DIRECTIVA N°00{-2009-DVMPEMPE/CP-OAF

NORMAS PARA EL MANEJO DE FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO DEL
PROGRAMA DE EMERGENCIA SOCIAL PRODUCTIVO “CONSTRUYENDOC PERU”

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la apertura, uso, rendicion y reposicion del Fondo
Para Pagos en Efectivo (FPPE) en el Programa de Emergencia Social Productivo
“Construyendo Perld”, en adelante el Programa.

FINALIDAD

Administrar de manera correcta el FPPE, aplicando las medidas preventivas reguladas
por las normas legales que conforman los sistemas administrativos del sector publico.

ALCANCE
Las disposiciones contendidas en la presente Directiva deberan ser aplicadas en la
apertura, uso, rendicion y reposicion del Fondo Para Pagos en Efective (FPPE) en el
FPrograma.

BASE LEGAL

Decreto de Urgencia Mo. 130-2001, Creacion del Programa de Emergencia Social
Productivo “A Trabajar Urbano™.

Vigésimo Cuarta Disposicion Complementaria v Final de la Ley No. 29035, Ley que
autoriza crédito suplementario en el Presupuesto del Sector Pablico para el Afo Fiscal
2007 y dicta otras medidas.

Ley N* 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Plblico.

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

Ley Mo. 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias.

Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N® 001-2007-
EF/77.15 Directiva de Tesoreria.

Resolucion Directoral Mo, 026-80-EF/77 .15, Nommas Generales del Sistema Macional de
Tesoreria,

Resolugion de Superintendencia MNo. 007-89/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

DEFINICIONES
Arqueo
Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en efectivo y

valores, asi como de los documentos que forman parte del saldo de una cuenta o
fondo.
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5.3
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Fondo Para Pagos en Efectivo (FPPE)

Se constituye para atender gastos menores ylo urgentes, que demanden inmediata
cancelacion o que por su finalidad y caracleristicas, no pueden ser debidamente
programados, facilitando asi el cumplimiento de las metas del Programa.

Principios de administracion y uso de los FPPE
L os pagos que por todo conceplo se realicen con cargo al FPPE se deberan regir por
los siguienles principios:

Principio de Moralidad: Los aclos referidos a las adguisiciones deben estar sujelos a
las reglas de honradez, veracidad, intangibilidad, justicia y probidad.

Principio de Economia: En toda adguisicion se aplicaran los criterios de austeridad,
concentracion y ahorro en el uso de los recursos.

Principio de Transparencia: Toda contralacion debera realizarse sobre la base de
criterios y calificaciones objetivas y sustentadas.

Principio de Legalidad: Las auloridades administrativas deben actuar con respeto a la
Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades gue le esten atribuidas y de
acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.

Principio de Eficiencia: Las contrataciones deben reunir los requisitos de calidad,
precio, plazo de ejecucion y entrega y deberan efectuarse en las mejores condiciones
en su uso final.

Unidad Impositiva Tributaria (UIT}
Es un valor de referencia gue puade ser ulilizado en las normas tributanas, entre otros,
para delerminar ciertas obligaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
De la apertura o modificacion del FPPE

El Jefe de La Unidad de Tesoreria propondra al Jefe de la Oficina de Administracion y
Finanzas la apertura del FPPE: sefialando los responsables a quienes se les
encomienda el manejo del FPPE, asi como el monto total del fondo asignado, tanto
para la Oficina Nacional como para las Olicinas Zonales.

El Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas mediante Resolucion Jefatural
emitida al inicio de cada ejercicio autorizara la apertura del FPPE consignando la
siguiente informacion:

Dependencia a la que se asigna el FPPE.

El nombre del responsable del FPPE.

El monto maximo del FPPE.

El monto maxime para cada adquisicion.

El medio de pago para la apertura del FPPE y su reposicion sera un cheque emitido
exclusivamente a nombre del responsable del FPPE.

El monto de apertura del FFPE podra ser modificade mediante Resolucion Jefatural
emitida por el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas teniendo en cuenta el
flujo de operaciones. En el caso de incremento se debera contar con la opinion
favorable de la Oficina de Planificacion y Presupuesto a fin de contar con la
disponibilidad presupuestal requerida.
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6.2

6.2.1

6.2.2

6.2.3

En caso de cambio del responsable del FPPE, el Jefe de la Unidad de Tesoreria o el
Jefe de la Oficina Zonal, segun corresponda, efectuara el siguiente procedimiento;

Debera realizar un Arquec  de los Fondes, procediendo inmediatamente a efectuar la
rendicion correspondiente con las firmas del responsable del FPPE.

