L. TRINIDAD R.

“on Ministerio
b de Justicia
y Derechos Humanos

Programa Nacional Unidad de
de Centros Juveniles Administracion

“Afio del Bicentenario del Pery: 200 afios de Independencia”

Resolucion Jefatural

N° OOL -2021-JUS/PRONACEJ-UA

Lima, 11 ENE. 2021

VISTOS, el Informe N.° 008-2021!PRONACEJ-UA—SCF de la Subunidad de

Contabilidad y Finanzas, el Informe

Técnico N.° 002-2021-JUS/PRONACEJ-UPP de la

Unidad de Planeamiento Yy Presupuesto, el Memorandum N.° 011-2021-
JUS/PRONACEJ-UA de Ia Unidad de Administracion y el Informe Legal N.° 012-2021-

JUS/PRONACEJ-UAJ de la Unidad
CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto
de

febrero
Centros Juveniles (PRONACEJ), e

de Asesoria Juridica; y,

Supremo N.° 006-2019-JUS, publicado el 1 de

2019 en el Diario Oficial “El Peruano’, se creé el Programa Nacional de

n el ambito del Ministerio de Justicia y Derechos

Humanos: asimismo, a través de la Resoluciéon Ministerial N.° 0119-2019-JUsS,

publicada el 1 de abril de 2019,

se formalizd la creacién de |a Unidad Ejecutora

“Centros Juveniles” en el Pliego 006: “Ministerio de Justicia y Derechos Humanos”:

Que, mediante la Resolucién Ministerial N° 0120-2019-JUS, modificada por la

Resolucién Ministerial N° 0301-20
(MOP) del PRONACEJ:

19-JUS, se aprueba el Manual de Operaciones

Que, mediante Resoluciéon  de Direccion  Ejecutiva N.° 022-2019-
JUS/PRONACEJ, se aprobé la Directiva N.° 003-2019-JUS/PRONACE.J “Directiva que
norma la elaboracién, aprobacion y modificacion de directivas del PRONACEJ”;

Que, segun el articulo 13 d

el referido MOP, la Unidad de Administracion del

PRONACEJ es responsable de gestionar los sistemas administrativos de
abastecimiento, recursos humanos, tesoreria y contabilidad, asi como conducir Ia
gestion documentaria, atencion al usuario y lo relacionado a los recursos de tecnologia

de la informacién Yy seguridad de

la informacion. Por sy parte, de acuerdo a Io

establecido en el articulo 16, incisos a), €) vy ), la Subunidad de Contabilidad y
Finanzas, que depende jerarquicamente de la Unidad de Administracion, tiene como
funciones gestionar los procesos de contabilidad, tesoreria Y cobranza del Programa,
asi como controlar el otorgamiento, la ejecucién y rendicion del gasto cautelando Ia
correcta aplicacion legal, y administrar el fondo para caja chica de Ia entidad;

Que, el numeral 10.1 de| art

iculo 10 de Ia Resolucién Directoral N.° 001-2011-

EF-77.15 “Disposiciones complementarias a |a Directiva de Tesoreria y sus

constituido con Recursos Publicos

modificatorias”, establece que: “La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser

institucional para ser destinado tnicamente a gastos menores que demanden su

Que, en el literal a) del numeral 10.4 de| articulo 10 de la referida Resolucién
Directoral N° 001-2011-EF-77.15, se establece que: “E/ documento Sustentatorio para



3 de

Ros .| Ministerio Programa Nacional Unidad de
-8 PERU | de Justicia el S
g - y Derechos Humanos de Centros.Juvemlea Administracion

la apertura de la Caja Chica es la Resolucién del Director General de Administracion, 0
de quien haga sus veces, en la que se sefiale la dependencia a la que se asigna la
Caja Chica, el responsable (nico de su administracién, los responsables a quienes se
encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total de la Caja Chica, el
monto méximo para cada adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicion
de cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos”;

Que, en el literal f) del numeral 10.4 del articulo 10 de la referida Resolucion
Directoral N° 001-2011-EF-77.15, se establece que: “El Director General de
Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
administracién de la Caja Chica, en Ja misma oportunidad de su constitucion, 'y
disponer la realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control Institucional”;

Que, mediante Informe N.° 008-2021!PRONACEJ-UA—SCF de fecha 6 de enero
de 2021, la Subunidad de Contabilidad y Finanzas, en su calidad de proponente,
remite a la Unidad de Administracion, la propuesta de “Directiva para la administracion
del fondo fijo para caja chica del Programa Nacional de Centros Juveniles para el afio
fiscal 2021", asi como la relacion de responsables titulares y suplentes de la
administracion de la Caja Chica de los Centros Juveniles y Sede Central; a fin de
continuar con el tramite correspondiente para su aprobacion;

Que, mediante Informe Técnico N.° 002-2021—JUS!PRONACEJ-UPP, de fecha
7 de enero de 2021, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto emite opinion favorable
respecto de la propuesta de Directiva, asi como de la acreditacion de responsables
titulares y suplentes de la administracién de la Caja Chica, por lo que recomienda
continuar con el tramite de aprobacion respectivo, a fin de que se emita el acto
resolutivo de acuerdo a las facultades y alcances conferidos en la Resolucion de
Direccién Ejecutiva N.° 001 -2021-JUS/PRONACEJ;

Que, con el Informe N.° 01 2.2021-JUS/PRONACEJ-UAJ, del 11 de enero de
2021, la Unidad de Asesoria Juridica del PRONACEJ emite su opinion favorable y
sefiala que la propuesta de Directiva se encuentra conforme al marco normativo
_vigente que regula sobre la materia, pues ha sido formulada por la Subunidad de
. Contabilidad y Finanzas en el marco de sus funciones y ha sido validada por la Unidad
'\de Administracién; ademas cuenta con la opinion favorable de la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto; por lo que considera viable que se emita el acto
’ administrativo que la apruebe;

Que, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto ha otorgado la disponibilidad
presupuestal para la apertura de Caja Chica 2021, segun la Certificacion de Crédito
Presupuestario N° 001, otorgada por un monto de S/ 130,050.00 (ciento treinta mil
cincuenta con 00/100 soles);

Que, en el numeral 17.1 del articulo 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, se establece que: ‘La autoridad
podréa disponer en el mismo acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su
emision, sélo si fuera mas favorable a los administrados, y siempre que no lesione
derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente protegidos a terceros y
que existiera en |a fecha a la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto el supuesto
de hecho justificativo para su adopcioén”;

Que, de conformidad con |a Resolucion de Direccion Ejecutiva N.° 001-2021-
JUS/PRONACEJ, la Direccion Ejecutiva del PRONACEJ ha delegado expresamente
en la Unidad de Administracién, en el literal h) del numeral 1.2 de su articulo 1,
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Que, en ese sentido, la jefa de la Unidad de Administracion se encuentra
facultada para aprobar las directivas que requiera el PRONACEJ en materia
administrativa:

Con las visaciones de Ia Subunidad de Contabilidad y Finanzas, la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de Asesoria Juridica del Programa Nacional
de Centros Juveniles;

De conformidad con lo establecido en la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-
77.15, en el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N.° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Centros Juveniles, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N.° 0120-2019-JUS, su modificatoria aprobada
mediante Resolucién Ministerial N.° 0301-2019-JUS y Resolucion de Direccion

Ejecutiva N.° 001-2021-JU8JPRONACEJ;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar, con eficacia anticipada al 1 de enero de 2021, |a Directiva
N.° 01 -2021-JUS/PRONACEJ-UA “Directiva para la administracién del fondo fijo para

caja chica del Programa Nacional de Centros Juveniles para el afio fiscal 2021”, la cual
forma parte integrante de la presente resolucion.

Nacional de Centros Juveniles, por el monto total de S/ 130,050.00 (ciento treinta mil

Articulo 3.- Designar a los servidores que seran responsables titulares y
suplentes de la administracion de la Caja Chica 2021, conforme al detalle sefialado en
el Anexo que se adjunta a la presente resolucion.

