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VISTO: El Oficio N° 1271-2013/IN/DGA de la Direccién General de Gestidn \ér?‘“!,'_."f
Administracion del Ministerio de Interior y;

N®  0792-2013-1E/2Ga el ‘iq%
o

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 10.1 del articuio 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2014-EF/77.15
publicada el 26 de enero de 2011, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria aprobada por la R.D. N°® 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, sefiala que la Caja.
Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier
Fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinados Gnicamente a gastos
menores que demanden su cancelacién inmediata © que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados;.

Que, el numeral 10.5 de la norma antes invocada, precisa que la denominacién “Caja

Chica” es aplicable indistintamente para el Fondo para Pagos en Efectivo o el Fondo Fijo para
Caja Chica;

Que, es necesario optimizer la administracién de los Fondos de Caja Chica de la Unidad
Ejecutora 001: Direccién General de Gestién en Administracion - Ministeric del Interior, para su
correcta habilitacion, rendicidn de cuentas, reposicién; asl como su custodia y registro respectivo,
por lo cual la Direccién de Tesorerla ha formulado el Proyecto de Directiva N° 001-2013-IN-
DGA/DT: “Administracién de los Fondos de Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001: Direccion
General de Gestion en Administracion - Ministerio del Interior”;

Estando a lo propuesto por la Direccién de Tesoreria de la Direccién General de Gestién
en Administracién y de conformidad con lo opinado por la Oficina General de Asesoria Juridica y
la Direccion General de Gestion en Planificacion y Presupuesto: y

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N® 1135, Ley de Organizacion
y Funciones del Ministerio del Interior de| Interior y el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio del interior aprobade por Decreto Supremo N° 002-2012-IN,

SE RESUELVE:

ARTICULO 4°.- Aprobar la Directiva "ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE CAJA
CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA 001: DIRECCION GENERAL DE GESTION EN
ADMINISTRACION - MINISTERIO DEL INTERIOR", la misma que forma parte integrante de la
presente Resolucion y que sera de obligatoric cumplimiento por los funcionarios y servidores de



n"g'— J
B0 JuTHMEADS,

los Organos y Dependencias que integran la Unidad Ejecutora 001: Direccion General de G Qiéﬁ%'f‘;?ﬂﬁ f’i"
en Administracién. . ‘ )

ARTICULO 2°.- Disponer que la presente Directiva sea publicada en la P4agina Web del
Ministerio del Interior (hitp/Awww. mininter.gob pe).

Registrese y comuniquese.

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

Ministro de! Interior
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DIRECTIVA N° 06 - 2013 - IN/ DGA - DT

ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA DE LA UNIDAD
EJECUTORA 001: DIRECCION GENERAL DE GESTION EN
ADMINISTRACION - MINISTERIO DEL INTERIOR

1. OBJETO

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos del uso
de los Fondos de Caja Chica, a cargo de la Unidad Ejecutora 001: Oficina
General de Administracion - Ministerio del Interior.

II. FINALIDAD

Optimizar la administracién de los Fondos de Caja Chica de la Unidad
Ejecutora 001: Oficina General de Administracién - Ministerio del Interior,
para su correcta habilitacién, rendicién de cuentas, reposicion; asi como su
custodia y registro respectivo.

I1I. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento por los funcionarios y servidores de los Organos y Dependencias

que integran la Unidad Ejecutora 001: Oficina General de Administracidon
Ministerio del Interior

IV. BASE LEGAL

A. Ley 28112, Ley Marco de la  Administracién Financiera del Sector
Pablico.

B. Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

C. Texto Unico Ordenado de la Ley NO 28411, Ley General del Sistema

Nacional de Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N°. 304-2012-
EF.

D. Texto Unico Ordenado de la Ley 28693, Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria, aprobado por Decreto Supremo No. 035-2012-EF.

E. Ley 28716, Ley de Control Interno. de las Entidades del Estado.

F. Decreto Legislativo N°© 1135, Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio del Interior.

G. Ley 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2013.

H. Decreto Supremo N© 002-2012-IN de fecha 22 de Junio de 2012, que

aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Ministerio
del Interior,
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Decreto Supremo N° 264-2012-EF, que aprueba el Valor de la (UIT)
Unidad Impositiva Tributaria para el Afio 2013,

Resolucion Directoral No 026-80-EF/77.15, que aprueba
Generales del Sistema de Tesoreria:

NGT-05 Uso del Fondo para Pagos en Efectivo.

NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica

NGT-07 Reposicién oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo
para Caja Chica.

NGT-08 Arqueos Sorpresivos.

NGT-10 Medidas de Seguridad para el Giro de cheques vy traslado de
Fondos.

NGT-13 Uso del sello féchador "Pagado”.

NGT-15 Fianza de Servidores.

Resolucién Directoral N@ 002-2007-EF/77.15 del 24 Enero de 2007, que
aprueba la Directiva de Tesoreria N°© 001-2007-EF/77.15 "Directiva de
Tesoreria para el Gobierno Nacional y Regional™.

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 del 21 de Enero de 2011,
que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria
aprobaba por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias,
respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso de Ia Caja Chica, entre otras.

Resolucion Directoral N°© 004-2011-EF/77.15 Modifican el literal b. del
numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15. .

Resolucion de Superintendencia N© 007-99/SUNAT "Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias".

Resolucion de Contralorfa N° 320-2006 - Normas de Control Interno para
el Sector Publico.

las Normas

DISPOSICIQNES GENERALES

A.

La Caja Chica es un fondo en efectivo que es constituido con

recursos ptblicos de cualquier fuente que financie el presupuesto
institucional, para ser destinado: dnicamente a gastos menores que
demanden su cancelacidon inmediata o que, por su finalidad vy
caracteristicas no puedan ser debidamente programados; asi como
gastos no previsibles, que excepcionalmente deben atenderse en el dia,
tales como refrigerios, portes, movilidad y otros gastos menudos.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones
de servicio inopinados y de los servicios basicos de las dependencias

desconcentradas ubicadas en zonas distantes de la sede de la Unidad
Ejecutora,

Las acciones administrativas y de ejecucidn del gasto con cargo al Fondo
de Caja Chica, se sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad Y

Pagina 2




g,
h

Ministerio
del {nterior

PERU |

Viceministerio
de Gestion Institucionai

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pery”
"Afie de la Inversién para el Desarrollo Rural v a Seguridad Alimentaria”

disciplina presupuestaria Gue significa una administracién recta Y
prudente de los recursos publicos, asi como a las medidas
extraordinarias que emita el érgano Rector de los Sistemas de
Presupuesto y del Tesoro Plblico del Ministerio de Economia y Finanzas.