Asumir la responsabilidad por un periodo maximo de 15 dias calendarios.

En el caso de las Oficinas Zonales, debera comunicar en forma inmediata a la Unidad
de Tesoreria el cambio del responsable del FPPE.

El Jefe de la Unidad de Tesoreria o Jefe de la Oficina  Zonal, segun corresponda,
solicitara la asignacion del nueve encargado del FPPE, adjuntando copia del DNI del
nuevo responsable.

En caso de no cumplir con lo establecido en los literales precadentes, sera
responsabilidad del Jefe de la Unidad de Tesoreria o del Jefe de la Oficina Zonal, seguin
sea el caso, cualguier contingencia que pueda surgir por falla de efectivo.

El FPPE debera estar provisto de condiciones que impidan la sustraccion o el deterioro
del dinero en efective y se mantienen, preferentemente, en caja de seguridad o en ofro
medio similar de acuerdoe a lo establecido en el articulo 357 de la Directiva de Tesoreria
N 001-2007-EF/77.15.

De la solicitud del uso del FPPE

Todo requerimiento de bienes yfo servicios con cargo al FPPE debe ser autorizado por
el Jefe de |la Oficina de Administracion y Finanzas y el Jefe de la Unidad de Tesoreria v,
en las Oficinas Zonales por el Jefe de la Oficina, debiéndose indicar la justificacion de
dicho gasto.

La Unidad de Logistica en la Oficina Nacional y el responsable del manegjo del FPPE en
la Oficina Zonal, solicitard las colizaciones correspondientes, y en funcion de ello se
emitira el Vale Provisional (&nexo N 01) para realizar la adquisicion del bien wlo
servicio requerido.

El Vale Provisional {Anexo N® 01} debera consignar en forma detallada el motive ylo
justificacion del gasto a efectuarse, ademas de estar autorizado por el jefe inmediato
superior, con el V° B? del Jefe de la Unidad de Tesoreria y el Jefe de la Oficina de
Administracion y Finanzas, En caso de las Oficinas Zonales, el vale provisional debe
contar con el V* B del Jefe de Oficina Zonal.

No se podra otorgar Vales Provisionales a quien mantenga un vale pendiente de
rendicion,

Los gastos efectuados con cargo al FPPE en la Oficina Nacional no podran ser
mayores al 15% de la Unidad Impositiva Tributaria, y en las Oficinas Zonales no podran
ser mayores al 10% de la Unidad Impositiva Tributaria, salvo autorizacion expresa del
Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.

De la autarizaciéon del uso del FPPE
Los gastos con cargo al FPPE seran autarizados en la Oficina Nacional por el Jefe de la

Oficina de Administracion y Finanzas y el Jefe de la Unidad de Tesoreria. y por el Jefe
de Oficina, en el caso de las Oficinas Zonales.
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6.3.2 Cuando el gaslo sea mayor al 15% de la UIT la autorizacion sera efecluada por el Jefe
de la Oficina de Administracion y Finanzas v el Jefe de la Unidad de Tesoreria, previa
sustentacion de la Unidad de Logistica de la imposibilidad de la adquisicion del bien o
servicio de acuerdo a la normaltividad vigente.

6.3.3 Cuando el gasto sea mayor al 10% de la UIT en el caso de las Oficinas Zonales, la
autorizacion debera ser efecluada por el Jefe de la Oficina Zonal, previa sustentacion
de la Unidad de Logistica de la imposibilidad de la adquisicion del bien o servicio de
acuerdo a la normatividad vigente.

6.3.4 Los gastos por concepto de movilidad local, en la Oficina Nacional seran sustentados
con la PAPELETA DE MOVILIDAD LOCAL (Anexo N° 02) donde deberan especificar el
lugar y motivo de la comision, la misma que debera contar con el V* B® de la Jefatura
solicitante, debidamente autorizadas por la Oficina de Administracion y Finanzas y la
Unidad de Tesoreria, previo V* B® del Area de Fiscalizacion y Control Previo o la que
haga sus veces.

6.3.5 Los gastos por concepto de movilidad local, en las Oficinas Zonales seran sustentados
con la PAPELETA DE MOVILIDAD LOCAL (Anexo N° 02) donde deberan especificar el
lugar y motivo de la comision, la misma que debera contar con el V* B® del jefe
inmediato superior y debidamente autorizadas por el Jefe de la Oficina Zonal y del
responsable del manejo del FPPE. En caso de la Oficinas Zonales de Lima y Callao,
éslas se regiran por la escala descrita en el Anexo N” 03

6.3.6 No se autorizaran ni se aceptaréan gastos por adquisiciones, servicios, vialicos y otros
con cargo al FPPE efectuados por consultores.

