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REGLAMENTO INTERNO DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL
FONDO DE ASISTENCIA Y ESTIMULO DEL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (CAFAE-MEF)

CAPITULO |
DEL OBJETO, BASE LEGAL Y ALCANCE

Objeto

Articulo 1°.- El presente Reglamento Interno tiene por objeto regular la organizacion,
funciones y competencias del Comité de Administracién del Fondo de Asistencia y
Estimulo de los Trabajadores del Ministerio de Economia y Finanzas, en adelante
CAFAE-MEF, asi como establecer las normas internas que aseguren una correcta y
oportuna administracién y control de los recursos que constituyen el Fondo de Asistencia
y Estimulo (FAE), en armonia con lo dispuesto en las normas legales vigentes que lo
regulan.

Base Legal
Articulo 2°.- El presente Reglamento Interno tiene como base legal las siguientes
disposiciones:

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 295, Cadigo Civil.

Decreto de Urgencia N° 088-2001, establecen disposiciones aplicables a los Comités
de Administracion de los Fondos de Asistencia y Estimulo de las entidades publicas.
Decreto de Urgencia N° 100-2020, dictan medidas para la convocatoria y celebracién
de juntas de accionistas y asambleas no presenciales o virtuales.

Decreto de Urgencia N° 146-2020, prorroga del Decreto de Urgencia n° 100-2020
que dicta medidas para la convocatoria y celebracién de juntas de accionistas y
asambleas no presenciales o virtuales.

Decreto Supremo N° 006-75-PM-INAP, que aprueba normas a las que deben
ajustarse las organizaciones del sector publico.

Decreto Supremo N° 052-80-PCM, modifican normas relativas a la utilizacién del
Fondo de Asistencia y Estimulo (Articulo 4° del Decreto Supremo N° 006-75-
PM-INAP).

Decreto Supremo N° 028-81-PCM, modifican normas relativas a la utilizacién del
Fondo de Asistencia y Estimulo (Articulo 6° del Decreto Supremo N° 006-75-
PM-INAP).

Decreto Supremo N° 097-82-PCM, establece que el periodo de mandato de los
Comités de Administracion del Fondo de Asistencia y Estimulo sera de dos (2) afios.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM- Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 067-92-EF, precisan los mecanismos y requisitos a que deben
sujetarse los organismos del Sector Publico para la utilizacién de los recursos del
Fondo de Asistencia y Estimulo.

Decreto Supremo N° 025-93-PCM, amplian ambito de aplicacién del beneficio
establecido en el D.S. N° 067-92-EF a los trabajadores del Sector Publico en cuyos
organismos se haya culminado el proceso de reorganizacion.

Decreto Supremo N° 077-2001-EF, autorizan reajustar el Programa de Incentivo
Laborales a favor de funcionarios y trabajadores del Ministerio de Economia y
Finanzas.



14. Decreto Supremo N° 080-2001-EF, dictan normas complementarias al reajuste del
Programa de Incentivos Laborales a que se refiere el D.S. N° 077-2001-EF.

15. Decreto Supremo N° 110-2001-EF, precisan que incentivos y/o entregas, programas
0 actividades de bienestar aprobados en el marco del D.S. N° 005-90-PCM no tienen
naturaleza remunerativa.

16. Decreto Supremo N° 170-2001-EF, precisan que incentivos, entregas, programas o
actividades de bienestar otorgados por el CAFAE estan comprendidos en el D.S. N°
122-94-EF.

17. Decreto Supremo N° 022-2002-PCM, establecen que los Estados Financieros de los
CAFAE podran ser auditados por los Organos de Control de las Entidades Estatales
a las que correspondan.

18. Resolucién de Superintendencia Nacional de los Registros Publicos N° 015-2002-
SUNARP/SN, establecen criterios para la inscripcion de los Comités de
Administracion de los Fondos de Asistencia y Estimulo de los trabajadores de los
organismos publicos.

19. Resolucién Jefatural N° 108-92-INAP/DNP, pautas y fecha para la celebracion del
Dia del Servidor de la Administraciéon Publica.

20. Resolucién Ministerial N° 174-2001-EF/43, constituyen el Comité de Administracion
del Fondo de Asistencia y Estimulo del MEF.

21. Resolucion Ministerial N° 408-2008-EF/43, aprueban Directiva N° 02-2008-EF/43.71
"Normas para el otorgamiento de incentivos laborales en el Ministerio de Economia y
Finanzas".

22. Resolucion Ministerial N° 007-2013-EF/43, aprueba la Escala del Incentivo Unico del
Ministerio de Economia y Finanzas.

23. Resolucion Directoral N° 028-2001-EF/76.01, incluyen modalidad de aplicacion sobre
transferencias al CAFAE en el Clasificador de los Gastos Publicos para el Afio Fiscal
2001.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

Alcance

Articulo 3°.- Las normas contenidas en el presente Reglamento son de observancia y
cumplimiento obligatorio por los miembros del CAFAE-MEF, asi como por todos los/as
trabajadores/as nombrados/as y contratados/as bajo el Régimen de la Carrera
Administrativa establecido por el Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

CAPITULO II
DE LA NATURALEZA, FINALIDAD Y ORGANIZACION

Naturaleza

Articulo 4°.- EI CAFAE-MEF es una institucién sin fines de lucro, de caracter privado,
cuyo funcionamiento se rige por las normas del presente Reglamento y dispositivos
legales que regulan el accionar de los miembros del CAFAE de las entidades del sector
publico.