B. La Unidad Ejecutora 001: Oficina General de Administracion
(Actualmente Direccién General de Gestién en Administracion-DGA) de!
Ministerio del Interior, constituye y administra los Fondos para Caja
Chica, a través de la Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios-RO
Yy Recursos Directamente Recaudados-RDR, para atender los
requerimientos de la Sede Centrali del Ministerio del Interior,
Procuradurias Pdblicas Especializadas, Comisionados de Paz y Desarrolio
(Puno, Piura, Alto Huallaga, Selva Central y Ayacucho), Defensoria del
Policia Sede Central y Oficinas Regionales (Trujillo, Arequipa, Iquitos y
Huancayo); asi como DIRANDRO (Unidades Orgdnicas que la integran) y
DIRINCRI (Unidades Organicas que la integran).

C.  La Unidad FEjecutora 001: Oficina General de Administracién
(Actualmente Direccién General de Gestidn en Administracion-DGA)
del Ministerio del Interior, constituye y administra los Fondos de Caja
Chica, a través de la Fuente de Financiamiento: Recursos Directamente
Recaudados-RDR, para  atender los requerimientos de Ia
Superintendencia Nacional de Control de Servicios de Seguridad, Armas,
Municiones y Explosivos de Uso Civil - SUCAMEC vy de Ia
Superintendencia Nacional de Migraciones - MIGRACIONES, con sus
respectivas Jefaturas Departamentales; conforme a lo establecido en la
Quinta y Sexta Disposiciones Complementarias Finales de los Decretos
Legislativos N°®s 1127 y 1130 de fecha 07DIC2012, de creacién de
las mencionadas Superintendencias; en cuyas disposiciones se sefiala
que en tanto se efectle la transferencia de sus recursos presupuestales,
se autoriza a la Direccibn General de Gestiéh en Administracién del
Ministerio del Interior a realizar los procesos de contratacién de bienes y
servicios que requieran para su prociso de implementacion.

VI, DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Apertura/modificaciéon de los Fondos de Caja Chica

1. La apertura y modificacion de los Fondos de Caja Chica, serd
autorizada mediante Resolucion Directoral de la Direccién General
de Gestién en Administracion-DGA del Ministerio del Interior, y a
propuesta del Titular de {a Dependencia, Director General o nivel
equivalente del cual esta asignado el Fondo de Caja Chica.

2. La Resolucién a que se hace referencia en el numeral precedente
se debe consignar lo siguiente:

14 RTARANMA
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- Dependencia a la que se asigna ia Caja Chica.

- Nombre de los servidores o funcionarios (Titular y Suplente)
responsables de la Administracién del Fondo de Caja Chica
en cada Dependencia y/o Unidad Orgénica.

- El monto maximo del Fondo de Caja Chica Autorizado.

3. El giro por la apertura, se efectuard a favor de! encargado titular
de la Administracidn del respectivo Fondo de Caja Chica, y de
acuerdo al procedimiento de giro establecido por la Direccién de
Tesoreria de la Direccidn General de Gestidén en Administracion.

B. Del Manejo de los Fondos

1. La Asignacién de la Caja Chica, constituida con los diferentes
Recursos, para los Organos y dependencias de la Unidad Ejecutora
001: Direccién General de Gestién en Administracién - DGA del
Ministerio del Interior, son aprobados mediante Resolucién
Directoral del Director General de Gestidn en Administracion, vy la

visacion de las Direcciones de Contabilidad y de Tescreria de g
DGA.

2 El Director General de la Direccién de Gestién en Administracién-
DGA del Ministerio del Interior, mediante Resolucién Directoral
designara a los responsables Titulares y Suplentes de Ia
Administracién del Fondo de Caja Chica, a quienes se encomienda
el manejo de dicho fondo. En ausencia del titular, el personal
suplente sera quien se encargue de su manejo.

3. Los montos asignados como Fondo para Caja Chica, pueden ser
madificados durante el Afio Fiscal, de acuerdo a las necesidades de
los diferentes Organos y Dependencias que integran la Unidad
Ejecutora 001: Oficina General de Administracion del Ministerio del
Interior, previa Resolucién Directoral de la Direccién General de

Gestion en Administracién - DGA, sustentado mediante documento
del Area Usuaria.

4, El monto maximo para cada adquisicién de bienes y servicios, con
cargo a la Caja Chica, no debe exceder del Diez por Ciento (10%)
de una UIT, (S/. 370.00), salvo .los destinados de manera
excepcional al pago, de vidticos por comisiones de servicio
inopinados y el pago de servicios bdsicos de las dependencias
desconcentradas ubicadas en zonas en distantes de Provincias,
con autorizacién del Jefe de la Dependencia respectiva; en estos
casos dichas dependencias deberan informar a la Direccién de

NIRECCION NDE TESNRERTA - NGA Paginp 4
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Logistica de la DGA, los recibos que fueron materia de pago para
los controles correspondientes.

En los casos que por razones justificadas se requiera efectuar
pagos, por montos mayores a lo sefialado en el pdrrafo
precedente, hasta un maximo del 90% de una UIT (S8/. 3,330.00);
el gasto deberd estar autorizado por el Director General de
Gestion en Administracién-DGA para el caso del Fondo para Caja
Chica - OGA (Sede Central), y en demas casos por el Jefe
inmediato Superior del encargado del Fondo para Caja Chica.

Operaciones sujeta a Detraccién, segin Resolucion de

Superintendencia N° 183 -2004/SUNAT, complementarias y
modificatorias.

