asi como consignar en el lado superior derecho la Meta que le
corresponde al CEM/CAI.

Toda rendicién se efectuara con aproximacion al 70% del monto autorizado cuidando la
existencia de efectivo, en salvaguarda de eventos imprevistos y urgentes,
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747 Los Funcionarios, servidores y profesionales que perciban viaticos a travées del FPPE
por comision de servicios al interior del pais deberan presentar la rendicion de cuenta
en un plazo maximo de ocho (08) dias habiles contados a partir de la fecha de retorno
de la comision, el Responsable del Fondo debera considerar el total de rendicion
(pasajes, alimentacion y otros) en la cadena funcional programatica que corresponde a
viaticos.

748 La Rendicién de cuenta por concepto de gasto de movilidad local en los CEM y CAl se
haran mediante la utilizacion del formato "Gastos Efectuados por Planilla de Movilidad
Local" (Modelo N° 05) y en la Sede Central, a través del formato “Recibo de Movilidad”,
(Modelo N° 06) con la autorizacién del Jefe inmediato, Jefe de Tesoreria y visto bueno
de la Unidad Administrativa.

749 Los responsables del FPPE de los CEM y CAl deberan remitir a la Jefatura de
Contabilidad, las Tarifas de transporte urbano, taxis (sélo para casos de transportarse
con la victima) y moto taxis que corresponden a su localidad, en caso de no enviar
Control Previo de la Jefatura de Contabilidad aplicara la tarifa que estime por
conveniente.

7410 Enlos CEM y CAl, el uso del FPPE por concepto de pago de movilidades del personal,
sera responsabilidad del encargado del FPPE, del coordinador(a) y del personal
comisionista que detalla sus movilidades.

7.4.11 Los viaticos otorgados a través del FPPE, y no rendidos en el plazo sefialado, seran
retenidos de los haberes mensuales o retribucion econémica del funcionario o personal
comisionado, aplicandose los intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de
Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros, a partir de
la fecha en que en forma expresa se haya efectuado el requerimiento para la
devolucién, en aplicaciéon del articulo 68° de la Directiva de Tesoreria N°® 001-2007-
EF/77.15.

7.412 En caso de resultar saldo por haber realizado un menor gasto por viaticos recibidos,
este debera ser devuelta dentro de las 48 horas de concluida la comision de servicio a
la Jefatura de Tesoreria — Caja Central, caso contrario le sera penalizado con intereses
por cada dia de atraso, de conformidad con lo sefialado en el numeral anterior.

De los Controles

7.5.1 El Jefe de Tesoreria, en coordinacion con el Jefe de Logistica, debera implementar
medidas de seguridad que impidan la sustraccién o deterioro de la documentacion
sustentatoria del FPPE, previniendo que las instalaciones fisicas respectivas tengan
ambientes con llave y caja fuerte de seguridad u otro medio similar, en la Sede Central
y en los CEM y CAl.

752 En cumplimiento con la Norma General de Tesoreria 08 — Arqueos Sorpresivos, se
practicaran arqueos mensuales y sorpresivos del FPPE por personal de la Jefatura de
Contabilidad e informara por escrito al Gerente de la Unidad Administrativa de los
resultados obtenidos a fin de tomar las acciones administrativas a que hubiere lugar.

753 El Gerente de la Unidad Administrativa dispondra de arqueos sorpresivos a los

_ responsables de los FPPE cuando lo estime conveniente y comunicara por escrito a la

(/“ Directora Ejecutiva de cualquier anormalidad, para la accion correctiva
correspondiente.

7.54 En la Sede Central, el responsable del FPPE, informara a su jefe inmediato y a su vez
este al Gerente de la Unidad Administrativa, al término de cada mes, la relacion de
recibos Provisionales pendientes de rendir a través del formato "Relacién de Recibos
Provisional” (Modelo N° 03).

755 Presentada la rendicion de los fondos entregados con Recibos Provisionales, el cajero

procedera a la cancelacion del recibo provisional, mediante un sello cruzado
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consignado la frase “RENDIDO" indicando la fecha de la rendicion, manteniéndolo en
archivo permanente.

756 Los responsables del FPPE de los CEM y CAl deberan llevar un Libro Auxiliar de Caja,
foliado y suscrito por el responsable del FPPE y el coordinador del CEM/CAL
Tratandose del Responsable del FPPE de la Sede Central sera autorizado por el
Gerente de Unidad Administrativa.

757 Cada uno de los comprobantes de pago que sustenten gastos, debera llevar
estampado el sello de PAGADO y la fecha de su cancelacion.

758 El Jefe de Tesoreria cursara comunicacion al personal que haya originado RECIBO
PROVISIONAL, que incumpla los plazos establecidos en la presente directiva, los que
seran de conocimiento del Gerente de la Unidad Administrativa; y, en los casos de
persistir la no regularizacion, se procedera al descuento correspondiente, autorizado
por el rindente al momento de la entrega o recepcion del efectivo.

76 CEM ubicados en Departamentos y CAl:

76.1 En los CEM ubicados en los diferentes departamentos del pais, los arqueos seran
efectuados por el personal de Contabilidad que el Gerente de la Unidad Administrativa
designe, pudiendo efectuar las verificaciones que correspondan, asi como las acciones
administrativas pertinentes, dejando constancia del mismo en el Acta correspondiente.

El personal de Contabilidad efectuara arqueos inopinados en las Unidades Operativas
de Lima y Provincias, pudiendo efectuar las verificaciones que correspondan, asi como
las acciones administrativas pertinentes dejando constancia del mismo en Acta
correspondiente

~l
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76.3 En los CEM y CAIl ubicados en Lima y departamentos, el movimiento diario del FPPE
debera ser llevara a través de un Libro Auxiliar de Caja, foliado y suscrito por el
responsable del FPPE y el Coordinador del CEM o CAl.