Finalidad

Articulo 5°.- EI CAFAE-MEF tiene por finalidad brindar asistencia econémica, educativa,
familiar y alimentaria a los/as trabajadores/as nombrados/as y contratados/as del MEF
bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276; promover, desarrollar y/o apoyar
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actividades deportivas, recreativas, sociales, artisticas, académicas (Cursos, Seminarios,
Talleres u otros similares) y culturales, de manera presencial o virtual, otorgar premios
honorificos; y realizar inversiones orientadas a capitalizar el FAE.

Organizacién
Articulo 6°.- El CAFAE-MEF esta integrado por seis (06) miembros titulares y tres (03)
representantes suplentes de los/as trabajadores/as, conforme al siguiente detalle:

a. Un(a) Presidente (a), en su calidad de representante del Titular del Pliego.

b. Un (a) Secretario, que estara a cargo del de/la Director/a de la Oficina de Recursos
Humanos o el/la que haga sus veces.

C. Un(a) Tesorero(a), a cargo del/la Director/a de la Oficina de Finanzas o el/lla que
haga sus veces.

d. Tres (03) Representantes Titulares y tres (03) Representantes Suplentes de los/as
Trabajadores/as.

Dicha constitucién debe ser realizada a través de Resolucion del Titular del Pliego, la que
detallard nombres completos y nimero de DNI de cada uno de los miembros.

Articulo 7°.- Los/as miembros Representantes Titulares y Suplentes de los/las
Trabajadores/as seran elegidos/as democraticamente cada dos (2) afios, en votacion
directa y secreta de todos/as los/as trabajadores/as nombrados/as y contratados/as del
MEF bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276. El proceso eleccionario sera de
responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de
Administracion del MEF, la que se realizara en un solo dia, por lo menos con un (1) mes
de antelacién a la fecha en que se cumple el periodo de dos (2) afios para el cual fueron
electos.

Articulo 8°.- El periodo de mandato de los miembros del CAFAE-MEF sera de dos (2)
afios y serdn nombrados/as mediante Resolucién Ministerial luego de las elecciones de
los/as Representantes de los/as Trabajadores/as, debiendo instalarse dentro de los
cinco (5) dias posteriores de ser notificados. En el caso de los/as Representantes
Titulares y Suplentes de los/as Trabajadores/as podran ser reelegidos/as por un periodo
adicional como méximo.

Articulo 9°.- Los miembros del CAFAE-MEF ejerceran sus funciones ad honorem,
estando prohibidos de recibir asignacion o incentivo econdémico alguno por el ejercicio de
su funcién, con excepcién de los beneficios que se otorgan en virtud de la ejecucién de
los programas de bienestar social que brinda el CAFAE —MEF y sobre los que otorguen
en forma general y bajo las mismas condiciones a sus miembros. En dicho supuesto,
el/la Representante de los/as Trabajadores/as se abstendra de votar al momento que se
adopte la decision al respecto.

Articulo 10°.- EI CAFAE-MEF para el cumplimiento de sus funciones podra constituir
Comisiones de Trabajo, de caracter permanente o transitorio, con facultades deliberativas
y/o resolutivas, que expresamente deben ser sefialadas al momento de su constitucion.

Articulo 11°.- Las autoridades del MEF brindaran las facilidades del caso a los miembros
Representantes Titulares y Suplentes de los/as Trabajadores/as en el CAFAE-MEF, para
que desarrollen sus funciones.



Articulo 12°.- ElI CAFAE-MEF podra contratar al Administrador (a), Contador (a),
Asistente Administrativo (a) y demdas personal que requiera para el cumplimiento de sus
fines, previo proceso de seleccion, y cuya contraprestacion de servicios sera pagada con
recursos propios.

Suplencia

Articulo 13°.- En caso de ausencia del de/la Presidente/a, por permiso, licencia con goce
de haber y sin goce de haber, comisiones de servicio autorizadas por el MEF, u otros
motivos 0 razones de fuerza mayor, o por cese, cuyas causales se encuentran
establecidas en el Reglamento Interno de Servidores Civiles del MEF, sera reemplazado
por el/la Secretario/a, y en ausencia de éste, por el/la Tesorero/a.

CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES

Articulo 14°.- EI CAFAE-MEF tiene las siguientes funciones:

a. Aprobar, a mas tardar en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio, el
Plan Anual de Trabajo y de utilizacion del FAE, asi como el Presupuesto Anual—los
gue seran comunicados al Despacho Ministerial.

b. Aprobar y suscribir, a mas tardar en el mes de marzo de cada afio, la Memoria Anual e
Informe Econdmico Financiero de las actividades desarrolladas durante el afio
anterior, los que serdn comunicados al Despacho Ministerial.

c. Aprobar, a mas tardar en el mes de marzo de cada afio, los Estados Financieros, los
que deben ser presentados a la Direccion General de Contabilidad Publica del
Ministerio de Economia y Finanzas, segun las directivas establecidas, y comunicados
al Despacho Ministerial.

d. Supervisar, evaluar y modificar la ejecucion del Plan Anual de Trabajo y del Plan de
Utilizacion del FAE, debiendo publicarse de forma trimestral los resultados de su
ejecucion.

e. Decidir sobre la aplicacién del FAE, debiendo ser compatible con los fines y objetivos
del mismo, dejando constancia en Actas y autorizando los gastos con cargo a la
respectiva cuenta bancaria, mediante cheques, oficios o cartas orden firmados por
el/la Presidente/a y uno/a de los/as Representantes de los/as Trabajadores/as,
designado/a por el CAFAE-MEF, en el acto de instalacién.