Articulo 4 .- Disponer la publicacién de la presente Resolucion en el portal
institucional del Programa Nacional de Centros Juveniles (www.pronacej.gob.pe).

Registrese y Comuniquese.
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ANEXO : RESPONSABLES TITULARES Y SUPLENTES PARA LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA 2021

3 4 Tipo de Régimen de Monto de
N Centro Juvenil Responsable Nombres y Apellidos DNI contratacién Apertura
1 |SOA Ayacucho Titular i Nath y_S_a_qne Garcia 42283116 DL N° 1057 (CQS 1,000.00
Suplente : EEEEEH
Titular Rosario Lucila Quillas Quispe 09608617 DL N° 1057 (CAS)
A Call X
4 [Ron Galae Suplente |Rosa Génesis Ivelise Ccala Nichg 70440540 | DL N° 1057 (CAS) oot
o Titular Blanca Sary Salas Castillo 15450332 DL N® 1057 (CAS)
3 A ,000.
SR Galne Suplente  |Sara Lucrecia Quezada Tocto 41205879 DL N* 1057 (CAS) 1,000.00
" Titular Victor Andres Manrique Miranda 29534277 DL N° 728
4 (o] N
SOA Arsquiga Suplente _|Rosa Lazarte Peralta 41737577 | DL N° 1057 (CAS) 100000
1 Titular Milly Carolina Espinoza Pinillos 16782031 DL N° 1057 (CAS)
5 OA Ch 1 .
SOA Ghiclayo Suplente _|Patricia Ivonne Orihuela Valladares 07622319 | DL N° 1057 (CAS) 5000
. Titular Carmen Pilar Arroyo Gémez 43416397 DL N° 1057 (CAS)
6 OA Ch t 4
SOA Chimbate Suplente | Sarita Vania Carranza Azafa 43581209 | DL N° 1057 (CAS) 100000
Titular Carlos Eduardo Caya Loaiza 45691656 DL N° 1057 (CAS)
T QO ,000.
SDALnto Suplente | Melissa Ochoa Segura 45823963 | DL N° 1057 (CAS) Yerha:od
; Titular Edith Cencia de la Cruz 46148744 DL N* 1057 (CAS)
8 |
SOA Hyancaielica Suplente | Piero Gianmarco Marin Viiches 44390238 | DL N° 1057 (CAS) 1.000.00
Titular Liliana Salvatierra Huarcaya 20108436 DL N° 1057 (CAS)
9 0A .
SOA Huanzay Suplente _|Rossmery Palomino Roca 20105318 | DL N° 1057 (CAS) 128000
Titular Eunice Lud Rocano Ponce 45042066 DL N° 1057 (CAS)
0 (50 .
10 [S0A Husnuco Suplente_|Johnny Rios Camparia 00238550 | DL N° 1057 (CAS) 100000
11 |SOA Huaraz Titular !\_f_llqalm Emilia Arevalo de Suarez 31663233 1,000.00
Suplente £ Binni :
Titular Carmen Cecilia Chirinos Horny 43463958 DL N° 1057 (CAS)
12 |50, 1 .
SOA Huss Suplente _Sandra Cedilia Albinagorta Chang de Huaman | 40627140 | DLN" 1057 (CAS) 0069
. Titular | Diego Vega Béjar 06777151 | DL N° 1057 (CAS)
3 A .
13 |SOA lquitos Suplente_|Angel Tito Flores Santa Cruz 16710060 | DL N° 1057 (CAS) 1,800.00
i Titular Cesar Augusto Mantari Zaconeta 21471065 DL N° 728
4 [SOALaT - ;
14 [SOA La Tinguifia-ica Suplente _|Lourdes Monica Espino Huamani 21546873 | DL N° 1057 (CAS) sl
; Titular Carlos Roberto Vidal Magallanes 09921716 DL N° 728
5 .
16'|50A Lima Suplente_|Nélida Laura Cuba Robles 10088652 | DL N° 1057 (CAS) FRNL0d
; Titular Marco Antonio Nufiez Santos 40338794 DL N® 1057 (CAS)
16'|S0A Lima Ests Suplente | Edith Mirtha Guerrero 09314962 DL N° 728 100,00
: Titular Madeley Yohana De La Cruz Perez 43608036 DL N° 1057 (CAS)
T A 500.
17 |SOA Lima Norte Suplente |Aurora Elizabeth Rodriguez Sisniegues 10512242 | DL N° 1057 (CAS) 450000
18 |SOA Madre de Dios S‘:g::i:e L_gt!c_ra Silvana Tite Hancco 70211575 DL N*® 1 1,000.00
Titular __|Elizabeth Krupscaia Salinas Valdivia 40188165 | DL N° 1057 (CAS)
A .
19 |SOA Paucarpata Suplente _|Paula Rosa Alvarez Vera 29565359 | DL N° 1057 (CAS) S40:00
Titular Madeien Estrada Rivera 08671028 DL N° 728
2 A A .
0 [SOA Pucalipa Suplente[Carolina Ricopa Sherader 40392145 | DL N° 1057 (CAS) %000
Titular Milagros Chambi Ccapa 71742006 DL N* 1057 (CAS)
. P .
1 |80A Puno Suplente__|Elvira Machaca Fiores 44298069 | DL N° 1057 (CAS) %p00.00
Titular Lia Solange Palomino Cruz 42453509 DL N® 1057 (CAS)
2 3
% [SOA Sutana Suplente [ Martha Elisa Saldarriaga Atoche 03643733 | DL N° 1057 (CAS) 1,260.00
i Titular Maria Ynes Valderrama Fernandez 46030085 DL N° 1057 (CAS)
2 Il 200,
|04 Tl Suplente [Cinthya Lorena Soriano Bohytron 71838386 | DL N° 1057 (CAS) TioLae
Titular Dany Alexi Tavara Carrillo 41723475 DL N° 1057 (CAS)
24 .
SOA Tumties Suplente  [Karen Ross Cabrera Benites 45195737 DL N° 1057 (CAS) T:ne.de
i Titular Katherine Ruth Garcia Gonzales 46180140 DL N° 1057 (CAS)
2 Vi .|
S [SOA Ventanilia Suplente _|Belicitas Garcia Alvarez 40924755 | DL N° 1057 (CAS) 1:280.00
g ; Titular Luis Miguel Paskvan Armas 45030953 | D.L.N° 1057 (CAS)
26 .
Centro Juvenil de Lima Suplente _|Rolando Martin Neyra Sanz 10291873 | D.L N° 1057 (CAS) 20,000.00
Titular Iris Huarag Acero 44180175 D.L. N° 1057 (CAS)
27 - i
Ansrolll Aricte il Suplente _|Marlene Flor Gutierrez Gallegos 10194526 | D.L N° 1057 (CAS) w0000
28 Centro Juvenil de Santa Titular Lidia Cordova Ayala 41122185 | D.L. N° 1057 (CAS) 6,000.00
Margarita Suplente  [Lina Regina Ulloa Montes 72837437 | D.L. N°® 1057 {CAS) T
i . Titular Carlos Alberto Quispe Zapana 29645970 | D.L. N° 1057 (CAS)
9 .
29 |Centro Juvenil de Atequipa Suplente  |Alejandro Edgar Gonzales Laguna 29292775 D.L.N°728 1,800.00
30 Centro Juvenil José Quifionez Titular Melissa Daniela Marcelo Rios 40763208 D.L. N° 1057 (CAS) 10,000.00
Gonzales - Chiclayo Suplente _|Carmen Rodriguez Castro 16593829 | D.L. N® 1057 (CAS) B
31 Centro Juvenil Marcavalle - Titular Edith Orosco Licona 40776528 D.L. N° 728 7,500.00
Cusco Suplente  |Guido Aurelio Grajeda Ganari 23920731 D.L.N®728 U
i Titular Gustavo Naupari Cardenas 20101184 D.L.N° 728
2 | 8
32 | Centro Juvenil de Huancayo Suplente _|Angel Jesus Ladera Tisza 43614035 | D.LN° 1057 (CAS) %,.800.00
33 Centro Juvenil Miguel Grau - Titular Elizabeth Paredes Nufiez 42955761 D.L. N® 1057 (CAS) 10,000.00
Piura Suplente  |Percy Donald Gonzaga Correa 05644040 | D.L. N° 1057 (CAS) R
= Titular Zoraida Rivera Quicania 00107562 D.L. N® 1057 (CAS)
34 |Centro Juvenil de Pucallpa Suplente | Miguelina Sanchez Armas 00093960 D.L N° 728 10,000.00
" ” Titular Rocio Condori Valencia 42161832 D.L. N° 1057 (CAS)
3 B
S |Gentro Juvenil de Trujilo Suplente | Gustavo Campos Peralta 07719552 | D.L N° 1057 (CAS) 11,0000
Titular Lourdes Cecilia Trinidad Ramos 45829943 D.L. N® 1057 (CAS)
3 |
8 |Sede Central PRONACE Suplente _|Edward Renan Burga Vasquez 27422458 | D.L N° 1057 (CAS) £,00.00
TOTAL 7 130,050.00
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
DEL PROGRAMA NACIONAL DE CENTROS JUVENILES PARA EL ANO FISCAL
2021