En las operaciones, materia del pago a realizar si el monto de |a
transaccién es mayor a S/. 400.00, para el casc de transporte de
bienes, se aplicara el 4% del total de la factura vy cuando supera
S/. 700.00 segun el tipo de servicio que se brinda, el encargado de
Caja Chica aplicarad la Detraccién que se afecta exciusivamente en
operaciones grabadas con el Impuesto General a las Ventas-IGV,

para lo cual se aplicard el porcentaje que corresponda sobre el
monto total de la operacidn,

En los casos que se efectlen operaciones gravadas con la
Detraccion, el encargado de Caja Chica, efectuard el pago
directamente al Banco de la Nacién a la Cuenta de Detracciones
del Proveedor, consigndndose el Cédigo del Tipo de de Bien /
Servicios y el tipo de operacién, asi como el periodo tributario;
cuyos documentos deben remitirse conjuntamente con la
Rendicién de Cuenta de |la Caja Chica.

Operaciones sujeta a Retencion del 6% del IGV, segun

Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT vy
modificatoria.

En las operaciones gravadas con el Impuesto General a las Ventas,

cuandoc el monto de la transaccién supera S/. 700.00 Nuevos
Soles, se aplicard el 6% del monto de la factura.

Para el cado de operaciones gravadas con la Retencién del IGV
6%, se deberd remitir la retencidén efectuada con una copia de la
factura a la Direccién de Tesoreria-DGA, dentro de los 2 dias

habiles de realizada la operacidn para su pago correspondiente a la
SUNAT.

El Encargado de la Caja Chica, debe registrar en el software de

Pagina &
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Fondo para Pagos en Efectivo, el movimiento diario del fondo con
la finalidad de contar con la informacién actualizada respecto al
saldo disponible, asi como para fines de control.

Los fondos de Caja Chica, no deben ser sujetos de operaciones
financieras, estando prohibido luego de recibir las reposiciones
respectivas, depositar el efectivo en cuentas corrientes o cuentas

de ahorro de los funcionarios o servidores responsables del
manejo.

No esta permitida la entrega provisional de recursos, con cargo a
la Caja Chica, excepto cuando se autorice en forma expresa e
individualizada por el Director General de Gestidén en
Administracién, previa SOLICITUD PARA GASTOS emitida por la
Oficina requirente (ANEXO N° 04): Ia entrega del dinero se
realizara mediante RECIBO PROVISIONAL (ANEXO N° 05).

Para las Dependencias que se ubican a nivel nacional, la entrega
provisional de recursos con cargoe al Fondo de Caja Chica, serd
autorizada por el Jefe inmediato de la dependencia respectiva.

En ambos casos, los gastos efectuados deben justificarse
documentadamente dentro de las 48 horas de la entrega
correspondiente, no se tomard en cuenta los dias Sabados,

Domingos y Feriados para la rendicion de cuenta del Recibo
Provisional.

Los responsables de la administracién de los fondos mantendran
actualizado el ESTADO DIARIO DE ENTREGAS
PROVISIONALES DE LOS FONDOS PARA CAJA CHICA,
indicando a la persona que recepciona el dinero, monto, concepto,
fecha de entrega, fecha de rendicion, tiempo transcurrido vy

funcionario que lo autorizd, segiin el formato que se indica en el
(ANEXO N° 06).

El dinero de los fondos podréd ser utilizado en los siguientes tipos
de gastos:

. Viaticos por comisiones de servicios no programados y/o
inopinados.
. Los gastos de movilidad vy refrigerio relacionados a

comisiones locales.
ta adquisicion de bienes y servicios por gastos menores
que demanden su cancelacién inmediata, o que por su

finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente
programadas.

Pavina f
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. En caso que los funcionarios y servidores realicen
eventualmente gastos menudos ocasionales con Sus propios
recursos; los reembolsos de dichos gastos debe solicitarse
mediante documento al Director General de Gestién en
Administracién para su aprobacién, previo al reembolso.

10.  Los gastos se efectuardn conforme al CLASIFICADOR DE
GASTOS aprobados por la Direccién Nacional de Presupuesto

Pdblico del Ministerio de Economia y Finanzas, que se adjunta
como (ANEXO 07).

Los fondos que se otorgan son mensuales, cuyos gastos no deben
superar los montos maximos aprobados conforme a las partidas
asignadas en las Resoluciones Directorales de apertura.

11. Estd prohibida la utilizacion de efectivo de la Caja Chica, en los
siguientes casos:

. Adquisicion de bienes de capital.

. Compra de gasolina, combustibles y lubricantes.
. Gastos en servicios de mensajeria.

. Compra de bienes muebles de oficina.

. Publicaciones.

. Recibos por honorarios por contrato de personal.
. Licores y articulos de aseo personal.

Gastos que puedan ser debidamente programados Yy que
puedan ser atendidos en situaciones de adquisicién regular
por la Direccién de Logistica de la DGA.

Excepcionalmente, pueden destinarse al pago de:

. Vidticos por comisiones de servicio no programado o
inopinado.
. Destinar al pago de los servicios basicos de las dependencias
o desconcentradas ubicadas en zonas alejadas o distantes de
_/@EDE“"\%} la Unidad Ejecutora.
% - Adquisicién de bienes de capital.
. Articulos de aseo de personal.
. Compra de gasolina, combustibles y lubricantes.
. Gastos en Servicios de ‘Mensajeria.
. Publicaciones, salvo casos muy urgentes.

E! requerimiento de estos gastos, debe estar debidamente
sustentados por |la Dependencia solicitante y autorizado
'3'_\1 expresamente por el Director General de Gestién en
gf Administracion-DGA.

1, ATARAMA
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12. Los fondos deben mantenerse en condiciones que impidan la
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se deberan

mantener, preferentemente, en cajas de seguridad o en otro
medio similar.

13. Diariamente el responsable de la Caja Chica, informara al Director
de Tesoreria de la Direccidén General de Gestidén en Administracién-
DGA, sobre la disponibilidad de efectivo.

14. Los documentos que sustentan el gasto a nombre del Ministerio del
Interior, o en forma abreviada MININTER (RUC 20131366966) en
ningln caso debe mostrar indicacién sobre beneficios individuales
tipo "PUNTOS BONUS" o similares; caso contrario seran
rechazados por el encargado del fondo.