Aprobar inversiones, previo informe que contenga el estudio que incluya el importe
estimado del superavit que se generara sobre el monto invertido. Las inversiones solo
podran realizarse con cargo a los recursos propios del FAE.

g. Solicitar lineas de crédito del sistema financiero, previo informe que contenga el
estudio de costo beneficio.

h. Supervisar los depésitos efectuados en el FAE y efectuar el seguimiento de su
ejecucion.



Normar el otorgamiento de los premios del FAE.

Aprobar las solicitudes sobre asistencia a los/as trabajadores/as en los conceptos
contenidos en el Articulo 2° del Decreto de Urgencia N° 088-2001.

Requerir al a/la Tesorero/a los informes de ingresos y egresos mensuales,
semestrales y anuales, debidamente documentados.

Elaborar y aprobar el Reglamento Interno del CAFAE-MEF, su actualizacion,
modificacion o ratificacion, cuando se considere necesario.

Aprobar la realizaciébn de auditorias a los Estados Financieros, las que podran ser
realizadas por el Organo de Control Institucional del MEF y/o Sociedades de
Auditoria. Una vez obtenido los resultados de las auditorias financieras realizadas se
comunicara al Despacho Ministerial.

Proponer y aprobar directivas internas que permitan mejorar su gestion.

Aprobar la suscripcion de convenios y contratos con entidades del Estado y con
organismos privados.

Aprobar la contratacion del de/la Administrador/a, Contador/a, Asistente
Administrativo/a y demas personal que se requiera para el cumplimiento de sus
fines.

Colaborar y/o apoyar al MEF en el desarrollo de actividades que sean compatibles
con los objetivos del FAE.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento.

Otras funciones que sefalen las disposiciones legales relacionadas con los objetivos
del FAE.

Funciones del de/la Presidente/a

Articulo 15°.- El/la Presidente/a tiene las siguientes funciones:

a.
b.

Ejercer la representacion legal del CAFAE-MEF

Delegar en el/la administrador/a la facultad de representacion ante entidades del
Sistema Financiero.

Representar al CAFAE-MEF ante cualquier entidad publica o privada, en todos los
actos o ceremonias en que se participe, pudiendo delegar esta representacién en
otro miembro.

Definir la agenda y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias presenciales o
virtuales del CAFAE-MEF.

Emitir voto dirimente, en caso de empate, en las votaciones de las sesiones del
CAFAE-MEF.

Firmar los acuerdos, documentos, cheques y transferencias electronicas, de ser el
caso, conjuntamente con el/lla Representante Titular de los/as Trabajadores/as



k.
l.

designado por el CAFAE-MEF para tal fin.

Suscribir convenios y contratos, conjuntamente con el/la Representante Titular de
los/as Trabajadores/as designado/as por el CAFAE-MEF.

Representar al CAFAE-MEF en la apertura de cuentas corrientes en las diferentes
Entidades Financieras.

Firmar los Estados Financieros conjuntamente con los miembros del Comité
conforme lo sefiale la normatividad legal aplicable.

Comunicar al Despacho Ministerial, una vez presentado los Estado Financieros ante
la Direccién General de Contabilidad Publica.

Culminada las funciones del Presidente, debera presentar un informe sobre el estado
situacional del CAFAE — MEF.

Las demas funciones asignadas por el CAFAE-MEF.

Funciones del de/la Secretario/a
Articulo 16°.- El/lla Secretario/a tiene las siguientes funciones:

a.
b.

=«

k.

Convocar, por encargo del de/la Presidente/a, a las sesiones del CAFAE-MEF.
Reemplazar al a/la Presidente/a en casos de ausencia en las sesiones del Comité y
suscribir los oficios u otros documentos de tramite regular del CAFAE-MEF.

Proponer en Sesion, para su aprobacion, el Plan Anual de Trabajo y Plan de
Utilizacion del Fondo de Asistencia y Estimulo y la Memoria Anual del CAFAE-MEF.
Preparar la Agenda para las sesiones del CAFAE-MEF.

Mantener actualizado el Libro de Actas, debidamente legalizado, registrar los
acuerdos e informar de su cumplimiento al CAFAE- MEF.

Comunicar los acuerdos del CAFAE-MEF, otorgar copias de la documentacion
requerida y demds actos propios de la naturaleza de su cargo.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos del Comité.

Evaluar y clasificar la documentacién recibida de manera fisica o electrénica,
presentandolas al CAFAE-MEF en estricto orden de registro cronolégico.

Supervisar la preservacion de los documentos fisicos y virtuales, asi como la correcta
administracion del acervo documentario del CAFAE-MEF.

Emitir opinién sobre los asuntos vinculados a sus funciones, requeridos en las
sesiones del Comité; esta opinién podra ser verbal o por escrito; pudiendo contar con
el apoyo de especialistas en la materia consultada cuando el Comité lo apruebe.
Culminada las funciones del de/la Secretario/a, debera presentar un informe sobre el
estado situacional del CAFAE — MEF.

Las demas funciones asignadas por el CAFAE-MEF.

Funciones del de/la Tesorero/a
Articulo 17°.- El/la Tesorero/a tiene las siguientes funciones:
a. Proponer, para su aprobacion, el Presupuesto Anual, el Informe Economico

b.

Financiero y los Estados Financieros del CAFAE-MEF.