6.3.7 El responsable del FPPE cancelara con el sello “PAGADO EN EFECTIVO™ los
documentos que sustentan los gastos debidamente autorizados. El sello a utilizarse es
el siguiente:;

PAGADO EN EFECTIVO

V° B (¢) FPPE
FECHA: [ [

6.4 De la uwtilizacion del FPPE.

6.4.1 Los Gaslos que se efectien con cargo a eslos fondos solamente seran aguellos gastos
menores lales como bienes de consumo y gastos por servicios prestados por terceros

6.4.2 Los pagos de servicios piblicos como luz, agua y servicio telefonico (Linea Control)
seran cancelados con el FPPE hasta el importe de $/.100.00 nuevos soles

6.4.3 Las Adquisiciones de bienes de capital tales como muebles, maquinarias, equipos de
computos, impresoras, monitores, ventiladores, no deberan ser cancelados con cargo a
los FPPL,

6.4.4 Los gaslos de Movilidad Local seran reconocidos con cargo al FPPE siempre y cuando
L se sustente con la PAPELETA DE MOVILIDAD LOCAL indicando en forma detallada
los lugares de visita, debiendo ser rendidos dentro de las 48 horas de efectuado el
gasto, la misma que debera contar con el V° B® del Jefe inmediato superior o del Jefe
de la Oficina Zonal y el responsable del FPPE, segin comresponda.
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6.4,
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6.5

6.5.

5 Los pagos por el concepto de gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad para las
Oficinas Zonales  dentro de la jurisdiccion de la Oficina Zonal, deberan efectuarse de
acuerdo a la siguiente escala:

CONCEPTO GRUPO | GRUPO

A B
Hos pedaje y Alimentacion 20.00 70.00
Movilidad Local 20.00 15.00
TOTAL POR DIA 100.00 | 85.00

GRUPO A: Oficinas Zonales Loreto, San Martin y Cusco.
GRUPQ B: Oficinas Zonales a excepcion del grupo "A”.

Se otorgaran los importes sefialados teniendo en cuenta que excedan las 24 horas de
ausencia del lugar de la prestacion del servicio,

6 Cuando la comision de servicio se efecloe dentro del mismo dia, solo se reconocera
gastos de alimentacion hasta por el importe de S/. 20,00 nuevos soles siempre y
cuando ésta exceda de la prestacion de servicios y sean debidamente sustentades, asi
como los gastos de movilidad.

De los documentos que sustentan el gasto

1 Los gastos que se realicen con carge al FPPE deben estar sustentados mediante los
comprobantes de pago debidamente autorizados por la SUNAT:

Facturas, Boletas de Venta, Recibos por honorarios, lickels de maguina registradora, u
ofro comprobante de pago autorizado por SUNAT.

Se recomienda evitar el uso de servicios sustentados con Recibos por Honorarios. Sin
embargo, de presentarse estos casos, el Responsable del FPPE bajo responsabilidad.
debera verificar que el Recibo por Honorarios consigne como mes de emision el mismo
mes en que realiza el pago. Luego de ello, y en el mismo dia debera remitir via fax o
correo electrénico copia legible de dicho documento a la Unidad de Tesoreria

Los gaslos de movilidad que se realicen con cargo al FPPE seran suslentados con la
PAPELETA DE MOVILIDAD LOCAL (Anexo N® 02}

En caso de gastos efectuados en zonas gue por su naturaleza y accesibilidad no es
posible sustentar un gaste de acuerdo a lo establecido en el numeral 8.5.1 se procedera
a presentar una Declaracion Jurada {(Anexo N°® 05) de acuerdo a lo dispuesto en el
articula 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EFf77.15, la cual establece que la
Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se
trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes
de pago reconocidos y emiticdos de conformidad con la establecide por la SUNAT™. El
monto de la Declaracion Jurada no debe exceder del 10% de Unidad Imposiliva
Tributaria.

Los Comprobantes de Pago que sustenten el gasto efectuados con cargo al FPPE
deberan reunir los siguientes requisitos:

a.Consignar como adquiriente al “PROGRAMA CONSTRUYENDO PERU" y el RUC N”
20504007945,
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6.5

6.6

G.6.

b.Mo deberan contener borrones ni enmendaduras, ya sea en fechas, cantidades
importes. La ocurrencia de estos hechos generara gue dichos comprobantes no sean
reconocidos como gastos.

c. La justificacion del gasto debera estar consignado obligatoriamente en la parte posterior
del Comprobante de Pago (Adguiriente), debidamente firmado por el usuarnio del gasto y
con la respecliva conformidad del jefe inmediato superior.

d.A cada documento de egresos, se le consignara en el lado anterior el selle Fechador -
Pagador; con la palabra PAGADO EN EFECTIVO resaltada y debidamente firmado por
el responsable del fonde, asi mismao consignara la fecha de la cancelacion.