15. lLos responsables de la administracién de la Caja Chica, deberan
registrar todas las operaciones en el software de fondos para
pagos en efectivo, en caso de no contar con los accesos
respectivos las operaciones se deberan registrar en el Libro de
Registros Auxiliar Standard; el cual debe ser debidamente
autorizado por el Director General de Gestién en Administracién;
en ¢l caso de las Dependencias desconcentradas a nivel nacional el
Libro debera ser autorizado por la maxima autoridad.

16. Cuando exista cambios de Directores y/o Jefes de las
Dependencias, el encargado del manejo de los fondos debera dar
cuenta de los fondos otorgados por la Direccidn General de
Gestién en Administracion del Ministerio del Interior, mediante un

F. CARBAJAL Informe Situacional.

17. Cuando exista cambios de Responsables de manejo de los fondos
se deberd elaborar el Acta de Arqueo correspondiente,
debidamente suscrito por ambas partes, remitiéndola en forma
fisica y electrénica al Jefe inmediato Superior, a la Bireccién
General de Gestidn en Administracion-DGA y a la Direccion de
Tesoreria-DGA en un plazo no mayor de 5 dias habiles de
efectuado el cambio, BAJO RESPONSABILIDAD.

C. Delas Rendiciones de Cuentas

i 1. Las adquisiciones o contrataciones realizadas con cargo al Fondo
/4 ! para Caja Chica, deben sustentarse con Comprobantes de Pago
debidamente autorizados por la SUNAT, tales como: Facturas,
Recibos por Honorarios, Boleta de Venta, Tickets o Cintas emitidas
por maquinas registradoras u otro documento autorizado conforme
al Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por
Resolucion  de  Superintendencia  N°  007-99/SUNAT vy
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modificatorias, preferentemente deberdn sustentarse con
Facturas.

Queda prohibido que las adquisiciones y contrataciones sean
fraccionadas.

Los comprobantes de pago y/o documentos sustentatorios
presentados como rendicién de cuentas, deberdn estar visados por
el Director General de la Direccién, Oficina y/o Dependencia
requirente del bien y/o servicio en sefial de conformidad, no
) siendo delegable esta obligacién; ademds deberd tener el visto
bueno del Director General de Gestién en Administracién-DGA v
del Director de Tesoreria.

Cuando las adquisiciones y contrataciones sean efectuadas por las
dependencias desconcentradas deberdn estar visados por el

encargado del manejo de fonde y la maxima autoridad de la
Dependencia respectiva.

3. Los comprobantes de pago por prestacidn de servicios, deben
estar acompafnados de su correspondiente Acta de Conformidad,
en sefial de aprobacion del servicio realizado.

4. Unicamente para aqueillas dependencias, que cuenten con
vehiculos asignados por .la Direccion General de Crimen
Organizado y/o por otros, que hacen uso de combustible, deberdn
sustentar en cada comprobante de pago, mediante un reporte del
consumo por combustible, sefialando el nGmero de placa del
vehiculo, Km. recorrido, destino, fecha y motivo de la comision.

5. Para la adquisicion de repuestos y mantenimiento, de ias unidades
motorizadas y equipos, el responsable del manejo del Fondo de
Caja Chica de las Dependencias desconcentradas, deberd
aperturar una Bitdcora (Tarjeta); a fin de registrar el
mantenimiento, la compra y acopio de los repuestos cambiados.

5. Los comprobantes sustentatorios del gasto deben ser emitidos a
nombre del Ministerio del Interior o en forma abreviada MININTER,
con RUC N° 20131366966, teniendo las siguientes caracteristicas:

. Apellidos y Nombres o Razén Social del proveedor

. Direccidn Fiscal

. Ndmero de Registro Unico de Contribuyente - RUC.

] Nimero de serie y correlativo del comprobante de pago
. Descripcion del gasto, debe ser detallado.

= Firma y fecha de cancelacion.
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Todos los Comprobantes de pago deberdn ser presentados
en ORIGINAL - adquiriente, usuario y copia SUNAT en el caso
de las facturas.

Deben ser llenados con letra legible, colocando cantidad,
precio unitario y precio total.

L] No deben contener enmendaduras, borrones, tachaduras o
correcciones de ninguna indole.

Cuando el comprobante de pago consigne una moneda
distinta a la nacional, debe tenerse en cuenta el tipo de
cambio vigente, reportado por la Superintendencia de
Banca y Seguros SBS, (publicado en el Diaric Oficial “E|
Peruano”) a fa fecha del pago, para efecto de la conversién a
Nuevos Soles.

Datos de la imprenta o empresa gréfica que efectie la
impresion:

o Apellidos y nombre o razén social

o Ndmero de RUC.

o Serie '

) Ndmero de autorizacion otorgado por SUNAT.

7. La verificacién y conformidad de los comprobantes de pago,
sustentatorios del gasto, estd a cargo del encargado responsable
de la administracién del Fondo para Caja Chica; guien previo al
pago deben verificar en la pagina Web de la SUNAT, el estado del

¢ o nRBAIAL proveedor y que los comprobantes de pago se encuentren

debidamente autorizados - Habido y Activo.

3. Cuando se trate de rendicién de cuentas por concepto de vidticos
no programados, éstas deben cumplir con las normas establecidas
en la Directiva para el Pago de Vidticos y Rendicidon de Cuentas por
concepto de Comisién de Servicios, del Personal de las diferentes
Unidades Organicas que integran la Unidad Ejecutora 001: Oficina
General de Administracion del Ministerio del Interior.

9, El encargado de la Administracion del Fondo para Caja Chica, es ef
responsable de preparar y presentar la rendicién de gastos de la

R N siguiente manera:
'1‘,@%
-:3 a.  Un folder indicando el nimero de reposicién del fondo, el

mismo que debe contenar el "FORMATO DE RENDICION
DEL FONDO PARA CAJA CHICA”, segun el (ANEXO N°
08), acompafiado de los documentos originales que
sustentan el gasto,

La documentacidn deberad estar numerada correlativamente
empezando por el N° 1.
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C. El ANEXO N° 08 debe ser llenado correctamente, respetando
el orden correlativo y fecha de los documentos que sustenten
los gastos, detallando el resumen del clasificador del gasto,
la meta presupuestal y los importes.

d. Los documentos sustentatorios deben estar firmados,
sellados y ordenados seglin el orden en que figuran en el
ANEXQ N° 08.

e, Cada documento sustentatorio del gasto debe tener el sello

de PAGADO, la fecha de pago y debe estar debidamente
visado.