Colaborar con el/la Secretario/a en la elaboracién del Plan de Utilizacion del Fondo de
Asistencia y Estimulo-FAE, asi como la Memoria Anual del CAFAE MEF,
proporcionando la informacién a su cargo, debiendo participar en la sesion en la cual
se proponga dichos documentos.

Controlar y supervisar el movimiento econémico y financiero del CAFAE-MEF.

Visar los comprobantes de pago, asi como la respectiva documentacion que sustenta
los egresos del fondo.

Firmar los oficios, cartas orden o cheques, y transferencias electronicas, de ser el
caso, en ausencia del de/la Presidente/a.
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m.

Representar al CAFAE-MEF en la apertura de cuentas corrientes como firmante
suplente del de/la Presidente.

Supervisar la elaboracién de los estados financieros y el registro de las operaciones
economicas y financieras en los libros y registros contables, por parte del def/la
Contador/a.

Informar mensualmente al CAFAE-MEF sobre la situaciéon econémico financiera del
FAE.

Firmar las Rendiciones de Cuentas, conjuntamente con el/la Representante Titular de
los/as Trabajadores/as designado para tal fin.

Supervisar la presentacion de los Estados Financieros ante la Direccibn General de
Contabilidad Publica, dentro de los plazos establecidos, asi como el archivo de la
documentacion sustentatoria del registro de operaciones.

Emitir opinién sobre los asuntos vinculados a sus funciones, requeridos en las
sesiones del Comité; esta opinion podra ser verbal o por escrito; pudiendo contar con
el apoyo de especialistas en la materia consultada cuando el Comité lo apruebe.
Culminada las funciones del Tesorero, debera presentar un informe sobre el estado
situacional del CAFAE — MEF.

Las demas funciones asignadas por el CAFAE- MEF.

Funciones de los/as Representantes Titulares de los/as Trabajadores/as
Articulo 18°.- Los/as Representantes Titulares tienen las siguientes funciones:

a.
b.

Conformar las diversas Comisiones de Trabajo que se establezcan.

Coordinar con los/as trabajadores/as sobre sus propuestas y requerimientos, a
fin de ponerlas en conocimiento y consideracion del CAFAE-MEF.

Proponer al Presidente los puntos de agenda, antes y durante el desarrollo de las
Sesiones del Comité.

Proponer al CAFAE-MEF proyectos o actividades orientados a mejorar los niveles de
asistencia y estimulo que se brindan a los trabajadores.

Proponer y designar a dos (02) de los/as Representantes Titulares de los/as
Trabajadores/as para que conjuntamente con el Presidente firmen acuerdos,
documentos, cheques, cartas orden, convenios, contratos y en la apertura de
cuentas corrientes en otras Entidades Financieras. Uno de ellos tendra la condicién
de titular y el segundo en calidad de titular firmante ante la ausencia del primero.
Firmar los documentos de gestion administrativa, econdémica y financiera que
apruebe en las sesiones del Comité.

Orientar a los/as trabajadores/as en los fines y objetivos del FAE y brindarles
asesoramiento sobre el procedimiento de las gestiones para atender sus pedidos.
Efectuar requerimientos de informacion al Presidente del Comité sobre la marcha del
CAFAE MEF.

Hacer el seguimiento de los acuerdos del CAFAE-MEF.

Supervisar la actualizacion permanente del Inventario de los bienes muebles e
inmuebles del FAE, asi como el buen uso y estado de conservacion de los mismos.
Culminada las funciones de los/as Representantes de los/as Trabajadores/as, debera
presentar un informe sobre el estado situacional del CAFAE — MEF.

Las demas funciones asignadas por el CAFAE-MEF.

Funciones de los Representantes Suplentes de los Trabajadores
Articulo 19°.- Los/as Representantes Suplentes tienen las siguientes funciones:

Reemplazar a los Representantes Titulares en casos de permiso, licencia con
goce de haber y sin goce de haber, comisiones de servicio autorizadas por el MEF,
u otros motivos o razones de fuerza mayor, 0 por cese, cuyas causales se
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encuentran establecidas en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RISC
del MEF. En todos los casos, debe ser comunicado al a/la Presidente/a del
Comité.
El reemplazo se desarrollard conforme al orden de prelacion establecido en la
resolucion ministerial de constitucion.

b. Conformar las diversas Comisiones de Trabajo que se establezcan.

c. Participar en las reuniones a invitacion del CAFAE-MEF, teniendo derecho a voz
pero no a voto, en caso se encuentre el/la Representante Titular.

d. Las demas funciones asignadas por el CAFAE-MEF.

CAPITULO IV
DE LAS SESIONES

Articulo 20°.- Las sesiones del CAFAE-MEF se llevaran a cabo de forma presencial o
virtual ~ (cualquier mecanismo de plataforma virtual que deje constancia del medio
utilizado, el enlace de la reunién y DNI de los miembros participantes) en la siguiente
forma:

a. Sesiones Ordinarias: Son aquellas de naturaleza periédica, que se realizan previa
convocatoria, una (1) vez al mes de ser necesario. La fecha, hora, lugar y modalidad,
seran determinadas por el CAFAE-MEF.

b. Sesiones Extraordinarias: Son aquellas que se realizan para tratar asuntos no
previstos en las sesiones ordinarias 0 sobre temas que sirvan de complemento a
éstas; asi como, cualquier tema vinculado a la finalidad del CAFAE MEF que tenga el
caracter urgente. Son convocadas por el/la Secretario/a, por encargo del Presidente,
0 cuando los/as tres (03) representantes titulares de los/as trabajadores/as lo
soliciten.