I.  OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que permitan una adecuada
administracion, uso y control del Fondo Fijo para Caja Chica del Programa
Nacional de Centros Juveniles.

Il. BASE LEGAL

2.1 Decreto Ley N° 25632, que establece la obligacién de emitir
comprobantes de pago en las transferencias de bienes en propiedad o
€n uso, o en prestaciones de servicios de cualquier naturaleza.

22 Ley N° 30161, Ley que regula la publicacién de Ia Declaracién Jurada
de Ingresos, Bienes y Rentas de Funcionarios y Servidores Publicos del
Estado.

2.3 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de |a Republica.

24  Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

2.6 Decreto de Urgencia N° 020-2019, Decreto de Urgencia que establece
la obligatoriedad de Ila presentacion de la Declaracién Jurada de
Intereses en el sector publico.

2.7  Decreto Legislativo N° 940, Decreto Legislativo que modifica el Sistema
de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central
establecido por el Decreto Legislativo N° 917 y modificatorias.

2.8  Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas
medidas de simplificacion administrativa.

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

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

211 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Tesoreria.

212 Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, Reglamento de Ia Ley que regula
la publicacién de la declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de
funcionarios y servidores publicos del Estado.

2.13 Decreto Supremo N° 01 2-2007-PCM, prohiben a las entidades del
Estado adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

214 Decreto Supremo N° 006-2019-JUS, Decreto Supremo que crea el
Programa Nacional de Centros Juveniles — PRONACEJ.

2.15 Decreto Supremo N° 091-2020-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto de Urgencia N° 020-2019, Decreto de Urgencia
que establece la obligatoriedad de |a presentacion de la Declaracién
Jurada de Intereses en el sector publico.

2.16 Decreto Supremo N° 392-2020-EF, valor de |la Unidad Impositiva
Tributaria durante el afio 2021

217 Decreto Supremo N° 138-2019-PCM, Decreto Supremo que establece
la obligatoriedad de Ia presentacion de la Declaracion Jurada de
Intereses en el Sector Publico
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218 Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobante de Pago y sus modificatorias.

219 Resolucién de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT Yy normas
modificatorias, Normas para Ia aplicacion del Sistema de Pago de
Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que se refiere el D.
Leg. N° 940

2.20 Resolucion de Superintendencia N° 073-2006/SUNAT, Normas para la
aplicacion del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central a que se refiere el D. Leg. N° 940 al transporte de
bienes realizado por via terrestre.

2.21 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban normas de
Control Interno.

2.22 Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N°
006-2019-CG/INTEG “Implementacién del Sistema de Control Interno
en las entidades del Estado”.

2.23 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

2.24 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

2.25 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucién
Directoral N°002-2007-EF/77.15, Y sus modificatorias respecto al cierre
de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y
el uso de la Caja Chica, entre otras.

2.26 Resolucion Ministerial N° 0119-2019-JUS, que formaliza la Unidad
Ejecutora Centros Juveniles en el Pliego 006: Ministerio Justicia y
Derechos Humanos.

2.27 Resolucién Ministerial N°120-2019-JUS, aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Centros Juveniles -
PRONACEJ y modificatoria.

2.28 Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 022-2019-JUS/PRONACEJ, que
aprueba la Directiva N°003-2019-JUS/PRONACE.J “Directiva gue norma
la elaboracion, aprobacion y modificaciéon de directivas del Programa
Nacional de Centros Juveniles”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio por todos los servidores de la Direccion Ejecutiva, Unidades,
Subunidades y Unidades Desconcentradas del Programa Nacional de Centros
Juveniles-PRONACEJ, dentro del ambito de su competencia.

RESPONSABILIDAD
4.1 A Cargo de los Usuarios de la Caja Chica
a) Cumplir estrictamente con lo sefialado en la presente Directiva.
b) Presentar las rendiciones de cuenta sobre los fondos de Caja Chica
asignados, en los plazos previstos en la presente Directiva.

4.2 A Cargo de Subunidad de Contabilidad y Finanzas

a) Supervisar el cumplimiento de Ia presente Directiva, por parte de los
funcionarios y servidores de las Unidades, Subunidades y Unidades






Desconcentradas del PRONACEJ, que administran, solicitan o utilizan
recursos financieros con cargo a la Caja Chica.

b) Realizar arqueos sorpresivos de Caja Chica e informar los resultados al
(la) jefe(a) de la Unidad de Administracién, para disponer las acciones
administrativas pertinentes, debiendo verificar, entre otros, la existencia
de solicitudes de reposicion y cumplimiento del plazo establecido de Ia
Caja Chica.

c) Proponer la implementacién de medidas de seguridad que impidan la
sustraccion de dinero o deterioro de la documentacion de sustento de la
Caja Chica, asegurando que las instalaciones sean las adecuadas para
la custodia de dinero Yy especies valoradas.

A Cargo del Responsable de la Caja Chica

a) Administrar el adecuado uso y custodia, asi como, mantener la liquidez
y el efectivo del Fondo, debiendo cumplir con presentar su Declaracién
Jurada de Intereses, dispuesta por el Decreto de Urgencia N° 020-
2019 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 091-2020-
PCM.

b) Llevar un archivo, ordenado cronolégicamente de los gastos atendidos
con cargo a la Caja Chica.

¢) Brindar todas las facilidades del caso para la realizacion de los arqueos
a la Caja Chica dispuestos por Ia Subunidad de Contabilidad y
Finanzas o el Organo de Control Institucional.

d) El responsable suplente asumira todas y cada una de las funciones del
responsable titular del manejo del fondo de Caja Chica, en caso de
ausencia de éste, debido a encontrarse imposibilitado por razones de
vacaciones o licencias, debiendo ambos suscribir previamente un acta
de arqueo de los fondos de caja chica, cuya copia se remitira a la
Subunidad de Contabilidad y Finanzas y se informara a la
Subunidad de Recursos Humanos.

e) Requerir la rendicién de cuenta de los recibos provisionales dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes de recibido. De no tener respuesta
debera informar de inmediato a Ia Unidad de Administracion, para el
inicio de las acciones administrativas y/o legales correspondientes.

f) La modificaciéon de Ia designacion de los responsables titulares o

suplentes, debera ser comunicada por el Director/Responsable de |a

Unidad Desconcentrada mediante documento formal a la Unidad de

Administracién para su designacién mediante acto administrativo.

