RESOLUCION JEFATURAL N°004-2008-CONCYTEC-OGA

Lima, 20 de enero de 2009
CONSIDERANDO:

Que, el Consejo Macional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnoldgica -
CONCYTEC, es un organismo plblico adscrito al Ministerio de Educacién, con
autonomia cientifica, técnica, econdmica y financiera, que tiene como misién dirigir,
fomentar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones del Estado en el dmbito de '

Clel

@ Que, mediante Ley No. 29289 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico paraléi .
Afio Fiscal 20089, se asigna al Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn
Tecnoldgica (CONCYTEC), recursos presupuestales por un  monto de

(S/. 14”402 000,00) Catorce Millones Cuatrocientos Dos Mil y 00/100 Nuevos
Soles por toda fuente de financiamiento;

™ Que, el Articulo 8°, literal ¢) de la Ley General del Sistema Nacional de
FxfEﬂGr‘Eﬂﬂ Ley 2B693, establece que son atribuciones y responsabilidades de las
hﬁ"i",‘,'dqdes ejecutoras y dreas o dependencias equivalentes en las entidades, a través
: el Director General de Administracién, el dictar normas y procedimientos internos
rientados a asegurar el adecuado apoyo econdmico financiero a la gestidn
“Z==" institucional, implementando la normatividad y procedimientos establecidos por el

Sistema MNacional de Tesoreria..”

"ﬁ%’ ----- - Que, mediante Reselucién Directoral No. 026-80-EF/77.15 se aprueba la

F Normn General de Tesoreria - NGT-05, que regula el uso del Fondo Para Pagos en
EfacTwn estableciendo que se utilizard dicho Fondo para atender el pago de gastos
menudas y urgentes y excepcionalmente, vidtices no programados;

'.I'
A

Que, en tal sentido, resulta conveniente aprobar la Directiva sobre "Normas y
Procedimientos para el uso, manejo y control del Fondo para Pagos en Efective de la
Unidad Ejecutora 086: Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn
Tecnoldgica.

Con la visacion de la Oficina de Asesoria Juridica y la Oficina de Planeamiento
resupuesto;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley No. 28303 Ley Marco de Ciencig,
Tecnologia e Innovacion Tecnologica, Ley No. 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto; Ley No. 29289 - Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el Afio Fiscal 2009; Ley No. 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria
Nacional; Decreto Supremo No. 022-2001-PCM vy Resolucion Directoral No. 026-80-
EF/77.15 de las Normas General de Tesoreria 05, 06 y 07.
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SE RESUELVE:

2\ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva No. 002-2009-CONCYTEC-
§ ‘DGA “Normas y Procedimientos para el Uso, Manejo y Control del Fondo Para Pagos en
“/Efectivo" de la Unidad Ejecutora 086 Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e
*" TInnovacién Tecnolégica, que como anexo forma parte de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- La Oficina General de Administracién queda
cargada de la difusién y cautela del estricto cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- Déjese sin efecto cualquier norma interna que se
oponga a la presente Directiva.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

-m, TECHOLOGIA
i

E INHUVRCIOR, | 'si.

..............
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DIRECTIVA N° 002 -2009-CONCYTEC-OGA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO, MANEJO Y CONTROL DEL FONDO PARA

1.

PAGOS EN EFECTIVO DURANTE EL ANO 2009

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la correcta utilizacion, manejo v control del
Fondo para Pagos en Efectivo, racionalizando el uso de dinero en efectivo,

FINALIDAD .

Atender, agilizar el pago de gastos urgentes de menor cuantia y rapida cancelacion de
bienes y servicios, para el normal desempefio operative y administrative del

CONCYTEC.

ALCANCE

La presente Direcliva alcanza a todas las Unidades Organicas y personal del Consejo
Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion Tecnologica, que directa o indireclamente
estén comprometidas, durante el presente gjercicio presupuestal.

BASE LEGAL

Ley No. 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley No. 29289 de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2009

Ley No. 28693 - Ley General del Sistema de Nacional de Tesoreria.

Mormas Generales de Tesoreria Mos 05 y 07 aprobadas por Resolucion

Directoral No. 026-80-EF/77.15

» Ley N® 27785 Ley del Sistema Nacional de Control.

» Resolucion de Contraloria N® 320-20068-CG, Aprueban Normas de Control
Internc,

= Decreto Ley N° 25632 Sobre la obligacion de emitir Comprobantes de Pago.

* Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de

Superintendencia N° 007-99/SUNAT y modificatorias.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Conforme a lo dispuesto en las Normas Generales del Sistema de Tesoreria, la
NGT-05 sefiala que el Fondo para Pagos en Efectivo es aguel constituido con
cardcter Onico por dinero en efectivo con recursos del Tesoro Publico,
establecido de acuerdo a las necesidades de la Entidad.

5.2 El Fondo para Pagos en Efectivo se utilizara para atender gastos menudos y de
rapida cancelacién que requieran las distintas unidades orgénicas del
COMCYTEC en la medida que respondan a requerimientos urgentes gue no
puedan ser programados; asi como excepcionalmente para viaticos no
programables.

5.3 Con el Fondo se podrd asumir las obligaciones del CONCYTEC que
representen gastos urgentes hasta por el monto maximo establecido en la
Resolucion de Apertura. Los recursos del Fondo serdn utilizados, teniéndose
en cuenta para su requerimiento, los criterios de racionalidad, economia y
eficacia con plena responsabilidad de los solicitantes, denegéndose la atencidn
¥y pagos de los requerimientos y gastos que no se ajusten a los citados criterios.
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5.4 En caso de asumir con el Fondo viaticos urgentes y no programados, la
rendicion de cuentas se encontrara sujeta a lo previsto en la Directiva de
“VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS".

VL. PROCEDIMIENTOS

6.1 DE LA APERTURA DEL FONDO

6.1.1 Mediante Resolucion Jefatural de la Oficina General de Administracién
se autorizara la apertura del Fondo para pagos en Efectivo, designando
al responsable del manejo del Fondo y fijando su monto sobre la base
del flujo operacional de gastos menudos.

6.1.2 ElI Fondo para Pagos en Efeclivo estard a cargo de la persona
designada como responsable de su manejo a nombre de quien se
giraran los cheques para la constitucion o reposicién del mismo.

6.1.3 La Resolucion de aprobacion de apertura y de encargo del Fondo para
Pagos en Efectivo, debera precisar:

- Nombre de la Oficina autorizada 2 manejar el Fondo para
pagos en Efectivo y el monto asignada.

2 Nombre del responsable titular de su manejo

- El monto méaximo por cada concepto de gasto asi como las
excepciones y su nivel de autorizacién requerida, si fuera el
caso.

- Las subgenericas de gasto autorizadas a ser atendidas con
cargo del Fondo.

- El horario de atencion del Fondo.

6.2 DE LA UTILIZACION DEL FONDO

6.2.1 Esta prohibido el fraccionamiento para pagar una misma adquisicion,
bajo responsabilidad del funcionaric o personal rindente.
Excepcionalmente, dicho monto podra ser mayor previa autorizacion
expresa del Secretarioc General o el Presidente, y por causas
debidamente justificadas.

DEL REQUERIMIENTO DEL EFECTIVO

6.3.1 El requerimiento de efectivo para efectuar gastos sujetos a rendicidn
de cuenta documentada, se rezlizara mediante un recibo provisional
prenumerado, que tiene caracter de cuenta de responsabilidad, el cual
no debera contener borrones ni enmendaduras, indicando lo siguiente:

- La cantidad que se solicita, consignando de manera
coincidente en numeros y letras.

- Concepto del gasto, detallando &l motivo del requerimiento.

= Fecha de retiro del dinero.

- V*® B® del Jefe de la dependencia solicitante y del Jefe de la
Oficina General de la Administracion, o quien haga sus veces.

- Firma y nombre de quien recibe el dinero.

Si el monto solicitado por este concepto es menor al costo real del bien
o servicio a adquirir, se requerird previamente la autorizacion del Jefe
de la OGA para su adquisicidén o contratacién, bajo responsabilidad.
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6.3.2

6.3.3

6.3.4

El requerimiento de efectivo para efectuar gastos de movilidad local por
comision de servicios se realizara mediante Recibo de Fondo Para
Fagos en Efectivo, el cual debera ser llenado en forma clara, ordenada
y sin contener borrones ni enmendaduras, indicando lo siguiente:

- La cantidad que se solicita, consignando de manera
coincidente en nimeros y letras.

- Detalle del motivo de la comision y destino de la misma (indicar
distrito).

- Fecha de retiro del dinero (Recibl Conforme)

- V°B® y sello del Jefe de la dependencia solicitante, del

' Secretario General o del Jefe de la Oficina General de

Administracion y del Responsable del Area de Contabilidad

. Firma vy nombre de quien recibe el dinero

En el caso que se realicen varias comisiones en un mismo dia, detallar
en una hoja adjunta los datos solicitados en el parrafo anterior, con las
respectivas visaciones.