Las sesiones se podran realizar de forma presencial o no presencial.

La forma no presencial se realizara a través del uso de plataformas digitales que permitan
la realizacion de reuniones en linea u otras de similares caracteristicas, debiendo ser
grabadas en archivos digitales. En caso se acredite que en las sesiones no presenciales
hubo dificultades de conectividad, que no garanticen la autenticidad de los acuerdos, ésta
debera suspenderse y retomarse en una proxima sesion.

Las actas deberan sefialar de manera precisa, la numeracién, medio utilizado para su
realizacion, fecha, hora de inicio y de conclusiéon de la sesion, el nombre completo y el
numero de Documento Nacional de Identidad (DNI) de quienes actlan como presidente y
secretario, el nimero de participantes, los asuntos tratados en la sesion, los acuerdos
adoptados con indicacion del sentido de los respectivos votos.

Con la autorizacion de los representantes del Comité, pueden asistir a las Sesiones, con
voz, pero sin voto, funcionarios, profesionales y técnicos al servicio del CAFAE MEF.
Cumplidas las sesiones el/la Secretario/a del Comité remitira el acta a los miembros del
Comité, en un plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir de la realizacion de la
sesion.
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Articulo 21°.- Las citaciones para las sesiones ordinarias se notificardn con cuarenta y
ocho (48) horas de anticipacion y para las sesiones extraordinarias se efectuaran de
acuerdo a las circunstancias, utlizando cualquier medio de comunicacién, con la
informacion sobre el motivo de la convocatoria.

La convocatoria debe contener la fecha, hora, la modalidad de su desarrollo, lugar o
direccion electronica (codigo de acceso y contrasefia necesaria), de ser el caso.

Quérum

Articulo 22°.- El quérum para instalar la sesion del CAFAE-MEF estara conformado
como minimo por cuatro (4) de sus miembros, debiendo contar obligatoriamente, con la
presencia del de/la Presidente/a, o0 Secretario/a, en caso de reemplazo.
Excepcionalmente, para la aprobacion de las acciones descritas en el articulo 28 del
presente reglamento, se requiere que los acuerdos sean aprobados por-los miembros
presentes del CAFAE-MEF.

Articulo 23°.- Para la asistencia a las sesiones ordinarias y extraordinarias, se concedera
a los miembros del CAFAE-MEF una tolerancia de diez (10) minutos sobre la hora
acordada. Pasado dicho tiempo, la Presidencia dispondra el inicio de la sesion si se
cuenta con el quérum reglamentario; caso contrario, procedera a suspender la reunion y
citar para otra fecha.

De los Acuerdos

Articulo 24°.- Para que tengan validez y obligatoriedad los acuerdos del CAFAE-MEF es
imprescindible que hayan sido aprobados por la mitad més uno de los miembros
concurrentes los cuales se registraran en el Libro de Actas. En caso de empate al
momento de votar, se volvera a votar. De persistir la igualdad de votos, se aplicara el
voto dirimente del de/la Presidente /a, el cual debe estar debidamente motivado y constar
en el Acta respectiva.

Cuando por problemas de conectividad el integrante del Comité no pueda mantenerse
presente en las sesiones no presenciales, hasta la votacién; deberan establecerse en el
Acta el dia y hora limite para que comuniquen el sentido de sus votos respecto de los
temas de Agenda sometidos a consideracion.

Articulo 25°.- Los/as miembros del CAFAE-MEF son responsables en forma solidaria de
los acuerdos que se adopten en las reuniones, salvo que dejen constancia expresa de su
oposicion en Acta.

Articulo 26°.- Las sesiones se realizaran en el siguiente orden:

a. Lectura del Acta anterior, pendiente de aprobacion.

b. Despacho: El/lla Secretario/a pondra en conocimiento de los/as miembros del
CAFAE-MEF, los puntos de la agenda, los que se registraran en el Acta respectiva.

Cc. Informes: Los miembros informaran sobre los temas que le fueron encargados o
sean asuntos de interés del CAFAE-MEF.

d. Pedidos: Los miembros formularan los pedidos a ser evaluados por el CAFAE-MEF.

e. Orden del dia: Se tratar4 los asuntos de la Agenda correspondiente, observando
estricto respeto por el orden de prelacion de los puntos de agenda.

Tipos de Acuerdos

Articulo 27°.- Los acuerdos del CAFAE-MEF se decidiran por votacién directa de sus
miembros, pudiendo ser:

a. Por unanimidad: Cuando todos los miembros asistentes a la sesiébn concuerdan en
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Su pronunciamiento.
b. Por mayoria: Cuando el acuerdo se decide por el mayor nimero de votos de los
miembros asistentes.
En el caso de igualdad de votos, se volvera a votar. Si persiste la igualdad, el Presidente
o el que haga sus veces emite su voto dirimente, el cual sera motivado y que constara en
el acta correspondiente.

Articulo 28°.- Se requiere de la votacion por unanimidad de los miembros asistentes a
las sesiones del Comité, para la aprobacién de los acuerdos referidos a las siguientes
acciones:

a. Modificaciones del Reglamento Interno y del Reglamento de Préstamos.

b. Aprobacion del Plan Anual de Actividades y del Plan de Utilizacién del FAE.

C. Aprobacién de la Memoria Anual y del Informe Econdmico Financiero.

Articulo 29°.- Los acuerdos adoptados so6lo pueden ser reconsiderados en la siguiente
sesion 0, cuando amerite la situacién, en cualquier momento y a solicitud de los/as
miembros del Comité.