4.4 A Cargo de la Unidad de Administracion

a)Autorizar vales provisionales de las Unidades Funcionales del
PRONACEJ, asegurando el uso eficiente de los recursos asignados
para la Caja Chica.

b) Emitir Resoluciones para la constitucién del fondo de caja chica, asi
como sus modificaciones.

c) Designar a los responsables titulares y suplentes del manejo del fondo
de Caja Chica.

4.5 A Cargo de los Jefes de Unidad y los Directores de los Centros
Juveniles






a) Los Jefes de Unidad, Subunidad, PAdministradores y los Directores de
los Centros Juveniles, son responsables solidarios con ellla
Responsable de Caja Chica y los colaboradores a su cargo, en caso
se incumplan las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

V. DEFINICIONES
Para efectos de la presente directiva, se consideran las siguientes definiciones

5.1. Arqueo: Acto que consiste en comprobar, si el saldo en libros estd de
acuerdo con la existencia de fondos, conteo fisico del dinero que le fue
entregado al Responsable del manejo del Fondo, revisando los
documentos sustentatorios del gasto existente y los importes reflejados
en los registros.

5.2. Dependencias: Se entiende por dependencia, a las Unidades y
Subunidades reconocidas en el Manual de Operaciones del PRONACE..

5.3. Detraccién: Monto o porcentaje deducido (detraido) por la persona
compradora de un bien o beneficiaria de un servicio, este monto debe ser
depositado en una cuenta particular autorizada por el banco a nombre del
vendedor o prestador del servicio.

5.4. Fondo Fijo para Caja Chica: Es un fondo efectivo que puede ser
constituido con Recursos Publicos de cualquier fuente que financie el
presupuesto institucional para ser destinado UGnicamente a gastos
menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad
y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

5.5. Responsable del manejo del fondo: Es aquel servidor designado
mediante Resolucién Administrativa como responsable titular o suplente
de la administracion, uso y custodia de los recursos de caja chica, que
debera cumplir con las disposiciones de la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La Caja Chica es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos
provenientes de cualquier fuente que financie el presupuesto Institucional
del PRONACEJ, segun disponibilidad presupuestal.

6.2 La Caja Chica se destina unicamente para atender gastos menores
que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

6.3 El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe
exceder del veinte (20%) de la UIT vigente (S/ 880.00).

6.4 Excepcionalmente, puede destinarse el pago de viaticos por comisiones
de servicio no programados (Anexo N°9) y de servicios basicos de los
Centros Juveniles, los mismos que, se encuentran exceptuados del tope
del 20% de una (01) UIT, de acuerdo a lo dispuesto en el literal b) del
Numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N°01-2011-
EF/77.15, modificado por el Articulo Unico de Ia Resolucion Directoral
N°004-2011-EF/77.15. En este Ultimo caso, deberan remitir via correo
electronico al Jefe de la Subunidad de Abastecimiento, dentro de los tres
(03) dias habiles de efectuada la cancelacion, el voucher y el recibo de
pago del servicio basico para el control respectivo.

6.5 Por razones justificadas se podran atender con la autorizaciéon de la
Unidad de Administracion, pagos hasta noventa (90%) de la UIT vigente
(S/°3,960.00); Gnicamente para la atencién de obligaciones indispensables







para el cumplimiento de los objetivos institucionales, siempre y cuando
esté autorizado de forma escrita por la Unidad de Administracién de
la Sede Central

6.6 El responsable del manejo del fondo de Caja Chica y el Jefe y/o Director
de la dependencia que autoriza el gasto debera considerar la politica de
austeridad y racionalidad del gasto publico.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Apertura de la Caja Chica

La apertura de los fondos S€ autorizara mediante Resolucién Jefatural
emitida por el/la Jefe de la Unidad de Administracion, en la cual se sefiale
la Dependencia a Ia que se asigna(n) el(los) fondo(s), los Responsables
titulares y suplentes del manejo del fondo de Caja Chica, el servidor que
autoriza el gasto, el monto total del fondo, monto maximo asignado a cada
partida, entre otros.

7.2 De la Administracion de Ia caja chica

7.21 No procedera la entrega de dinero a aquellos servidores que
tengan rendiciones de cuenta pendientes, bajo responsabilidad
del Responsable del manejo del fondo de Caja Chica.

7.2.2 los comprobantes de Pago seran verificados por cada
responsable de caja chica, bajo responsabilidad.

7.2.3 Los responsables de Caja Chica deberan aplicar la normatividad
en materia tributaria, verificando o efectuando el depésito de Ia
detraccion, o si corresponde, efectuando la Retencién del
Impuesto a la Renta de cuarta categoria; para lo cual debera
efectuar las consultas y coordinaciones del caso con la Subunidad
de Contabilidad y Finanzas.

7.2.4 Los comprobantes de Pago que sustentan los gastos efectuados
deberan estar debidamente firmados, al reverso de los mismos,
por el servidor que recibié el dinero de caja chica, consignar su
numero de DNI y ademas por el Responsable del manejo del
fondo de Caja Chica, el Jefe de Unidad, Subunidad, Administrador
y/o Director de los Centros Juveniles con visto y sello respectivos.

7.2.5 Los recibos por Honorarios Electrénicos impresos deben
presentarse en las rendiciones de Ia Caja Chica como fecha
maxima hasta el Ultimo dia habil del mes en que se cancela el
mismo, a fin de declararios a |a SUNAT en forma mensual a
través del PDT.

7.3 Vales Provisionales

7.3.1 Los Vales provisionales solicitados segun Anexo N°1, seran
autorizados por el /la jefe de Ia Unidad de Administracion, en el
caso de la Sede Central y en el caso de las Unidades Funcionales
Desconcentradas (Centros Juveniles), por el Director y/o
Administrador, seran otorgados solo a colaboradores/as bajo el






régimen del Decreto Legislativo N° 728 y del Decreto Legislativo
N° 1057 (CAS).

7.3.2 En el recibo provisional se consignaran los nombres, apellidos,
DNI de el/la colaboradora solicitante, quien ser3 responsable por
la presentacion de la rendicién de cuentas, con las visaciones de
autorizacion.

7.3.3 No se podran otorgar nuevos fondos de Caja Chica allla
colaborador/a, que tenga pendiente rendiciones de cuenta por
una asignacion anterior.

7.3.4 Los gastos realizados mediante recibo provisional deben cumplir
los siguientes requisitos:

a) El servidor debera rendir cuenta documentada al Responsable
del manejo del fondo de Caja Chica con los respectivos
comprobantes de pago, en un plazo que no podra exceder
de dos (02) dias habiles o 48 horas, a partir de la
recepcion del dinero.

b) No podran ser utilizados para fines distintos a los
autorizados.

c) No seran aceptados como parte de la rendicién de gastos,
documentacion emitida con la fecha anterior al otorgamiento
y/o autorizacién del recibo provisional.

7.4 De los gastos que pueden ser atendidos con el Fondo de Caja Chica
7.41  Movilidad Local

a) Los gastos de movilidad local son exclusivos para la realizacién
de labores oficiales realizadas fuera de las sedes del
PRONACEJ.

b) La Planilla de Movilidad Local (Anexo N° 2) debera ser
autorizado por el Jefe inmediato del servidor y la Unidad de
Administracion.

c) Los recibos de movilidad deben ser presentados ante el

responsable del Fondo de Caja Chica en un plazo no mayor a
las setenta y dos (72) horas de realizada la_comisién de

servicio y debera adjuntar “Formato de autorizacién de
Permisos”, otorgada por Ia Subunidad de Recursos
Humanos”, en el que se evidencia la _hora de salida y
retorno de la comision de servicio y, de corresponder, copia
de la documentacién en el que se visualice el sello de la
dependencia visitada.

d) Los montos maximos son fijados en el “Tarifario de Movilidad
Local’, segun Anexo N° 5, bajo responsabilidad de los Jefes
inmediatos. En el supuesto que los montos consignados en la
Planilla de movilidad excedan los topes maximos establecidos,
el responsable de Caja Chica reconocer4 solo hasta los topes
maximos, debiendo firmar el colaborador por el monto recibido.

e) En el caso de que tales gastos sean sustentados con
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT vy validamente
emitidos (facturas y boletas de venta) se reconocera el valor
emitido por el servicio de movilidad.







f) Asimismo, se otorgara el monto por concepto de movilidad, en
los siguientes casos:

I. Los servidores autorizados a laborar de forma
excepcional fuera del horario de trabajo (siempre que
la labor sea realizada hasta las 21:00 horas como
minimo).

ii. Los servidores autorizados a laborar de forma
excepcional, los dias sabados, domingos y/o feriados,
siempre que se labore Por un minimo de cuatro (04)
horas.