El sello fechador “Pagado en Efective” es el instrumento de control que estampado en
un documento, indica el haberse cancelado una obligacion.

? Es responsabilidad del respensable del Fondo para pagos en efeclivo, antes de
proceder a la cancelacién de los comprobantes de pago (facturas, boletas de venta
recibos por Honorarios, ele) efectuar las verificaciones en el siic web de la SUNAT
respecto al estado situacional del proveedor o contribuyente,

3 Si el proveedor y conlratistas no se encuentran habilitados ante la SUNAT. el

responsable del fondo de las Oficinas Zonales no deberan reconocer dichos gastos,
siendo responsables de asumir dicho gasto.

De la rendicion y reposicion del FPPE

1 Los responsables del FPPE deberan efectuar obligaloriamente una rendicion mensual,
razon por la cual no se podra realizar gastos hasta que no se realice la rendicién
mensual.

5.6.2 Cada Comprobante de pago que sustente el gasto efectuado debera ser pegado (no

6.6.

grapas} de la parle superior del mismo tanto la copia del Adguiriente o usuario y de la
SUNAT de tal forma que permita leer el sustento y ordenado de acuerdo a los items
descritos en el Formato -Rendicion de Gasios del FPPE, debiendo ser archivados en
un falder.

3 Los comprobanies de pago que sustenten gastos por FPPE deberan estar debidamente
foliades y archivados en el mismo orden del formato RENDICION DE GASTOS POR
RESUMEN DE ESPECIFICA {(Anexo N° 06},

6.6.4 Fl Jefe de la Unidad de Tesoraria o el Jefe de la Oficina Zonal remitira a la Oficina de

Administracion y Finanzas la documentacion de la utilizacion del FPPE empleando los
formatos RENDICION DE GASTOS FPPE (Anexo N° 05) y RENDICION DE GASTOS
POR RESUMEN DE ESPECIFICA (Anexo N° 06), solicitando simultansamente la
aprobacion de la reposicion de! FPPE rendido.

665 Los gastos efectuados con carge al FPPE deben ser clasificados de acuerdo con las

?
-

Especificas de Gastos.

Y
’:ﬁ
o
_Minfa, 5.6.6 La documentacion sustentatoria con cargo al FPPE, en la Oficina Nacional, deberan

contar con el V¥° B® del responsable de su mangjo, Jefe de la Unidad de Tesoreria y
Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.

En las Oficinas Zonales la documentacion sustentatona debeara contar con el V° B del
responsable del manegjo de! FPPE v el Jefe de |a Oficina Zonal.
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6.6.8 Bajo responsabilidad del responsable del mangjo del FPPE, sdlo seran admitidos y
reconocidos gastos efectuados con posterioridad a la Gltima rendicion presentada,
aprobada y repuesta.

6.6.9 En caso de que las Rendiciones de FPPE, cuenlen con observaciones, el Area de
Fiscalizacion y Control Previo, comunicara via corren electranico al responsable del
Fondo y procedera a la devolucion de les comprobantes de pago gue presenten
observaciones y no se reconoceran como gasto en la rendicion presentada,
procediendo a rebajar el importe a reembolsar.

6.6.10 Los Comprobantes de Pago observados y subsanados solo podran ser presentados
en la siguiente rendicion, de lo contrario no seran reconocidos como gasto.

6.6.11 Una vez revisada la rendicion de FPPE por el Area de Fiscalizacion y Control Previo,
la Unidad de Contabilidad registrara las fases del compromiso y devengado en el
sistema SIAF.

6.6.12 Aprobada la fase del Devengado, la Unidad de Contabilidad remitira a la Unidad de
Tesoreria la documentacidn generada para que se emita el comprobante de pago vy se
realice el giro del chegue a nombre del responsable del FPPE, el cual procederd a
cobrarlo, debiendo resguardario en un lugar gue impida la sustraccion o deterioro del
dinero en efectivo, manteniéndose preferentemente en caja de seguridad o en otro
medio similar.

6.6.13 El gasto realizado en el mes con cargo al FPPE no debe exceder de tres (03) veces el
monto constituido, indistintamente del nimero de rendiciones que pudieran efectuarse
en el mismo periodo.