CAPITULOV
DE LA ADMINISTRACION

Responsabilidades del de/la Administrador/a

Articulo 30°.- El/La Administrador/a tiene las siguientes responsabilidades:

a. Elaborar y proponer al CAFAE-MEF el Plan Anual de Trabajo y Plan de Utilizacion
del FAE.

b. Elaborar y proponer conjuntamente con el/la contador/a del CAFAE-MEF a los
miembros del Comité la Memoria Anual y el Informe Econdmico Financiero.

c. Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos del CAFAE-MEF, dando cuenta de ello en las
sesiones ordinarias y/o extraordinarias.

d. Informar mensualmente al CAFAE-MEF los avances de la ejecucion del Plan Anual
de Trabajo y del Plan de la Utilizacién del FAE; asi como del requerimiento de sus
respectivas reprogramaciones de las actividades.

e. Monitorear, supervisar, controlar y evaluar las operaciones administrativas,
econdmicas y financieras del CAFAE-MEF.

f.  Formular los documentos de gestién, convenios y contratos a ser suscritos por el/la

Presidente/a y el/la Representante Titular de los Trabajadores.

Mantener un estricto control patrimonial y velar por el correcto uso de los bienes.

Dirigir, supervisar y evaluar al personal del CAFAE-MEF, promoviendo una mejor

eficacia y eficiencia en la gestion.

I.  Ejercer los derechos y cumplir con las obligaciones del CAFAE-MEF.

J.  Recibir y tramitar las solicitudes presentadas por los/as trabajadores/as respecto a
préstamos y otros beneficios que otorga el CAFAE-MEF.

k. Efectuar informes econémicos mensuales al Comité sobre las actividades
académicas y/u otras desarrolladas.

|.  Visar la documentacién sustentatoria de las rendiciones de cuenta por los encargos
otorgados.

m. Preservar los documentos y administrar correctamente el acervo documentario.

n. Las demas funciones que le asigne el CAFAE-MEF.

=«
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Articulo 31°.- El/La Administrador/a-participa en las sesiones del CAFAE-MEF, teniendo
derecho a voz, pero no a voto.

Articulo 32°.- El/La Administrador/a no podra tener parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con los miembros del CAFAE-MEF, ni con los/as
funcionarios/as o trabajadores/as en actividad del MEF.

Responsabilidades del/la/ Contador/a

Articulo 33°.- El/lLa Contador/a tiene las siguientes responsabilidades:

a. Elaborar el Informe Econémico Financiero del CAFAE conjuntamente con el/la
Administrador /a.

b. Elaborar los Estados Financieros del CAFAE, y presentarlos una vez aprobados por
el CAFAE — MEF ante la Direccion General de Contabilidad Publica, dentro de los
plazos normativos vigentes.

Cc. Gestionar el pago del incentivo Unico a los/as trabajadores/as beneficiarios/as, y
administrar la documentacién sustentatoria correspondiente.

d. Gestionar la atencién de los préstamos que el CAFAE aprueba otorgar a los/as
trabajadores/as, y administrar la documentacién sustentatoria correspondiente.

e. Llevar en forma actualizada el mecanismo de registro y control de Préstamos que se
otorga a los/as trabajadores/as.

f.  Preparar, organizar y custodiar la documentacién contable para el cumplimiento de
sus compromisos y obligaciones con cargo a los recursos depositados en las
respectivas cuentas bancarias del CAFAE MEF.

g. Elaborar documentaciéon para las distintas dependencias del Ministerio de Economia
y Finanzas, Banco de la Nacion, SUNAT y otras entidades, por concepto de
transferencias de incentivos econdmicos, Planillas de remuneraciones, descuentos
de préstamos, informaciéon de adeudos, pago de impuestos, etc.

h. Las demas funciones que le asigne el CAFAE-MEF.

Articulo 34°.- En ausencia del/la Administrador/a, el/la Contador/a asumira las
responsabilidades que a éste/a le corresponde.

Responsabilidades del Asistente Administrativo

Articulo 35°.- El Asistente Administrativo tiene las siguientes responsabilidades:

a. Apoyar en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo y el Plan de Utilizacién del FAE.
Prestar apoyo administrativo y operativo necesario para el cumplimiento de las
funciones del CAFAE-MEF, del/la/ Administrador/a y del/la Contador/a.

b. Apoyar en la programacion, ejecucion y evaluacion de cada una de las actividades
y/o eventos del CAFAE-MEF hasta la presentacion del respectivo Informe Final.

c. Organizar y administrar el archivo de los documentos administrativos del CAFAE-
MEF.

d. Mantener el estricto control del patrimonio y velar por el correcto uso de los bienes
del CAFAE-MEF.

e. Apoyar en la ejecucién y cumplimiento de los acuerdos y de los convenios
Interinstitucionales del CAFAE-MEF.

f. Las demas funciones que le asigne el CAFAE-MEF.
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CAPITULO VI
DE LOS RECURSOS PROPIOS Y PATRIMONIO

Articulo 36°.- El FAE estéa constituido por los siguientes recursos propios:

a. Los descuentos por tardanzas e inasistencias.

b. Las donaciones y legados.

Cc. La transferencia de recursos que por cualquier fuente reciban del MEF debidamente
autorizados por el/la Ministro/a.

d. Las rentas generadas por los activos propios y/o bajo su administracion.

e. Los demdas ingresos que obtengan por actividades y/o servicios, incluidos los de
capacitacion, préstamos, venta de bienes y otros.