En ambos casos se debers adjuntar la autorizacion del jefe
inmediato para laborar de forma excepcional, asi como el reporte
de asistencia.

g) Excepcionalmente, se atendera gastos por traslado de
adolescentes para los casos de externamiento, diligencia judicial
y hospitalaria, debiendo adjuntar la documentacién que autoriza
dicho traslado.
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7.4.2 Alimentos y Bebidas

a) Los servidores autorizados a laborar de forma excepcional por
cuatro (4) horas o mas durante los dias sabados, domingos y/o
feriados, deberan presentar Ia Factura y/o Boleta de Venta con
el detalle de los alimentos consumidos, por un importe de hasta
S/ 20.00 (veinte con 00/100 soles), adjuntando, la autorizacion
del jefe inmediato para laborar de forma excepcional y el reporte
de asistencia.

b) No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto “Por
Consumo”. Estos comprobantes de pago deben indicar el
detalle de los alimentos adquiridos.

c) En el caso de las personas contratadas bajo la modalidad de
locacion de servicios y/o servicio de terceros, el fondo podra
otorgarse en caso de viaticos por comisiones de servicio y
movilidad local, siempre que se encuentren contemplados en los
Términos de Referencia y Ordenes de Servicio y se encuentren
autorizados por el jefe inmediato y la Unidad de Administracién,
asimismo, las actividades realizadas deberan coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos institucionales del PRONACE.J.

7.4.3 Materiales y Utiles

a) Procede la compra de materiales y utiles de oficina, a solicitud
de el/la Jefe/(a) de Unidad/Subunidad, Director o Administrador,
cuando no se cuente con disponibilidad de dicho bien en el
almacén o no sea un bien sustituto de una que existe en
almacén. Para su autorizacion, debera adjuntarse copia de Ia
respuesta del correo del Responsable del Almacén de Ia
Subunidad de Abastecimiento en el cual se indique que a la
fecha de Ia solicitud no se contaba con los bienes requeridos.

7.4.4 Gastos Protocolares






Seran autorizados los gastos por concepto de adquisicion de
arreglos florales funerarios que en representacion del
PRONACEJ se envien como saludo de pésame por fallecimiento
del servidor o familiar directo del servidor (padres, hijos,
hermanos, cényuge o concubina). En la ciudad de Lima, ellla
asistente social de la Subunidad de Recursos Humanos valida
tal situacion, para ello visa el comprobante del gasto en sefial de
conformidad; para los Centros Juveniles dicha validacion lo
realizara mediante correo electroénico.

7.45 Se atenderi excepcionalmente gastos por arbitrios y Pago de
Servicios Basicos. En el caso de arrendamiento de inmuebles, se
debera contar con el respectivo contrato donde estipule el pago
parcial o total de dichos servicios, debiendo presentar los
comprobantes de pago original y/o segunda copia, asi como la copia
del contrato (se debe consignar en el contrato el nombre del
arrendatario que debe coincidir con el que figura en el recibo), y en
caso de pérdida de recibo, se adjuntara |Ia denuncia

e ‘a correspondiente.
; ! . . o
'I.-L)--"4"*""-"" En el caso de transferencia, donacion y cesién en uso de
Y HANCY inmuebles, debera adjuntarse la resolucion correspondiente o en su

DR.

defecto el acta de entrega o recepcion del bien inmueble, para el
reconocimiento del pPago por servicios basicos y derechos
administrativos (arbitrios).

El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica de las
dependencias llevan el control del consumo mensual de los
servicios basicos mediante el Cuadro Anexo N°07, el cual debera
ser remitido en la rendicién de cuentas.

7.46 Para los casos de compra de repuestos, suministros y
mantenimiento de equipos informaticos’, conexos y de vehiculos, se
requerira la opinién del _area técnica competente, sustentando la
excepcionalidad de la adquisicion.

7.4.7 Se atenderan los gastos en tarifas de embarque, peaje,
estacionamiento de vehiculos oficiales, flete, embalajes, parchados
de llantas, impresiones, confeccién de: sellos, publicaciones y
copias fotostaticas que no se pudieran realizar en las sedes del
PRONACEJ, asi como otros servicios que se encuentren
debidamente autorizados.

7.4.8 La adquisicion de bienes en consumo, materiales de escritorio,
répuestos y accesorios y otros de naturaleza similar, solo procedera
cuando no exista stock de dichos productos en el almacén, lo que
deberd estar acreditado mediante correo  electrénico del
Responsable de Almacén de la_Subunidad de Abastecimiento o

* En concordancia a la Directiva N°11-2020-JUS/PRONACEJ-UA “Directiva que regula el uso de recursos y
servicios de tecnologias de la informacién del Programa Nacional de Centros Juveniles”, aprobado con
Resolucidn Jefatural N°41-2020-JUS/PRONACEJ-UA






pedido — comprobante de salida (pecosa) firmado v sellado por el
Responsable de Almacén de [a Subunidad de Abastecimiento.

7.4.9 En los casos que se efectué gastos por servicio de mensajeria y/o
fotocopia, se anexars la relacion detallando la cantidad y destino.

@% 7.5 Documentacion que sustenta el gasto

7.5.1 Son documentos sustentatorios de gasto los siguientes:

a) Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT.

b) Planilla de Movilidad Local conforme al Anexo 2 de la presente
Directiva.

¢) Recibo de Ingresos de Entidades Publicas.

d) Otros de acuerdo a la normatividad vigente.

7.5.2 Los documentos sustentatorios de gastos autorizados por la SUNAT
deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Los comprobantes de pago deben ser presentados en original, y
en caso de ser una factura fisica, adjuntarse el original, copia
SUNAT y copia transferible (factura negociable).

b) El comprobante de Pago debera estar emitido de la siguiente
manera:

* Razén Social: Unidad Ejecutora Programa Nacional de
Centros Juveniles-PRONACE.
* RUC: 20604920192

c) En el reverso de cada comprobante se consignara:

* El detalle de la justificacion del gasto.

¢ Nombres, apellidos, numero de DNI, firma de ella
colaborador/a que realizo el gasto, el visado de el/la Jefa de
Area en sefial de autorizacion,

d) Para el caso de gastos de peajes y servicios de cochera, debera
firmar el chofer consignando el nimero de Placa de la unidad
movil de la Entidad.

e) En los casos que las Unidades Desconcentradas efectten
gastos menudos de caracter urgente y no programados por
servicios de reparacion y/o mantenimiento de artefactos e

inmuebles, al comprobante de pago se le debers adjuntar el
requerimiento y/o solicitud correspondiente. Asimismo, en los
casos que correspondan a reparacion de activos, se debera
consignar al reverso de la boleta el codigo de inventario del bien.

f) Cuando las Unidades Desconcentradas adquieran bienes de
consumo (no existentes en almacén), se debera adjuntar al
comprobante de pago copia del cargo u otro documento que
sustente la entrega de los bienes Y, en los casos que no puedan
ser distribuidos en su totalidad, de debera adjuntar copia de la
NEA u otro documento que sustente el ingreso al almacén
desconcentrado.
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9) En el caso que las Unidades Desconcentradas efecttien compras

de medicamentos y/o prestacién de servicios medicos para la
atencion de la poblacion, se debera adjuntar al comprobante de
pago copia de la receta médica y/o solicitud de servicio, y se
debera precisar al reverso de Ia solicitud que el Centro no
cuenta con stock.

h) En caso se cancele algun servicio con recibo por honorarios, el

proveedor debera firmar al reverso del recibo en sefial de
conformidad de pago.