Para atender los reembolsos por la no atencién del servicio de
transporte, se tendrd en cuenta las Disposiciones de Austeridad,
aplicando la TARIFA DE TAXI (en nuevos soles) segln el
(ANEXO N° 01) y/o la TARIFA DE TRANSPORTE URBANO
seglin el (ANEXO N° 02), debiendo presentar el RECIBO POR
MOVILIDAD (ANEXO N° 03), debidamente rubricado por el

Director de la Dependencia solicitante consigndndose la siguiente
informacion: ‘

a. Detallar el lugar de destino y el distrito

b. Maotivo

c. Autorizacion de Director General de la Dependencia
solicitante

d. Visto buenc dei responsable de Caja Chica.

e. Autorizacion del Director de Tesoreria y del Director General
de Gestidn en Administracion en el caso de Sede Central.

f. Firma, Nombre y DNI del usuario

g. Fecha.

Las dependencias desconcentradas, también utilizardn el formato
de TARIFA DE TRANSPORTE URBANO, seglin el (ANEXO N°
02), donde consignaran el motivo de la comisién de servicio,
destino e importe del gasto de movilidad segin los precios y/o

tarifas de transporte plblico de cada zona, lugar, regién, ciudad,
donde se realiza la comision.

5i el solicitante de fondos con Recibo Provisional, no rinde cuenta
dentro de las 48 horas de recibido el dinero (sin tomar en cuenta
los dias Sdbados, Domingos y Feriados), el responsable de la
administracion del Fondo de Caja Chica, informard por escrito a su
superior inmediato para que éste a su vez solicite a la Direccién
General de Gestibn en Recursos Humanos del Ministerio del
Interior, el descuento respectivo a través de {a Planilla de Pago.

El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica, debera

DIRECCION NE TESORERIA - DGA
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verificar que no se otorgue nuevo Recibo Provisional a la persona
que tenga pendiente de liquidacidn de una entrega anterior.

Las rendiciones de cuentas de la Caja Chica, solo deben incluir
comprobantes de pago: Factura, Boleta de Venta, Recibo por

Honorarios, etc., que presenten una antigliedad maxima de 30
dias.

La rendicién de cuentas al cierre del Ejercicio Fiscal de los Fondos
de Caja Chica, asighados a las diferentes Unidades Organicas de fa
Unidad Ejecutora 001: Oficina General de Administracion del
Ministerio del Interior, es a partir del 20 hasta el 27 de Diciembre,
bajo responsabilidad del encargado de la administracién del Fondo
de Caja Chica. En caso de incumplimiento, sera comunicado al

Director General de Gestién en Administracion y al Director de
Tesoreria de la DGA.

De la Reposicion del Fondo.

1.

2,

La renovacion del Fondo de Caja Chica debe efectuarse con criterio
de prevision de gastos, por lo que al disminuir como minimo hasta
el 60% del importe del fondo, el encargado del Fondo deberd
presentar la rendicién documentada del gasto, con el fin de no
afectar ni interrumpir la normal atencién a los requerimientos de
las diferentes dependencias de nuestra institucion.

Los cheques o giros bancartios por reposiciones de los Fondos para

Caja Chica, se emiten a nombre de cada uno de los responsables
de su administracién.

La solicitud de reposicién de los fondos para Caja Chica tendra el
siguiente procedimiento;

a. El responsable de la administracién del fondo de Caja Chica a
través de su respectiva Direccidn, remitird mediante Oficio, a
la Direccién de Contabilidad de la Direccidén General de
Gestion en Administracién, la Rendicidn del Fondo para Caja

Chica, con la documentacién sustentatoria de los gastos
realizados.

b. La Direccion de Contabilidad de la Direccién General de
Gestion en Administracién-DGA, es la encargada de la
revision de la documentacién sustentatoria de los gastos
realizados; visando las respectivas rendiciones de cuenta en
sefial de conformidad para la reposicién de los fondos.

(of La Direccién de Contabilidad de la DGA, efectia el registro
de! Compromiso Presupuestal en el SIAF-SP de la reposicién
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de los fondos.

d. La Direccién de Contabilidad de la DGA, efectiia el registro
del Gasto Devengado en el SIAF-SP, asi como la
contabilizacion correspondiente de la reposicion de los fondos
y remite a la Direccién de Tesoreria de la DGA.

e. La Direccién de Tesoreria de la DGA, realiza la fase del giro,
emitiéndose Cheque vy/o giro bancario, asi como el
Comprobante de Pago respectivo procediendo a los registros
respectivos en el SIAF-SP.

Arqueos

Corresponde al Director General de Gestién en Administracién,
disponer la realizacion de Arqueos Inopinados, las Direcciones
encargadas de realizar los arqueos son: Tesoreria y Contabilidad
de la Direccién General de Gestidn en Administracion; utilizando el

formato ACTA DE ARQUEO DE LA CAJA CHICA, segin
{ANEXO N° 09).

El dinero en efectivo debera contarse en presencia del servidor
responsable de la custodia del fondo, asi mismo se realizard ia
revision de los comprobantes de pago.

Los responsables del arqueo deben formular un Acta que evidencie
la situacion objetiva encontrada durante el conteo, asi como las
expresiones de conformidad o disconformidad, las que serdn

firmadas por los responsabies del manejo de los fondos y/o
valores y por los funcionarios que intervengan en el Arqueo.

Si durante el Argueo de Fondos y Valores, se detecta cualquier
situacion irregular, ésta debe ser comunicada inmediatamente al
Director General de Gestion en Administracidn, Director General de
Dependencia usuaria o nivel equivalente; informandose acerca de
esta situacion a! Viceministro de Gestién Institucional del
Ministerio del Interior, para las acciones correspondientes vy
adopcién de las medidas correctivas pertinentes.