Articulo 37°.- Los recursos propios obtenidos se depositan en las cuentas bancarias del
CAFAE-MEF, segun lo establecido por las disposiciones legales vigentes que regulan la
materia, los mismos que seran utilizados para el cumplimiento de sus fines.

Articulo 38°.- Los recursos propios del FAE se utilizaran priorizando los casos
presentados y de acuerdo a la disponibilidad financiera existente en el marco del Plan
Anual de Trabajo y el Plan de Utilizacion del FAE.

Articulo 39°.- Constituyen patrimonio del CAFAE-MEF los bienes muebles e inmuebles
adquiridos, donados y/o transferidos.

Articulo 40°.- Los actos de disposicion de los bienes y patrimonio del FAE deberan contar
con la aprobacion previa del CAFAE-MEF, salvo aquellos actos de traslado y asignacion
de bienes a su interior para el cumplimiento de sus metas y objetivos, en los que solo
bastara la autorizacion del (Ia) Administrador (a).

Articulo 41°.- En caso de disolucion o liquidacién del FAE los bienes y el patrimonio
seran subastados y los fondos obtenidos seran transferidos al personal del régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 276 del MEF, segun lineamientos y criterios que se
establezcan en su oportunidad para tal fin.

Articulo 42°.- EI CAFAE-MEF publicara los Estados Financieros al cierre de cada
Ejercicio, para conocimiento de todos los trabajadores, tanto en el portal institucional del
MEF como en el intranet, y en la pagina web del CAFAE.

CAPITULO ViII
DE LA UTILIZACION DE LOS RECURSOS PROPIOS DEL FAE

Articulo 43°.- El Plan Anual de Utilizacion del FAE contendra la distribucién porcentual
de los recursos propios destinados a financiar los programas de asistencia reembolsable
0 no, a los/as trabajadores/as del MEF, de acuerdo a los objetivos establecidos en el
presente Reglamento Interno.

Articulo 44°.- Los recursos propios del FAE se ejecutaran de acuerdo a su Plan Anual de

Utilizacion, en beneficio de los/as trabajadores/as permanentes y contratados/as del MEF
bajo el Régimen Decreto Legislativo N° 276, en los siguientes programas:
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44.1 Asistencia Econdmica:

a. La asistencia econdmica consiste en hacer entrega de dinero a los/as
trabajadores/as con los recursos econOmicos provenientes de las
transferencias del MEF (pago del incentivo Unico) y de los recursos propios
que se generen, con la finalidad de motivarlos para un eficiente y mejor
desarrollo de su capacidad de trabajo, en beneficio de la calidad de la gestion
institucional, propiciando ademas un ambiente laboral agradable y atractivo.

b. Para tal efecto, la asistencia econdmica comprende el pago de incentivos
laborales, asignaciones econ6micas u otros conceptos similares, y su
naturaleza es de caracter no reembolsable.

44.2 Asistencia Educativa:

a. Entiéndase por asistencia educativa al apoyo econdémico con caracter de
donacién, es decir, sin obligacion de reembolso, que se otorga a los/as
trabajadores/as, para cubrir total o parcialmente los gastos que ocasionen los
estudios de capacitacion o de perfeccionamiento.

b. Para tener derecho a percibir el beneficio de asistencia educativa, el
trabajador interesado debera acreditar que los estudios de capacitacion o
perfeccionamiento a realizar estan relacionados directamente con las
funciones que desempefia en el MEF; debiendo adjuntar para tal efecto el
compromiso asumido en cuanto a continuar prestando servicios por el doble
de tiempo que dure la capacitacion, o en su defecto, devolver en forma integra
el costo de la capacitacion.

c. Al término de la capacitacion, dentro de un plazo de treinta (30) dias dutiles,
el/la trabajador/a deberd presentar copia certificada de la constancia que
acredite haber realizado los estudios en forma satisfactoria. El incumplimiento
por parte del trabajador en la presentacion de la copia certificada de la
constancia de estudios dentro del plazo establecido, dara lugar a al descuento
del monto del beneficio concedido.

44.3 Asistencia Familiar:

a. La Asistencia Familiar consiste en el apoyo econdmico, sin obligacion de
reembolso, que se concede a los trabajadores, para que atiendan el pago
parcial o total de los gastos imprevistos que originen el fallecimiento del propio
trabajador/a, su coényuge o conviviente, hijos o padres. El importe no sera
mayor al del quince por ciento (15%) de la UIT, teniendo en cuenta la
disponibilidad de los recursos del CAFAE; y, sera atendido por ellla
Administrador/a o ante la ausencia de éste, por el/lla Contador/a, una vez que
haya sido aprobado por el Comité, previa presentacion del documento que lo
acredite (Certificado de Defuncién y documento que acredite su vinculacion
con el / la servidor/a). El/la Administrador o Contador/a debera informar sobre
lo actuado en la proxima sesion del CAFAE-MEF.

b. De resultar inconsistente la documentacién presentada por el beneficiario, se
procedera a recuperar el monto total del beneficio entregado, mediante el
respectivo descuento de las remuneraciones del def/la trabajador/a
responsable; debiendo comunicarse este hecho irregular a la autoridad
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competente del MEF para el inicio de las acciones administrativas o legales
gue correspondan.

c. En caso de fallecimiento del/la trabajador/a que se encuentre comprendido en
el FAE, el beneficio, cuyo importe no serd mayor al del quince por ciento
(15%) de la UIT, se otorgara a sus familiares directos, previa documentacion
sustentatoria, en el siguiente y excluyente orden de prelacion: cényuge o
conviviente, hijos y padres.