7.6 Verificacion de la documentacion sustentatoria de gastos previo al
Pago con Fondos de Caja Chica

7.6.1 Previamente al pago con fondos de Caja Chica, se debera tener en
cuenta las siguientes disposiciones para verificar la correspondiente
documentacion sustentatoria:

a)

En caso de operaciones afectas al sistema de Detracciones, se
debera realizar las retenciones de acuerdo al porcentaje
establecido dependiendo el Tipo de Servicio (Ver anexo de
Sunat), de conformidad a Io establecido en la Resolucién de
Superintendencia N°073-2006/SUNAT y la Resolucién de
Superintendencia N° 183-2004-SUNAT Y normas modificatorias.
Se debera de realizar el depésito correspondiente en el banco
de la Nacién en la cuenta indicada por el proveedor en un plazo
no mayor a dos (02) dias habiles de efectuada la retencién. Los
porcentajes de detraccion pueden variar de acuerdo a la
normatividad que emita la SUNAT.

a) En el caso de facturas fisicas, deben adjuntarse el original, copia

SUNAT y copia transferible (factura negociable). Consignando el
RUC y nombre del PRONACEJ, debiendo estar cancelada por el
proveedor.

b) En el caso de boleta de venta, se presenta copia del usuario 0

c)

adquiriente, consignando como minimo el nombre del
PRONACE.J.

El Ticket se presenta en Original, debiendo contener el numero
de RUC y nombre del PRONACE.J.

d) El responsable de |a Caja Chica debera ingresar a la pagina de

la SUNAT y proceder a Ia verificacion y autenticidad de los
comprobantes de pago recibidos, debiendo adjuntar a las
solicitudes de reembolso, la impresién de la Consulta RUC y
validez de comprobante de pago.

Consulta RUC:
https://e-consultaruc.sunat.qob. e/cl-ti-itmrconsruc/icrS00Alias
Validacién de Comprobante de Pago fisico:
http:ﬁe-consulta.sunat.qob.pelcl—at-itconcompaq!ccSO1Afias
Validacién de Comprobante de Pago electrénico:
http:ﬁwww.sunat.qob.pefol-ti—itconsvalicpelConsValiCpe.htm







e)

f)

9)

h)

La Planilla de movilidad local debe estar llenada correctamente
de acuerdo a los datos solicitados en el Anexo N°2.

No se aceptaran comprobantes de pago deteriorados, con
borrones o que sean ilegibles o no tengan los montos
claramente escritos.

Los gastos incurridos por el trabajador deben ser reales,
razonables, coherentes Yy proporcionales, debiendo guardar
relacion al periodo y ubicacién geografica donde se realiza la
labor de cumplimiento de sus funciones.

En los documentos sustentatorios de gasto, el responsable de
Caja Chica deber colocar el sello de “Pagado en Efectivo” y la
fecha de su cancelacion.

La rendicién se da por aceptada cuando los documentos
presentados cuenten con la conformidad del responsable de la
administracion de la Caja chica.

7.7 De la reposicion de los Fondos

7.7.1 La rendicién debera presentarse debidamente foliada, adjuntando

7.7.2

7.1.3

7.7.4

7.7.5

7.7.6

1.7

documentacion sustentatoria, consulta RUC y reporte de
validacién de comprobante de pago.

La reposicion de fondos de Caja Chica podra renovarse hasta
una (01) vez el monto constituido durante el mes calendario,
indistintamente del ndmero de rendiciones documentadas que se
presenten, garantizado en todo el momento la liquidez del Fondo.
La rendicion de Caja Chica debers ser remitido a la Subunidad de
Contabilidad y Finanzas hasta los primeros cinco (05) dias habiles
del mes siguiente de ejecucion para la habilitacion oportuna, bajo
responsabilidad del responsable de Caja Chica.

Las reposiciones se solicitaran tan pronto los gastos desciendan a
niveles de hasta el 60% del importe asignado.

La reposicién de los fondos sera realizada por la Subunidad de
Contabilidad y Finanzas de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria, después de revisada Ia documentacion, segun el
Anexo N° 3.

La Subunidad de Contabilidad y Finanzas es encargada de
informar Ia reposicién a los Responsables del manejo del fondo de
Caja Chica, via correo electronico, debiendo sefalar el monto de
la reposicion y el mes al que corresponde.

De forma excepcional y previa autorizacién escrita de la Unidad de
Administracién, se podra realizar |a reposicion de hasta dos (02)
veces el monto constituido durante el mes calendario, la cual
estara sujeto a disponibilidad Présupuestal y tendra que estar
sustentado con un informe técnico previo al gasto, bajo
responsabilidad de responsable de Caja Chica y Jefe inmediato.

7.8 Mecanismos de Control

7.8.1 La Unidad de Administracién, en coordinacién con la Subunidad

de Contabilidad y Finanzas, dispondra se efectué arqueos
periédicos (Anexo N°08), sin menoscabo de los que pudiera






7.8.2

7.8.3

7.8.4

7.8.5

disponer de manera sorpresiva o inopinada, independientemente
de las acciones de competencia de los Organos de Control,
reflejandose en un estado situacional de los reembolsos, con
indicacién de la persona receptora, montos, finalidad, periodo
transcurrido entre su entrega y rendicién o devolucion y nombre
del responsable que Ia autorizo, estableciéndose las medidas
correctivas pertinentes.

El resultado de los arqueos debe ser informado a los niveles
superiores correspondientes. Sj el resultado del arqueo presenta
sobrantes o faltantes, estos deberan ser sustentados por el
responsable de la administracién de |a caja chica y consignados
en el acta de arqueo, debiendo revertir el excedente o reponer el
faltante el responsable del manejo de la caja chica.

El responsable de Ia caja chica debe mantener archivadas las
actas de los arqueos practicados.

Los Responsables del fondo de caja chica deberan respetar el
monto asignado. Dichos responsables realizaran una evaluacion
Permanente respecto a la proyeccion de gastos en las especificas
de gasto, a fin de proponer las modificaciones correspondientes
por parte de la dependencia respectiva.

El responsable del manejo del fondo de Caja Chica debera llevar
un Libro Caja~ Anexo N°06, registrando el ingreso
(apertura/reposicion) y los egresos diarios, a fin de conocer los
saldos disponibles. Estos registros contaran con la firma del
Director y/o Responsable de Ia Dependencia y del Responsable
del manejo del fondo de Caja Chica en sefal de conformidad,
cada vez que se elabore la rendicién de cuentas.

7.9 Medidas de Seguridad y Precaucién para el manejo del Fondo

7.9.1

7.9.2

7.9.3

La Subunidad de Contabilidad y Finanzas solicitara a la Unidad de
Administracién Ia implementacién de los mecanismos de
seguridad necesarios para la custodia y protecciéon del fondo
aperturado.

Antes de proceder al cobro de cheques o giros bancarios, el/la
Responsable de Caja Chica debers adoptar las medidas de
seguridad a fin de disminuir el riesgo de sustraccién.

En el caso de pérdida o sustraccion parcial o total del fondo de
Caja Chica, debera denunciarse el hecho a la Policia Nacional,
remitiendo a la Unidad de Abastecimiento un informe detallado,
adjuntando el parte policial para efectos del tramite del siniestro
ante el seguro, independientemente de la investigacion
administrativa; caso contrario, e responsable del manejo del fondo
de Caja Chica responder3 por dichos fondos.

7.10 Liquidacién y Cierre de Fondos

7.10.1 La liquidacién de Caja Chica procedera en los casos siguientes:

a) Al término del afio fiscal
b) Por disposicién de la Unidad de Administracién






c) Por temas presupuestales.

