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Ministerio de la Mujer
y Poblaciones Vulnerables
Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar

N° 064
Resolucion de la Unidad de Administracion

Lima, 18.MAR.2021

VISTOS:

El Informe N° 000011-2021-INABIF/UA-SUF de fecha 24 de febrero de 2021 de la Sub
Unidad Financiera; el Informe N° 000094-2021-INABIF/UPP de fecha 11 de marzo de 2021 de la
Unidad de Planeamiento y Presupuesto, Informe N° 100-2021-INABIF/UAJ de fecha 18 de marzo
de 2021 de la la Unidad de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar - INABIF es una Unidad
Ejecutora del Pliego del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, con autonomia
administrativa, funcional y técnica en el marco de las normas administrativas vigentes. Depende
del Vice Ministerio de Poblaciones Vulnerables;

Que, el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria,
articulo 5°, numeral 5.2, sub numeral 1, establece como una de las funciones de la Direccion
General del Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, ejercer la méaxima
autoridad técnico-normativa del Sistema Nacional de Tesoreria dictando normas relacionadas con
su ambito de competencia;

Que, el numeral 10.1 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-77.15,
que dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucidn
Directoral N® 002-2007-EF/77 y sus modificatorias, establece 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 destinado Unicamente a gastos menores que demanden su

cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados”;
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Que, el literal f) del numeral 10.4 del articulo 10° de la citada norma, establece que “E/
Director General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucién y disponer la
realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo del
organo de Control Institucional”;

Que, mediante la Resolucién Ministerial N2 081-2020-MIMP se aprueba la Directiva N2
002-2020-MIMP, “Gestion de dispositivos legales y documentos normativos u orientadores
elaborados en el Pliego Mujer y Poblaciones Vulnerables”, la cual establece el procedimiento para
las etapas de formulacién, aprobacidon, modificacién o derogacién de los dispositivos legales y los
documentos normativos u orientadores que desarrollen las unidades orgénicas, érganos y
programas del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables;

Que, mediante Informe N° 000011-2021-INABIF/UA-SUF de fecha 24 de febrero de 2021,
la Sub Unidad Financiera remite a la Unidad de Administracién para la aprobacién respectiva el
proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos para la Adecuada Administracién, Uso y Control
del Fondo de Caja Chica de la U. E. 006 Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar -
INABIF para el Ejercicio Fiscal 20217, la cual tiene por finalidad garantizar la administracién
adecuada del Fondo Fijo para Caja Chica que permita la atencién oportuna de los gastos menores,
urgentes y no programables del INABIF;

Que, mediante Informe N2 000094-2021-INABIF/UPP de fecha 11 de marzo de 2021, la
Unidad de Planeamiento y Presupuesto emite opinidn técnica favorable al proyecto de Directiva |
“Normas y Procedimientos para la adecuada Administracién, Uso y Control del Fondo de Caja
Chica de la U. E. 006 Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar - INABIF para el
Ejercicio Fiscal 2021”, recomendando proseguir con el tramite de aprobacién correspondiente;

e ) Que, mediante Informe N° 000100-2021-INABIF/UAJ de fecha 18 de marzo de 2021, la
( Unidad de Asesorfa Juridica emite opinién legal favorable para la aprobacién del proyecto de
st/ Directiva en mencidn, por encontrarse conforme al ordenamiento juridico vigente, asi como de lo
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establecido en la Directiva N2 002-2020-MIMP, “Gestion de dispositivos legales y documentos
normativos u orientadores elaborados en el Pliego Mujer y Poblaciones Vulnerables”;

Con el visto bueno de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, de la Unidad de Asesoria
Juridica, y la Sub Unidad Financiera de la Unidad de Administracion; y,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Presupuesto Plblico, Decreto Legislativo N°® 1441,Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 31084 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2021, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada con Resolucién Directoral N°
002-2007-EF/77.15 y las disposiciones complementarias contenidas en la Resolucién Directoral N°
001-2011-EF-77.15, y la Resoluciéon Ministerial N° 322-2020-MIMP;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 001-2021-INABIF/UA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
% PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION, USO Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA U. E. 006
! PROGRAMA INTEGRAL NACIONAL PARA EL BIENESTAR FAMILIAR - INABIF PARA EL EJERCICIO FISCAL

§ 2021”7, la cual forma parte de la presente Resolucidn.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Sub Unidad de Administraciéon Documentaria de la Unidad de
Administracion notificar la presente Resolucion a todas las unidades de organizacion.
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Articulo 3.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional
del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar - INABIF. www.gobh.pe/inabif.

Registrese y comuniquese.

//7
H/
/

JUAN UEL I URPI
Director |l de nldad de Admlmstracé
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DIRECTIVA N° 001-2021-INABIF/UA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION, USO Y
CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA U. E. 006 PROGRAMA INTEGRAL
NACIONAL PARA EL BIENESTAR FAMILIAR - INABIF PARA EL EJERCICIO FISCAL

2021”

Formulado por: Unidad de Administracién del INABIF
I. OBIJETIVO

Establecer disposiciones que regulen una correcta administracion, uso y control
del Fondo Fijo para Caja Chica de la U. E. 006 Programa Integral Nacional para el
Bienestar Familiar — INABIF.