44.4  Asistencia Alimentaria:
Comprende las entregas que se efectlan al personal por concepto de canasta de
viveres o diversos productos alimenticios, que se otorgan con caracter ordinario y
extraordinario, por desastres (provocados por el hombre o naturaleza) o
imprevistos, en este (ltimo caso a solicitud del de/la trabajador/a promocién,
desarrollo y/o apoyo a actividades deportivas, recreativas, sociales, artisticas y
culturales:

El CAFAE-MEF podrd destinar, de acuerdo a la disponibilidad del FAE, los
recursos necesarios para financiar la participacion de los/as trabajadores/as y sus
familiares, en las siguientes actividades programadas por la Oficina de Recursos
Humanos:

a) Deportivas: Practica de distintas disciplinas deportivas, en forma individual o
colectiva.

b) Recreativas: Actividades orientadas a brindar diversion, sano esparcimiento e
integracion, a fin de propiciar la camaraderia entre los/as trabajadores/as.

c) Sociales: Celebraciéon del Dia del de/la Servidor/a Puablico/a, Dia de la Madre,
Dia del Padre, celebracion de Fiestas Patrias, celebraciéon por Fiestas
Navidefias, entre otras.

d) Artisticas: Promover la préactica de diferentes actividades artisticas de los/as
trabajadores/as, segln vocaciones y aptitudes.

e) Culturales: Destinadas a promover el desarrollo cultural de los/as
trabajadores/as, con la finalidad de que logren un mayor desarrollo profesional
y personal.

44.5 Premios Honorificos:
El CAFAE-MEF, a propuesta o a solicitud de la Oficina de Recursos Humanos,
otorgard premios honorificos, diplomas, medallas u otros objetos que reconozcan o
destaquen las capacidades, eficiencia, puntualidad y otros valores de los/as
trabajadores/as en el desempefio de sus respectivas labores; asi como por el
tiempo de servicios prestados a la institucién o al Estado.

CAPITULO VIII
DE LOS PRESTAMOS E INVERSIONES

Articulo 45°.- ElI CAFAE-MEF podra otorgar préstamos dinerarios a los/as
trabajadores/as a fin que puedan afrontar gastos de indole personal o familiar,
debidamente sustentados, conforme al siguiente orden de prioridades:

a. Gastos por el fallecimiento de familiares directos.

b. Gastos por enfermedad de los trabajadores y sus familiares directos.

c. Gastos por estudios del trabajador, conyuge o conviviente e hijos.
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d. Financiamiento de la cuota inicial para adquisicion de vivienda de interés social.
e. Gastos de ampliacién de vivienda.
f.  Oftros, que a criterio del CAFAE-MEF acrediten la necesidad de ser otorgados.

Articulo 46°.- El otorgamiento de los préstamos estara condicionado a la existencia de
recursos propios en el FAE y a las proyecciones financieras que se realicen, debiendo
calificar el CAFAE-MEF, segun el motivo para el cual se solicite, su naturaleza de
préstamo ordinario o préstamo extraordinario.

Articulo 47°.- Los importes, pagos mensuales de los préstamos, las tasas de interés, el
periodo de devolucion, entre otros, seran regulados por el Reglamento de Préstamos.

Articulo 48°.- ElI CAFAE-MEF, previo estudios de rentabilidad, podra destinar sus

recursos propios a efectuar las siguientes inversiones:

a. Adquisicion de bienes muebles e inmuebles.

b. Inversiéon en proyectos que permitan el desarrollo de actividades de promocién de los
trabajadores.

c. Financiamiento de proyectos productivos, en convenio con organismos publicos o
privados, que se decidan ejecutar con la finalidad de generar rentas.

Articulo 49°.- Los bienes o recursos financieros producto de las inversiones
constituyen propiedad del FAE.

CAPITULO IX
DE LAS OBLIGACIONES Y SANCIONES

Articulo 50°.- Son obligaciones de los/as trabajadores/as del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276 del MEF respecto a los beneficios que otorga el CAFAE-MEF los
siguientes:

a. Cumplir con las disposiciones del presente Reglamento para su mejor aplicacion.
b. Proporcionar los datos exactos o informacion complementaria que se requiera para
otorgar la asistencia solicitada.

Articulo 51°.- En caso que el/la trabajador/a del MEF obtenga asistencia del FAE sobre
la base de informacién y/o documentacion inexacta, se le aplicara las siguientes
sanciones:

a. Suspension, por un periodo de tres (3) meses, en el otorgamiento de asistencia
educativa, familiar y alimentaria, asi como en el otorgamiento de préstamos, cuando
se trate de la primera vez.

b. Suspensién definitiva, en caso de reincidencia. En este caso, se hara de
conocimiento de la autoridad competente del MEF, para el inicio de las acciones
administrativas o legales que correspondan.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Los asuntos no contemplados en el presente Reglamento, serdn resueltos
por el CAFAE-MEF, siempre y cuando no se opongan a los dispositivos legales vigentes y
a las normas contenidas en el presente Reglamento.

SEGUNDA.- El presente Reglamento sera publicado en el portal institucional del MEF,
Intranet y pagina Web del CAFAE-MEF, para conocimiento y estricto cumplimiento de los

trabajadores.
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