B6.6.14 El responsable del FPPE, con la finalidad de mantener una adecuada liquidez,
presentara rendiciones documentadas cada vez que se haya ulilizado al menos la
tercera parte (33%) del monto del FPPE autorizado.

6.6.15 La revision, control y reposicion del FPPE no debe exceder de un plazo mayor de 48
horas para la Oficina Nacional y de 72 horas para las Oficinas Zonales, desde su
ingreso a la Unidad de Contabilidad.

6.6.16 Las Rendiciones efectuadas por la Oficina Macional y las Oficinas Zonales deberan
ser numeradas, indicando:

- Cadigo de la Oficina Macional u Oficina Zonal
- Numero de Rendicion
- Afio a que corresponde

6.7 Del plazo para la rendicion de los vales provisionales

6.7.1 Los vales provisionales deberan ser rendidos con los documentos sustentatorios
establecidos en los numerales 651 y 6.5.2 de la presente directiva, dentro de las 48
horas de haber recibido el efectivo. Igual tratamiento tendran los viaticos que por la
necesidad de urgencia se hayan autorizado con vales provisionales.

7.2 El responsable del FPPE informara a la Oficina de Administracion y Finanzas sobre los
casos de incumplimiento de los plazos de rendicion de los vales provisionales,
procediéndose a la retencion correspondiente de sus retribuciones independientemente
de las accicnes administrativas pertinentes.
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6.8 De laliquidaciéon del FPPE

6.8.1 Durante los diez (10) primeros dias del mes de enero de cada afio fiscal se depositara
en el Banco de La Macian, el saldo que al 31 de diciembre del ano fiscal anterior resulte
de la liguidacion del FFPE, mediante Papeleta de Depositos (T-8).

6.9 De los mecanismos de control

6.9.1 La Oficina de Administracion y Finanzas a traves de  la Unidad de Contabilidad vy la
Unidad de Tesoreria, supervisara el uso adecuado de todos los FRPPE.

5.9.2 En la Oficina Nacional es responsabilidad de la Unidad de Tesoreria en coordinacion
con la Unidad de Contabilidad efectuar cada mes arqueos inopinados, sin perjuicio de
las acciones de control gue realice el Organo de Control Institucional del Ministerio de
I'rabajo v Promocion del Emplec.

6.9.3 El Jefe de la Oficina Zonal realizard los argueos cada mes, sin perjuicio de que la
Unidad de Tesoreria en coordinacién con la Unidad de Contabilidad, los realicen de
forma sorpresiva y aleatoria.

6.9.4 Producto de los arqueos, se emilirdn las actas respectivas, en las que se dara
conformidad o disconformidad al cumplimiente de lo establecido en la presente
Directiva. Dichas actas seran remitidas a la Oficina de Administracién y Finanzas a fin
que disponga las acciones comrespondientes.

£.9.5 Toda anormalidad advertida se debera comunicar a la Oficina de Administracion vy
Finanzas a fin que la misma. con la celeridad del caso, implements la accién correctiva
correspondiente; debiendo poner en conocimiento del Titular de la Entidad las medidas
adoptadas

6.10 Del archivo

6.10.1 Las Resolucicnes Jefaturales de aprobacion o modificacion del FPPE deberan ser
archivadas cronologicamente por la Oficina de Administracion y Finanzas.

5.10.2 La Oficina de Administracién y Finanzas mantendra debidamente archivadas las actas
de los arqueos.

Vil. DE LA RESPONSAEILIDAD
7.1 Elresponsable del FPPE es responsable de:

a. Que los desembolsos que realice con cargo al FPPE se encuentren en el marco de lo
establecido en la presante Direcliva.

La custodia y salvaguarda de los fondos asignados. Para ello, debera disponer de una
caja fuerte con clave, la cual serd de su conocimiento exclusivo.

Mantener un registro electronico o manual denominado “Libro Auxiliar del FPPE", donde
registrara los ingreses por apertura y reposicion del FPPE v los egresos por los pagos
electuados, lo que determinara un saldo disponible

La Oficina de Administracion v Finanzas a traveés del Area de Fiscalizacion y Control
Previo o la gue haga sus vecaes de la Unidad de Contabilidad verificara el cumplimiento
de lo establecido en la presente Directiva, siendo ésta dltima la encargada de realizar
los registios contables por la rendicion.
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DISPOSICIONES FINALES

El Programa se reserva el derecho de resolver el contrato a los responsables del FFPE
que incumplan lo establecido en |a presente Directiva

La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion,
encargandose a la Oficina de Administracién y Finanzas su difusion.
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