Fianza de Servidores

Con la finalidad de salvaguardar al maximo el manejo de los recursos
plUblicos, el encargado del fondo deberd contar con una Garantia
razonable y suficiente como respaldo ante situaciones de pérdida,

deterioro, mal manejo y otros aspectos que se presenten con el uso de
los recursos en efectivo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

A.

El importe asignado en la Resolucion de Apertura del Fondo para Caja
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Chica, es el tope de reposiciones en un mes.

El pago de los servicios basicos, se realizard a través de la Direccién de

Logistica de la UE 001: Direccién General de Gestién en Administracién -
MININTER.

Excepcionalmente puede realizarse dichos pagos con cargo al Fondo de

Caja Chica, con la debida autorizacién de la Direccidn General de
Gestidon en Administracion.

De no tener asignacion presupuestal en las especificas de servicios
bésicos en el Fondo para Caja Chica, e! responsable de la administracién

del Fondo podréd solicitar la reciasificacién de las partidas especificas de
gasto.

La utilizacién del Fondo para Caja Chica, se destinard Unicamente a
gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su
finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente programados; asi
como gastos no previsibles, que excepcionalmente deben atenderse en
el dia, tales como refrigerios, portes, movilidad y otros gastos menudos,

conforme a la asignacion presupuestal en las especificas de gasto
autorizadas.

El cumplimiento de la presente Directiva, recae en las siguientes
personas: Responsables de la Administracion de los Fondos para Caja
Chica, Titulares y Suplentes, Director de Tesoreria, Director General de
Gestion en Administracion, Director General de la Dependencia usuaria

o nivel equivalente y cualquier funcionario o servidor que no haya
rendido cuenta oportunamente.
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ANEXOS

ANEXO 01 : TARIFA DE TAXI (EN NUEVOS SOLES).

ANEXO 02 : TARIFA DE TRANSPORTE URBANO,

ANEXO 03 : RECIBO POR MOVILIDAD. |

ANEXO 04 : SOLICITUD PARA GASTOS.

ANEXO 05 : RECIBO PROVISIONAL.

ANEXO 06 : ESTADO DIARIO DE ENTREGAS PROVISIONALES DE LOS FONDOS
PARA CAJA CHICA.

ANEXO 07 : CLASIFICADOR DE GASTOS.

ANEXO 08 : RENDICION DEL FONDO PARA CAJA CHICA {(FONDOS PARA PAGOS
EN EFECTIVO Y/O FONDO FI3O DE CAJA CHICA).

ANEXO 09 : ACTA DE ARQUEO DEL FONDO PARA CAJA CHICA (FONDO PARA
PAGOS EN EFECTIVO Y/O FONDO FIJO PARA CAJA CHICA).
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ANEXO N° 02

TARIFAS DE TRANSPORTE URBANO

TARIFA
N° DISTRITO (S/.)
1 | CERCADO DE LIMA 3.00
2 |ATE 3.00
3 | BARRANCO 3.00
4 |BRENA 3.00
5 |COMAS 3.00
6 |CHORRILLOS 3.00
7 |EL AGUSTINO ' 3.00
8 | JEUS MARIA 3.00
9 |LA MOLINA 3.00
10 |LA VICTORIA 3.00
11 |LINCE 3.00
12 | MAGDALENA DEL MAR 3.00
13 | MIRAFLORES 3.00
14 | PUEBLO LIBRE 3.00
15 | PUENTE PIEDRA 3.00
16 | RIMAC 3.00
17 | SAN ISIDRO 3.00
18 | INDEPENDENCIA 3.00
19 | SAN JUAN DE MIRAFLORES 3.00
20 ISANLUIS 3.00
21 {SAN MARTIN DE PORRES 3.00
22 | SAN MIGUEL 3.00
23 | SANTIAGO DE SURCO 3.00
24 | SURQUILLO 3.00
25 | VILLA MARIA DEL TRIUNFO 3.00
26 [ SAN JUAN DE LURIGANCHO 3.00
27 |[LOS OLvVOS 3.00
28 [ SAN BORJA 3.00
29 | VILLA EL SALVADOR 3.00
30 | SANTA ANITA 3.00
31 | SANTA ROSA 3.00
32 |[CALLAO 3.00
33 |VELLAVISTA 3.00
34 | CARMEN DE LA LEGUA 3.00
35 |LA PERLA 3.00
36 |LA PUNTA . 3.00
37 |VENTANILLA 3.00
38 | PACHACAMAG 3.00
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ANEXO N2 03

RECIBO POR MOVILIDAD N°
MINISTERIO DEL INTERIOR
DIRECCION CENERAL DE GESTION EN
ADMINISTRACION
Recibi de! responsable del Fondo de Caja Chica de la Direccion de Tesoreria - DGA del MININTER, fa cantidad de
y /100 Nuevos Soles { S/. }, por concepto de movilidad local:
De: A Motivo:
De: Al Motivo:
AUTORIZADO
POR:
DIRECTOR GENERAL
RECIBIDO POR:
VeBe
DE TRANSPORTES Y TALLERES
NOMBRE DL- DGA
D.N.IL : No hay Disponibilidad de Movilidad
FECHA Fecha:




ANEXO N° 04
SOLICITUD PARA GASTOS

Directiva N° 009-2013 — IN / DGA — DT “Administracién de los Fondos de Caja Chica de la

Unidad Ejecutora 001: Direccién General de Gestion en Administracién — Ministerio del
Interior”

OFICINA REQUIRENTE:

Director y/o Jefe
(Sello y Firma)

Nombre y Apeliidos
Encargado

DNI N

Compra

Servicio

PARA SER UTILIZADOS EN:

Lima,

N

S|

|

Firma del Personal Encargado




ANEXO N¢ 05

@ RECIBO PROVISIONAL N°

MINISTERIO DEL INTERIOR
DIRECCION GENERAL DE GESTION EN
ADMINISTRACION

Recibi de Ja Direccidn de Tesoreria de la DGA la cantidad de

Y __ /100 Nuevos Soles { S/. ).
y sera entregado a la

Para ser utilizados en
persona autorizada.