7.10.2 La Unidad de Administracion, en coordinacién con la Subunidad

de Contabilidad y Finanzas, establecera mediante comunicado, la
fecha en que los/las responsables de Caja Chica remitiran la
ultima rendicién sustentada y el saldo no utilizado sera devuelto
mediante papeleta de depdsito (T-6) en el registro de origen de
apertura del Fondo de Caja Chica.

7.11 Prohibiciones

a)

b)

Esta prohibido disponer de los recursos efectivos de Caja Chica para
cambiar cheques, por cualquier concepto, bajo responsabilidad de la
misma.

De igual forma, esta prohibido fraccionar los gastos con el objeto de
no superar los montos maximos (20% de la UIT) de los pagos con
cargo a Caja Chica. Los gastos que incumplan dicha prohibicién no
podran formar de la rendicién de Caja Chica.

Cancelar Ordenes de Compra y Servicios con cargo al Fondo de
Caja Chica, bajo responsabilidad del encargado del Fondo, del
Director o Responsable de la Unidad que tramita el pago.

Cancelar obligaciones de pago con documentos que correspondan a
ejercicios presupuestales anteriores.

Delegar el manejo de los fondos de la Caja Chica en funcionarios y/o
servidores no autorizados en la Resolucién de Apertura y/o
Modificacion; su incumplimiento constituye falta disciplinaria.

f)Atender Vales Provisionales sin la autorizacién expresa del Jefe de la

9)
h)

Unidad de Administracién en el caso de la Sede Central y en el caso
de las Unidades Desconcentradas, del Director y/o el Responsable
de la Unidad.

Adaquirir bienes de capital o duraderos, bienes no depreciables.
Confeccionar muebles de escritorio, de oficina o similares (bienes
patrimoniales).

i) Trasladar, confeccionar y/o reparar muebles y enseres de otras

dependencias o Instituciones.

J)Realizar trabajos de reparacién total de pisos, techos, paredes, barios

k)

enchapados de fachada, etc., por corresponder al rubro de
mantenimiento general.
Comprar diarios y revistas.

l)Abastecer de gases, combustible y lubricantes, salvo que se cuente con

la autorizacion expresa de el/la jefe/a de la Unidad de Administracion,
con el sustento correspondiente de urgencia o necesidad de compra.
Mantener los fondos de Caja Chica en cuentas personales.

Gastos que estén limitados por medidas de austeridad y racionalidad
en la ejecucion del gasto publico, la Ley de Presupuesto y otras
normas complementarias, bajo responsabilidad del responsable del
manejo de los fondos de Caja Chica.

Esté prohibida la conformacién de fondos especiales o de naturaleza
O caracteristicas similares a la Caja Chica, cualquiera sea su
denominacién, finalidad o fuente de financiamiento, bajo
responsabilidad de la Unidad de Administracion.

Otros establecidos en la presente Directiva.






DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los incumplimientos a la presente Directiva seran comunicados a la
Subunidad de Recursos Humanos para que sean procesadas
disciplinariamente conforme a las disposiciones de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo
N® 040-2014-PCM y norma complementaria.

8.2 Las situaciones no previstas en la presente Directiva deben ser evaluadas
y autorizadas por la Unidad de Administracién.

ANEXOS

9.1 Anexo N°1: “Formato de Vale Provisional”

9.2 Anexo N°2: “Planilla de Movilidad Local”

9.3 Anexo N°3: “Rendicién de cuenta de Caja Chica”

9.4 Anexo N°4: “Rendicién de cuenta de Caja Chica por Especifica de Gasto”
9.5 Anexo N°5: “Tarifario para asignacion de Movilidad Local (Taxi)”

9.6 Anexo N°6: “Libro Caja”

9.7 Anexo N°7: “Cuadro de control de Servicios Basicos’

9.8 Anexo N°8: “Acta de Arqueo de Caja Chica”

9.9 Anexo N°9: “Planilla de viaticos y rendicion de Cuentas”

9.10 Anexo N°10: “Flujograma”
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ANEXO N°1

FORMATO DE RECIBO PROVISIONAL PARA SOLICITAR FONDO FIJO DE CAJA CHICA Y
AUTORIZACION DE DESCUENTO

VALE PROVISIONAL N°.....cccovvuene

Yo:
Servidor (a) de la Unidad/Subunidad, Unidad Desconcentrada de:
Del Programa Nacional de Centros Juveniles-PRONACEJ, solicito la suma de

S/

para ser utilizada en:

IMPORTANTE:

1) Todos los gastos deberan efectuarse a nombre del Programa Nacional de Centros
Juveniles-PRONACEJ, con RUC N° 20604920192. El plazo para la rendicién de gastos es
de cuarenta y ocho (48) horas.

2) No serdn aceptados como parte de la rendicién de gastos, documentacién emitida con
fecha anterior al otorgamiento y/o autorizacién del presente recibo provisional.

3) Las adquisiciones y/o servicios no deberdn exceder en cada caso los S/ 880.00

4) El usuario, declara a través del presente conocer y aceptar lo indicado en los
numerales 1, 2, 3 y 4, por lo tanto, autoriza a la Unidad de Administracién a descontar
por planilla de haberes el importe correspondiente, en caso de incumplimiento del
plazo establecido para rendir cuenta documentada o por la inadecuada utilizacion de

fondos asignados.
Lima,
___EJ =
AIINIFTRACION | FIRMA Y SELLO DEL JEFE(A) DE LA Recibi conforme
UNIDAD DE ADMINISTRACION — SEDE
FIRMA Y SELLO DEL CENTRAL//ADMINISTRADOR DE LOS DNIN®:
DIRECTOR O JEFE DE LA CENTROS JUVENILES DE MEDIO
UNIDAD SOLICITANTE CERRADO// DIRECTOR DE LOS CENTROS

JUVENILES DE MEDIO ABIERTO
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ANEXO N°2: FORMATO DE PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL

|

Pigg -‘EJ —II
wORojoe |
ADIINISTRACIGN
Sl 1o

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL N°

En la aplicacién del Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77315, aprobada mediante
Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15 y en cumplimiento al Tarifario de movilidad de Caja
Chica vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que he realizado gastos por el concepto de Movilidad

local por la suma total de: 5/

SOLES, de acuerdo al siguiente detalle:

Fecha

Lugar de
Salida
(Precisar
Direccion)

Lugar de
destino
(Precisar
Direccién)

Entidad o
Empresa
visitada

Motivo

Importe

Firma del Trabajador responsable

Nombre y Apellido

Cargo

DNI

Firma y sello del
Funcionario
responsable de la
Unidad Organica

Firma y sello del

Administracion

Jefe(a) de la Unidad de

AUTORIZADO

*Adjuntar copia del “Formato de Autorizacién de Permisos” y copia de documentacion en el cual se visualice el sello de la

dependencia visitada para la trazabilidad al correspondiente.
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ANEXO N°4
REENDICION DE CUENTA DE CAJA CHICA POR ESPECIFICA DE GASTO

REEMBOLSO N° /GASTOS DEL MES DE:
RESUMEN
ERFECIFIGA CONCEPTO DE ESPECIFICA DE GASTO IMPORTE (S/)
DE GASTO
Total 0.00

1ay sello del Responsable de
Caja chica

Firma y sello del Director/ Responsable de
la Unidad Organica
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TARIFARIO PARA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL (TAXI)

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"