Los gastos por movilidades locales por comision de servicios, se
reconoceran segun estricto cumplimiento de |a escala aprobada para el
CONCYTEC. Solo se haran efectivo los gastos por movilidades hasta
24 horas posteriores, de realizada la comision de servicios ¢ en casos
autorizados por el Jefe de la OGA. Los recibos gue se soliciten y no se
hagan efectivo el mismo dia, seran devueltos y anulados
inmediatamente al dia siguiente.

El requerimiento de efectivo ante la presentacion de comprobantes de
pago se sujeta ante todo a lo siguiente: 1) Disponibilidad de Fondos y
2) Autorizacion, previo al gasto, del Jefe de la OGA, bajo
responsabilidad del solicitante.

La presentacién de comprobantes de pago por este concepto, deberd
contener lo siguiente:

Para el caso de Facturas
Estas deben ser presentadas en original y copia SUNAT, debidamente
cancelada, & nombre de:

Consejo Nacional De Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnologia
— CONCYTEC con RUC N° 20135727394

Para el caso de Boletas de Ventas
Se presenta la copia USUARIO o ADQUIRIENTE, debidamente

cancelada, indicando la fecha de emision y a nombre de:

Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Tecnologica-CONCYTEC

Para el caso de Ticket's de maquina registradora
Se presentara el original y deberan contener obligatoriamente el N® de
RUC N® 20135727394

FPara los Boletos de Viaje,
Es necesario que se indique el nombre del comisionado, la fecha y se

emita a nombre del:
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6.4

Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Tecnologica-CONCYTEC con RUC N° 20135727394

Asimismo debe de incluirse en los comprobantes de pago:

- Fecha.

. Concepto (Detallado)

- V*B*® y sello del Jefe de la dependencia solicitante y del Jefe de
la Oficina General de Administracion, o guien haga sus veces.

- V. B. del Responsable del Area de Contabilidad.

- Firma y nombre de quien cancela el comprobante .

e Al dorso del comprobante y guia de remision, de ser el caso,
deberd especificar el motivo, firma y nombre del solicitante del
bien o servicio, en sefial de conformidad.

Es preciso sefialar que los comprobantes de pago deben de ser
presentados en originales, estar debidamente conservados, claramente
escrifos, sin enmendaduras y con los calculos de impuestos
correctamente emitidos. Es de entera responsabilidad del solicitante
cumplir con esta disposicion.

Ante cualguier error o duda que se genere de la lectura del
comprobante de pago, el Responsable del Fonde esta facultado a no
aceptar dicho documento, caso contrario la OGA no lo reconocera
como gasto.

DE LA LIQUIDACION DEL EFECTIVO

6.4.1

6.4.2

6.4.3

644

El solicitante que reciba dinero del Fondo mediante Recibos
Provisionales, debera rendir cuenta al responsable del Fondo con los
correspondientes comprobantes de pago, en un plaze que no podra
exceder de cuarenta y ocho (48) horas, contados a partir de la fecha de
recepcion del dinero, bajo responsabilidad del solicitante. Caso
contrario, se le comunicara a su Jefe Inmediato, sobre el retraso
incurrido.

Luego, el responsable del manejo del Fondo, debera liquidar dentro del
plazo establecido, todas las entregas de dinero, con los documentos
sustentatorios respectivos acreditados por la persona que realiza el
gasto y anulando el vale provisional (original y copia). En el caso que la
entrega en efectivo no fuera liquidada dentro del plazo indicado, el
encargado del Fondo comunicara el hecho al Jefe de la OGA a fin que
proceda a las comunicaciones respectivas, sin perjuicio de las
sanciones administrativas a que hubiere lugar.

El encargado del Fondo, bajo responsabilidad, no otorgara dinero en
efectivo a aquella persona que adn no haya liquidado su recibo
provisional o mantenga viatico pendiente de rendicion con el Fondo,
conforme al plazo establecido en la presente Directiva.

El encargado del Fondo para Pagos en Efectivo, deberd colocar su
V°B® y utilizar el sello fechador “PAGADO"” gue debe aplicar a todo
documento pagado (original y copia), como sefial de haber cancelado
una obligacién y cuyo objetivo es evitar la duplicidad del pago.
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645 La OGA podréd adoptar las medidas administrativas que estime
conveniente a efectos de recuperar el dinero no rendido en los plazos
anteriormente sefalados.

6.5 DE LA REPOSICION O REEMBOLSO DEL FONDO

651 La solicitud de reposicion del Fondo para Pagos en Efectivo sera
dirigida al Jefe de la Oficina General de Administracion, detallando el
gasto en el formulario de rendicion "RENDICION DOCUMENTADA
DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO" acompafiando los
documentos originales que sustentan los gastos efectuados
debidamente autorizados, pudiendo renovar el monto establecido, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestaria, hasta tres veces durante el
mes calendario.