RECIBIDO

FIRMA DEL PERSONAL ENCARGADO DIRECTOR y/o JEFE
(Sello y Firma)

NOMBRE

> D.N.I
F.CARBAJ? FECHA
DIRECCION Y/O
OFICINA

NOTA:
El incumplimiento de presentar los documentos sustentatorios (Rendicion de Cuenta) dentro de las 48 horas siguientes

de remitido el presente recibo, constituye falta que sera sancionada conforme a la normatividad de la materia. Por lo que
autorizo se me descuente de mis Remuneraciones/Honorarios Profesionales en caso de no justificar el importe recibido.
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ANEXO N2 06

ESTADO DIARIO DE ENTREGAS PROVISIONALES DE LOS FONDOS DE

CAJA CHICA

Dependencia

Mes

Fuente de Financiamiento

Fecha Tiempo o
Persona Receptora Montos Concepto . Autorizacion
P P Entrega Rendicién Transcurrido
San Isidro, de 2013

Titular del Fondo para Caja Chica de la
Dependencia que administra el Fondo.




ANEXO N° 07

PARTIDAS ESPECIFICAS DE GASTO AUTORIZADAS

CLASIFICADOR

CONCEPTO DEL GASTO
ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANG 2.3.11.11
COMBUSTIBLES Y CARBURANTES 2.3.13.11
LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES 2.3, 13.13
REPUESTOS Y ACCESORIOS ‘ 2.3.15.11
PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA 231512
ASEQ, LIMPIEZA Y TOCADOR 2.3.15.31
DE COCINA, COMEDOR Y CAFETERIA 2.3.15.32
ELECTRICIDAD, ILUMINAGION Y ELECTRONICA 2.3.15.4.1
DE VEHICULOS 2316.11
OTROS ACCESORIOS Y REPUESTOS 2.3.16.1 99
ENSERES ‘ 23.17.11
SUMINISTROS PARA MANTENIMEINTO DE EDIFICIOS Y ESTRUCTURAS 2.31.11.1 1
SUMINISTROS PARA MANTENIMEINTO DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS 2.3.1.11.14
SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO DE MATERIALES DE
ACONDICIONAMIENTO 23111186
LIBROS, DIARIOS, REVISTAS Y OTROS BIENES IMPRESOS NO
VINCULADOS A ENSENANZA 2319913
OTROS BIENES 2.3.199.199
PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTES 232121
VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO 232122
OTROS GASTOS (VIAJES DOMESTICOS NO ESPECIFICADOS EN LAS
PART. ANT., COMO MOVILIDAD LOCAL) 2321299
SERVICIO DE SUMINISTROS DE ENERGIA ELECTRICA 232211
SERVICIO DE AGUA Y DESAGUE 232212
SERVICIO DE TELEFONIA FIJA 232223
CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA 232231
OTROS SERVICIOS DE COMUNICACION (CABLE - INTERNET) 2.3.22.399
SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO 2322.44
SERVICIO DE MANT. DE EDIFICACIONES, OFICINAS Y ESTRUCTURAS 23.24.11
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 23.24.1.3
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS 23.24.15
SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE OTROS BIENES Y ACTIVOS 2324199
SERVICIOS DE ALQUILER DE MAQUINAS Y EQUIPOS DE OFICNA 23.2514
SOPORTE TECNICO 232743
SERVICIOS RELACIONADOS CON FLORERIA, JARDINERIA Y OTRAS
ACT. SIMILARES 23.27.113
SERVICIOS DIVERSOS 2.3.27.11 99

Otros servicios no contemplados en el Anexo, que deberan ser autorizados por el

Director General de Gestién en Administracién,

Alimentos y bebidas para consumo humano (2.3.11.11): Gastos por la adquisicién

y productos alimenticios destinados para
el consumo humano, tales como para funcionarios, alumnos, reclusos, tropa y demés

de bebidas en sus diversas formas, insumos

personas, incluyendo los comedores de tropa y de escuelas militares.

Combustibies y carburantes (2.3.13.1 1): Gastos por la adquisicién de combustibles y
carburantes para el consumo de maquinarias, equipos y vehiculos de produccion,

servicios productivos y de transporte y otros usos

2
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Lubricantes, grasas y afines (2.3.13.13): Gastos por la adquisicion de lubricantes,
grasas y afines para el consumo de vehicu'ass, maquinarias, equipos de produccion,
traccién y elevacién, calefaccion y otros usos.

Repuestos y accesorios (2.3.15.11): Gastos por la adquisicion de repuestos y
accesorios para copiadoras; equipos, maquinarias y equipos de oficina; y otros afines.
Papeleria en general, Gtiles y materiales de oficina (2.3.15.12): Gastos por la
adquisicién de papeleria en general, Utiles y materiales de oficina, tales como:
archivadores, borradores, correctores, implementos para escritorio en general; medios
para escribir, numerar y sellar; papeles, cartones y cartulinas; sujetadores de papel;
entre otros afines.

Aseo, limpieza y tocador (2.3.15.31): Gastos por la adquisicién de desinfectantes,
detergentes y desodorantes; implementos y medios para aseo; material, repuestos y
accesorios para tocador y cosmetologia, entre otros afines..

De cocina, comedor y cafeteria (2.3.15.32): Gastos destinados a la adquisicion de
utiles menores de cocina y vajilla de comedor a ser utilizada en hospitales, hogares de
ninos, asilos y otras dependencias publicas.

Electricidad, iluminacién y electrénica (2.3.15.41): Gastos por Ia adquisiciéon de
piezas y elementos de instalaciones eléctricas y electrénica. Incluye la adquisicién de
bombillas, cables, interruptores, zocalos, tubos fluorescentes, linternas, conductores,
aisladores, fusibles, baterias, pilas, enchufes, etc.

De vehiculos (2.3.16.11): Gastos por la adquisicién de repuestos y accesorios de
todo tipo de vehiculos.

Otros accesorios y repuestos (2. 3. 16. 1 99): Gastos por otros accesorios y
repuestos no contemplados en las partidas anteriores.