7.7 Dela Liquidacién de los FPPE

7.7.1 Efectuada la liquidacidon del Fondo Para Pagos en Efectivo — FPPE, toda devolucion
por menor gasto se debera efectuar a través del responsable del FPPE de la Jefatura
de Tesoreria del PNCVFS, quien tramitara la Papeleta de depositos a favor del Tesoro
Publico (T-6), indicando el concepto y monto correspondiente, documento con el cual
se efectuara el deposito del dinero en el Banco de la Nacion en el mismo dia de emitido

el documento.

7.7.2 Aprobada la liquidacion del FPPE, no procede atender solicitudes de reembolso por
gastos efectuados con anterioridad a la liquidacion, bajo responsabilidad del
responsable del FPPE y del Jefe de Tesoreria.

DISPOSICIONES FINALES

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera
responsabilidades administrativas aplicables de conformidad a la normatividad vigente.

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de los directivos, funcionarios,
servidores, y usuarios rindentes del Fondo para Pagos, independientemente de su relacion
contractual.
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FORMATOS

a) Modelo N° 01
b) Modelo N° 02
c) Modelo N° 03
d) Modelo N° 04
e) Modelo N° 05
f) Modelo N° 06
g) Modelo N°® 07
h) Modelo N° 08
i) Modelo N° 09

“Registro de Firmas”

“Rendicion del Fondo para Pagos En Efectivo”

“Relacion de Recibos Provisionales”

“Resumen por Especifica de Gasto”

“Gastos Efectuados Por Planilla de Movilidad Local” (CEM)
“Recibo de Movilidad”

“Recibo de Egreso Provisional" — Sede Central

"Hoja Resumen - Declaracion Jurada”

“Autorizacion de Descuento FPPE”.
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

MODELO N° 01

REGISTRO DE FIRMAS

Fondo para Pagos en Efectivo

Nombres y Apellidos:

DNI N

Teléfono:

Cargo:

Unidad Organica:

Firma:

Post Firma:

VO B(].

Sello:

Documentos que firman: (Marcar con un aspa)

M Facturas

Boletas de Venta

Tickets

W

Recibos por Honorarios

Planillas de Movilidad

B B B H

Declaraciones Juradas

=

Otros (especificar) iciccovsmeonsieesresmsennserspe

Firma del Responsable del CEM / CAl
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

MODELO N° 03

RELACION DE RECIBOS PROVISIONALES

Fondo para Pagos en Efectivo

o " Dependencia Monto
N Fecha Nombres y Apellidos Solicitante s/,

Total General S/.

B I o A T Jefatura de Tesoreria

=\ T\'il);,_|.;.
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

MODELO N° 04

RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO

Fondo para Pagos en Efectivo

Encargado del FPPE (RINAENEE): ..ot
N AL .....coosnmeneasm s o SRS 5 ST a0 0 08 WO R o R T A AR F RO ER AR5 B N3
Especifica de —— . Monto
Gasto Descripcion de la Partida s/.
Total S/.
........................................................... V OBO

Director / Jefe
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

MODELO N° 06

EGRESO DE MOVILIDAD (Sede Central)

Fondo para Pagos en Efectivo

[T 1= 3 Vo =1 3Tl - R
Y =S - T OO PP PP PP
PAGATO B i i e i e 40 Y S5 SR SR N A T
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SUSIBMIOE e ccvommmmanmmmarme s S B R F S G R R R R S

Director / Jefe Inmediato VveB® vege
Jefatura de Tesoreria Unidad Administrativa
/.
Recibi conforme:
Apellidos y Nombres
(Firma)
Liffig; sossanes o RO, . | | [BSRETPO
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

MODELO N° 07

NO

(pre-numerado)
Fondo para Pagos en Efectivo

RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL - Sede Central

O s e R o T A T e e S 55 o B T R N R s A R W S R P

GCONBEPIOL! cinsvmvi v o e T o R S e S s s N by Vs VR S R R TR B

AUTORIZACION

Jefatura de Tesoreria
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL
MODELO N° 08

HOJA RESUMEN DECLARACION JURADA

Fondo para Pagos en Efectivo

B (o TS TOPRT identificado con  D.N.I.
N s mmmmssitnd funcionario, servidor o contratado de la  (Unidad
EIrGAMGA): o vmpmusgi s s s del PNCVFS, en concordancia con lo dispuesto en

el Articulo 81° de la Resolucién Directoral N° 003-2005-EF/77.15, declaro bajo
juramento haber efectuado gastos por concepto de :

Fecha Concepto Mcsa?to

Total Declaracion Jurada|S/.

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

Se expide la presente al no contar con las respectivas facturas y/o comprobante de
pago, dando fe de los gatos efectuados, suscribo la presente en sefial de veracidad.

Bechalaumanananmsin e
Flrma d-é-l Declarante VeBe
DN e Director / Jefe
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PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL
MODELO N° 09

AUTORIZACION DE DESCUENTO

Fondo para Pagos en Efectivo

S 7
Por intermedio del presente autorizo a descontar de
IS o smsmmsm s s R A R AR que me abona el PNCVFS, en caso de no cumplir

con rendir cuenta del FPPE otorgado a mi persona, dentro del plazo que la Directiva
N° 001-2011-MIMDES-PNCVFS-UA “Administracion del Fondo para Pagos en Efectivo
de la Unidad Ejecutora 09: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual —
Ano Fiscal 2011”7, asi lo dispone.

NOMBRES Y APELLIDOS:
CONCEPTO
DNI N

POMICILIO:

FIRMA:
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