ANEXO N°5

Programa Nacional Unidad de
tie Centros Juvenies Administracion

N°® Desde Sede Central a Ida y vuelta N° Desde Sede Central a Ida y vuelta

1 |Aeropuerto 50.00 28 [Lurin 60.00
2 |Ancon 70.00 29 |Magdalena 20.00
3 |Ate.SOALE 50.00 30 [Miraflores-MINJUSDH 20.00
4 |Barranco 40.00 31 [Miraflores-0. Higuereta 30.00
5 |Bellavista 30.00 32 |Monterrico 50.00
6 |Brefia 20.00 33 |Pachacamac 70.00
7 |Callao-SOA 30.00 34 |Pucusana 70.00
8 [Carabayllo 60.00 35 [Pueblo Libre 24.00
9 |Carmen de la Legua 34.00 36 |Puente Piedra 70.00
10 |[Cedros de Villa 30.00 37 |Punta Hermosa 60.00
11 [Cercado Lima 30.00 38 |Punta Negra 60.00
12 |Chaclacayo 60.00 39 |Rimac 32.00
13 |Chorrillos 40.00 40 |S.).Miraflores 50.00
14 |Chosica 70.00 41 |Salamanca 40.00
15 [Cieneguilla 70.00 42 |San Bartolo 60.00
16 [Comas 50.00 43 |San Borja 30.00
17 |El Agustino 40.00 44 |San Isidro 20.00
18 |Huachipa 60.00 45 [San Juan de Lurigancho 50.00
19 [Huaycan 50.00 46 |San Luis 30.00
20 |Independ-SOA LN 40.00 47 |San M. Porres 40.00
21 |(Jesus Maria 20.00 48 [San Miguel- CJSM y CJDRL 30.00
22 |[La Molina 34.00 49 |Santa Rosa (Canta Callao) 50.00
23 |La Perla 30.00 50 |Surco 40.00
24 |[La Punta 40.00 51 [Surquillo 30.00
25 |La Victoria 24,00 52 |Ventanilla 70.00
26 |Lince-Av.Arenales BN 14.00 53 |Villa Maria del Triunfo 60.00
27 |Los Olivos 50.00 54 |Villa El Salvador 64.00
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ANEXO N°6

LIBRO CAJA

FECHA (a) INGRESOS (b) EGRESOS(c) SALDO(d)

(a) En esta columna se debe registrar la fecha del comprobante de pago.

(b) Deberén registrarse los vocuher por de cobro y los montos reembolsados a fin de mantener
actualizado el saldo de efectivo,

(c) En esta columna se registrardn los documentos definitivos que sustenten el gasto
(Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT y recibos de movilidad local, los que se
rebajaran el saldo del respectivo fondo).

(d) Columna que refleja la existencia de dinero en efectivo (INGRESOS-EGRESOS).

Firma y sello del Funcionario
Responsable de la Unidad Organica

Firma y sello del Responsable de Caja Chica
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ANEXO N°7

CUADRO DE CONTROL DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS (*)
(ENERGIA ELECTRICA, AGUA POTABLE, ARBITRIOS MUNICIPALES)

Situacion
- del Recibo | Suministro | Mes de S — N° de Importe
inmueble N° N° Consumo P Rendicion

**)

Total

DDE |
RS TRACION |

—

Firma y sello del Responsable de Caja Chica

(*) Para el control de pago por cada servicio b
presentarse en cada rendicién de cuentas.

(**) Consignar si el local es propio, alquilado y/o cedido en uso.

asico debera efectuarse en cuadros diferentes y
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ANEXO N°8

En la ciudad de

2021, en las instalaciones de
Arqueo de Caja Chica,

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

siendo las

horas del dia

de del

, se procedid a realizar el

en presencia del Responsable de Caja Chica designado con Resolucién
Jefatural 2021-JUS/PRONACEJ-UA, el Sefior

obteniéndose el siguiente resultado:

RIS I. APERTURA DE LA CAJA CHICA 8 iniesing
NVASQUEZC. | i ronDos: S/ eereemeneseesesmnsseons
Total Efectivo
Cantidad Duisilnadién s/ Subtotal
(a) (b) (c)=(a)*(b)
Billetes 200.00
Billetes 100.00
Billetes 50.00
Billetes 20.00
Billetes 10.00
Monedas 5.00
Monedas 2.00
Monedas 1.00
Monedas 0.50
Monedas 0.20
Monedas 0.10
lll. SUSTENTO CON DOCUMENTOS
Total documentos definitivos y provisionales (a+b+c) Shiicimvasansingi
Relacién de documentos definitivos (a) S fsissiasiinias
Documentos seglin Anexo N°3 Y (S
Vales Provisionales (b) S/ e
Dia/Mes/Afio Nombre Monto
.................................... ] A p—
..................................... L)
..................................... Y S
Cajas Parciales (c) Y
ARQUEO DE CAJA CHICA SOBRANTE O FALTANTE (I-1I-Il1) L S
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IV. OBSERVACION

Se concluyd el Arqueo de Caja Chica, siendo las horas del dfa de del
2021

El responsable del fondo declara haber puesto a disposicion del representante de la Unidad de
Administracién para efectos del presente arqueo, todos los fondos y documentos sustentatorios bajo
su responsabilidad, los mismos que fueron devueltos y en sefial de conformidad firman dos
ejemplares.

de del 2021.

Firma y sello del
Responsable de Caja
Chica

I

——

Firma y sello del
Funcionario
responsable de la
Unidad Organica

Firma y sello del j
representante de la
Subunidad de
Contabilidad y
Finanzas

Conforme:

No Conforme:
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ANEXO N° 09: PLANILLA DE VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS

PLANILLA DE VIATICOS N° EMERGENCIA

PROGRAMA NACIONAL DE CENTROS JUVENILES-PRONACEJ

Datos del Comisionado y del viaje:

’_Comisionado

Dependencia

Condicién Laboral

Itinerario de viaje

lﬂotivo de Viaje

Detalle de Gastos de Comision de Servicios:

P Dias /

Salids ‘ ‘ Regreso ‘ ] Horas Clasificador | Importe S/
Concepto

Viaticos (Nacional) 2.3.2.1.2.2

Pasajes (Nacional) 2.3.2.1.21
TOTAL S/

Comisionado Jefe Inmediato

|
Sy
L

' TRINIDAD R.

N. VASQUEZ C.
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RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
PROGRAMA NACIONAL DE CENTROS JUVENILES-PRONACE.J

Comisionado

Dependencia

N° Planilla

Salida / / Regreso / / Dias / Horas /

Detalle del Gasto en Viaticos 2.3.2.1.2.2 (Nacional)

Fecha

Tipo de
Documento

NO

Razén Social

Concepto del
gasto

Importe S/.

(1) SUB TOTAL

(1) DECLARACION JURADA

(2) TOTAL OTORGADO:

(3) DEVOLUCION (2)-(1)

Detalle del Gasto en Pasajes 2.3.2.1.2.1 (Nacional)

Tipo de N°

Concepto del
Documento

Fecha gasto

Razén Social Importe S/.

(4) SUB TOTAL

(5) TOTAL OTORGADO :

(6) DEVOLUCION (5)-(4)

RESUMEN
TOTALOTORGADO : (2)+(5) s/.
GASTO TOTAL : (1)+(4) s/.
SALDO A DEVOLVER : (3)+(6) s/.

Comisionado Jefe Inmediato
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DECLARACION JURADA DE RENDICION DE VIATICOS

PROGRAMA NACIONAL DE CENTROS JUVENILES-PRONACEJ

—

Comisionado

Dependencia
N° Planilla
| Salida I

Regreso / / Dias / Horas /

En aplicacién de lo dispuesto en el articulo 3°
de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, apro
DECLARO BAJO JURAMENTO que he realiza

del Decreto Supremo N° 007-2013-EF, concordado articulo e
bada mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15
do gastos de acuerdo al detalle que se indica a continuacion:

Fecha

Concepto del Gasto Importe S/ —‘

TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA:

Comisionado

Jefe Inmediato

N. VASQUEZ C.
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INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

PARA
ASUNTO
REFERENCIA
FECHA

L ANTECEDENTES

II. ANALISIS

il CONCLUSIONES

Iv. RECOMENDACIONES .

Comisionado

N. VASQUEZ C.