Enseres (2.3. 17. 11): Gastos por la adquisicién de enseres diversos de poco valor o
cuantia, tales como: baldes, maceteros, articulos decorativos, entre otros afines.
Suministros para mantenimiento de edificios y estructuras (2.3. 1. 11. 11); Gastos
por la adquisicion de suministros para mantenimiento y reparacién para edificios y
estructuras

Suministros para mantenimiento de maquinas y equipos (2.3. 1. 11. 14): Gastos
por ia adquisicion de suministros para mantenimiento y reparacién para maquinarias y
equipos. _

Suministros para mantenimiento de materiales de acondicionamiento
(2.3.1.11.16): Gastos por la adquisicién de suministros para mantenimiento y
reparacion de materiales de acondicionamiento.

Libros, diarios, revistas y otros bienes impresos no vinculados a la ensefianza
(2.3. 1 99. 13): Gastos por la adquisicién de libros, diarios, revistas y otros bienes
impresos no vinculados a ensefanza.

Otros bienes (2.3.1.99.1.99): gastos por la adquisicion de otros bienes, de similar
naturaleza no contemplados en las partidas anteriores.

Pasajes y gastos de transportes (2.3.2.1.2.1): gastos por el pago de pasajes y
gastos de Transporte pagados a empresas de transporte o a agencias de viajes por el
traslado de personal en el interior del pais. .

Viéticos y asignaciones por comisién de servicio (2.3.2.1.2.2): Asignacién que se
conceden al personal pablico para atender gastos personales que les ocasione en el
desempeno de sus funciones en el interior del pais (alimentacion, hospedaje,
movilidad asi como el tupa).

Otros Gastos (2.3.2.1.2.99): Otros Gastos de viaje s domésticos, no especificados en
las partidas anteriores, como movilidad local cuando el servidor se desplaza fuera de
su centro de trabajo.

Servicio de Suministro de Energia eléctrica (2.3.2.2.1.1): Gastos por el consumo de
energia eléctrica por las entidades plblicas, para el funcionamiento de sus
instalaciones.

Servicio de agua y desagiie (2.3.2.2.1.2): Gastos por consumo de agua potable y
tratada por las entidades publicas, para el Funcionamiento de sus instalaciones.
Servicio de telefonia fija (2.3.2.2.2.2): Gastos por concepto de telefonia Fija,
(Teléfono, Telefax), usados por las entidades en el desempeno de sus funciones.

Correos y Servicios de mensajeria (2.3.2.2.3.1): Gastos por servicios de correos,

mensajeria a nivel nacional e internacional, que usan las entidades publicas en el
desempeno de sus funciones. -
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Otros servicios de comunicacion (2.3.2.2.3.99): Gastos por los servicios de cable y
otras comunicaciones. ‘

Servicio de impresiones, encuadernaciéon y empastado (2.3.2.2.4.4): Gastos por
cubrir los servicios de impresién, encuadernacion Yy empastado de documentos
oficiales necesarios para |a Prestacion  del servicio publico y de operaciones
relacionadas con ia funcién pablica.

Servicio de mantenimiento de edificaciones, oficinas Y estructuras (2.3.24.1.1):
Gastos por concepto de mantenimiento, reparacion y acondicionamiento de edificios y
estructuras para oficinas pablicas, escuelas, penitenciarias, centros asistenciales y
otros analogos.

Servicio mantenimiento de vehiculos (2.3. 24.1.3); Gastos por concepto de
mantenimiento y reparacién y acondicionamiento de automoviles, autobuses,
camiones. Jeep, motos, vehiculos de tres ruedas, ferroviarios, maritimos y aéreos y de
equipos de traccion animal y mecanica.

Servicio de mantenimiento de maquinarias y equipos (2.3. 24. 15) Gastos por
concepto de mantenimiento, reparacion y acondicionamiento de maquinas y equipos
en general,

Servicio de mantenimiento de otros bienes y activos (2.3.24.1 99):  Gastos por
concepto de mantenimiento, reparaciones y acondicionamiento de otros bienes y
activos no incluidos en las partidas anteriores.

Servicio de alquiler de maquinarias y equipos (2.3.25. 14): Gastos por concepto de
alquiler de maquinas y equipos de oficina, agricolas, industriales, de construccion,
entre otras maquinas y equipos necesarios.

Soporte técnico (2.3.27.43): Gastos por los servicios de personas naturales y juridicas
para soporte técnico.

Servicios relacionados con fioreria, jardineria y otras actividades similares
(2.3.27.11 3): Gastos por los servicios prestados por personas naturales y juridicas
relacionados con floreria, jardineria y otras actividades similares.

Servicios Diversos (2.3.27. 11 99): Gastos por otros servicios prestados por personas
naturales y juridicas no contempiadas en ias partidas anteriores.

F. CARBAJAL



ANEXO N° 08

RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

lPROGRAMA N ] N® Dia Mes Ao
Ne Documentas DETALLE DEL GASTO Importe Partida
Facha Clage N° Especifica

I ATARANA

MOVIMIENTO DE FONDO

Sando Anterior 5/,
Incrernento del Fondo:
TOTAL:

Importe a la presente
Rendicién

Saldo Actual




ANEXO N° 09

ACTA DEL ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA

En la ciudad de alas
la Ciudad de Departamento de

horas del dia reunidos en
,» l0s Senores: (Anotar Nombre y Cargo)

Manifiestan que el resultado del arqueo del arqueo es como sigue:

1. - Foando Asignado con Rendicion S/

2. - Recuento de Dinero en efectivo

3.- Vales provisionales

4.- Documentos definitivos
5.« Otros

TOTAL RENDICION : S/

Explicaciones de la Diferencia (sila hubiere)

Comentarios :

Siendo las del mismo dia se dio terminado el argueo, procediendose a devolver los registros y documentacién
revisado al {1a) sefior(a} (ita)

En sefal de conformidad se suscribe el acta.

RESPONSABLE DEL FONDO

ARQUEADOR
DE CAJA CHICA

JEFE DEL ORGANQ Y/Q DEPENDENCIA

M. ATARARA