6.5.2 La documentacion sustentatoria debera presentarse en original, sin

enmendaduras ni barrones, pegados por el borde izquierdo en papel A-

4, debidamente foliado, en orden cronologico segin reporte de

Rendicion, con las especificas del Clasificador de Gasfo y los importes

. sumados correctamente; caso contrario no sera aceptado para el
tramite respectivo,

6.5.3 Las rendiciones de gasto solo deberan incluir gastos que correspondan
al mes o periodo respective y con un atraso maximo de 3 dias tomando
en cuenta la fecha de emision de los comprobantes de pago; de lo
contraric se estarfa transgrediendo el espiritu del Fondo (gastos
urgentes de menor cuantia y de rapida cancelacion), y no podran ser
reconocidos como gastos.

6.5.4 La reposicion del Fondo para Pagos en Efectivo serd autorizada por la
Oficina General de Administracién y atendida de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal, previa revision de la documentacion y de
los clasificadores por objetc del gasto por parte del Area de
Contabilidad.

6.5.5 A fin de mantener una permanente liquidez, el responsable del Fondo
debera solicitar su renovacion cuando el gasto total sea como minimo
el 50% del Fondo, previa coordinacion con el Area de Contabilidad.

MECANISMOS DE CONTROL

6.6.1 Los funcionarios que autorizan gastos del Fondo son: El Presidente, el
Secretario General v el Jefe de la Oficina General de Administracion.

6.6.2 El Area de Contabilidad queda encargada de supervisar el Fondo para
Pagos en efectivo mediante arqueos inopinados de fondos y valores,
los cuzles se comunicara por escrito a la Oficina General de
Administracion en un plazo no mayer de 2 dias habiles de realizados,
asi como las medidas correctivas a implementarse.

6.6.3 Es de exclusiva responsabilidad del Jefe inmediato, la verificacion y
control del destino de las comisiones de servicio que el personal a su
cargo realice y para lo cual se requiera el uso del Fondo para Pagos en
Efectivo.

- “
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6.6.4 A solicitud del Area de Contabilidad o del Responsable del Fondo, el
Jefe de la Oficina General de Administracion o el Secretario General
podran disponer la presencia de un observador durante el arqueo del
fondo.

6.6.5 En el Acta de arqueo que se practique se detallara la conformidad o
disconformidad del mismo, debiendo ser firmada por los responsables y
los funcionarios gue intervienen en el argueo.

6.6.6 Los arqueos inopinados a gue se refiere la presente Directiva se
efectuaran con una frecuencia no menor de una vez al mes, sin
perjuicio de los argueos sorpresivos que compete gjecutar a la Oficina
de Control Institucional del CONCYTEC.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Los comprobantes de pago o documentos que sustentan el gasto adjuntados a la
rendicion de cuenta, deberan reunir los reguisitos establecidos por la Superintendencia
Macional de Administracion Tributaria.

Para efectos del cierre del ejercicio fiscal, los saldos no utilizados del Fondo para
Fagos en Efectivo, deberan ser revertidos al Tesoro Publico y a la cuenta corriente
respectivamente; en la fecha establecida en la respectiva Directiva
de Tesoreria, bajo la responsabilidad del funcionario o personal designado como
responsable titular del fondo.

El encargado del Fondo para Pagos en Efectivo archivara las rendiciones del fondo en
su respectivo Comprobante de Pago en forma definitiva en el Area de Tesoreria.

La persona designada como responsable del manejo y uso del Fondo, esta autorizada
a revisar el requerimiento del efectivo y facultada para observar o denegar la enfrega
de efectivo en caso considere gue no se cumple alguna de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva, sometiendo a revision del Area encargada de la
supervision y fiscalizacion del Fondo.

La Oficina General de Administracion velara por el estricto cumplimiento de la presente
Directiva.

La caja fuerte asignada para la custodia del Fondo contendra Unicamente: i) el dinero
en efectivo, ii) la documentacion sustentatoria del gasto debidamente cancelada, iii) los
recibos de movilidad, iv) los vales provisionales y v) el sello "PAGADOC", bajo
responsabilidad del responsable del Fondo.

La Oficina General de Administracion queda encargada de la difusion de la presente
Cirectiva para su adecuada aplicacion.

La persona designada como responsable del manejo y uso del Fondo, es responsable
del registro diario de los documentos.

Lima, enero 2009,
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