Il.  FINALIDAD

Garantizar su integridad, disponibilidad y seguridad en la administracion del
Fondo Fijo para Caja Chica que permita la atencion oportuna de los gastos
menores, urgentes y no programables, en la U.E. 006 Programa Integral Nacional
para el Bienestar Familiar - INABIF.

Ill. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 31084 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal
2021.

3.2 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.3 Decreto de Urgencia N° 020-2019 Decreto de Urgencia que establece la
obligatoriedad de la presentacion de la Declaracién Jurada de Intereses
en el Sector Publico

3.4 Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago, que establece la
obligacion de emitir comprobantes de pago en las transferencias de
bienes, en propiedad o en uso, en prestacion de servicios de cualquier
naturaleza.

3.5 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

3.7 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de Ia
Administracién Financiera del Sector Publico.

3.8 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.




3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23
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Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

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

Decreto Legislativo N® 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracidn Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado’, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-
PCM.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las Entidades del
Estado adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15, modificatorias y complementarias.
Decreto Supremo N° 392-2020-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria durante el afio 2021.

Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP “Manual de Operaciones del
Programa Nacional para el Bienestar Familiar - INABIF”, y su
modificatoria.

Resolucion Ministerial N2 186-2015-PCM que aprueba el Manual para
Mejorar la Atencion a la Ciudadania en las Entidades de la Administracion
Publica.

Resolucion Ministerial N° 081-2020-MIMP, que aprueba la Directiva N°
002-2020-MIMP  “Gestion de Dispositivos Legales y Documentos
Normativos u Orientadores elaborados en el Pliego Mujer y Poblaciones
Vulnerables”.

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales del Sistema
de Tesoreria: NGT 06, 07 y 08.

Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica la Resolucidon
Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

Resolucidon de Contraloria N° 320-2006, que aprueba las “Normas de
Control Interno”.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99- SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la
Aplicacién del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940 y sus
Normas modificatorias y complementarias.

1 ¢ s o i i
La Segunda Disposicién Complementaria Modificatoria de la Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de la Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de los funcionarios y Servidores Piiblicos del Estado, derogd la Ley N° 27482 respecto a su reglamento, aprobado por

el Decrelo Supremo N° 080-2001-PCM, asf como aquellas disposiciones que se opongan a la citada Ley, las que mantendrén su vigencia hasta la
aprobacion del nuevo reglamento,

D
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3.24 Resolucién de Superintendencia N° 182-2016- SUNAT Sistema de Emision
Electrénica Facturador SUNAT- (SEE-SFS).

3.25 Resolucidn Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Normas complementarias a
la Directiva N° 001-2007-EF/77.15

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion vy
cumplimiento obligatorio para todo el personal de las Unidades de Organizacion
y Servicios de Proteccion y Desarrollo Familiar (SPDF) del INABIF, cualquiera sea
su condicion laboral o contractual que efectuen actividades asociadas al uso del
Fondo de Caja Chica.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DEFINICIONES

Para efectos de la presente directiva especifica, debe tenerse en cuenta las
siguientes definiciones:

5.1.1 Caja Chica .- Monto de recursos fina:icieros constituido con recursos
publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto
institucional, de cardcter Unico, vaciable y renovable, el mismo que se
fija en cada ejercicio presupuesta’ mediante Resolucion de la Unidad
de Administracion, destinado Unicamente a gastos menores que
demanden su cancelacidon inmediata o que, por su finalidad vy
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados; y en
aquellos casos que por situaciones de emergencia o urgencia
estuviera en riesgo la salud e integridad de algtin/os miembro/s de la
poblacidn residente y/o afecte la continuidad de los servicios.

5.1.2 Apertura. - Asignacion de recursos financieros al Fondo de Caja
Chica, mediante Resolucion de la Unidad de Administracion.

5.1.3 Arqueo de Caja. - Recuento o verificacion a una fecha determinada
de las existencias en efectivo y vales pendientes de rendir, asi como
los comprobantes y documentos que forman parte del fondo.

5.1.4 Comprobante de Pago. - Documento que acredita un desembolso
por la adquisicion de un bien o la prestacion de un servicio. Solo se
consideran comprobantes de pagos validos aquellos autorizados por

i
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SUNAT, tales como Facturas, Boletas de Venta, Recibos por
Honorarios, Boletos de Viaje, etc.

5.1.5 Orden de Pago Electrénica — OPE. - Es un medio de pago que se
canaliza a través del Banco de la Nacidn, con cargo a los fondos de
todas las fuentes de financiamiento que son administradas vy
canalizadas a través de la Direccion General del Tesoro Publico.

5.1.6 Declaracion Jurada. = Documento que sustenta gastos donde no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por SUNAT.

5.1.7 Detraccion: Es el descuento que efectia el/la responsable del
encargo en su condicién de comprador o usuario de un porcentaje
del precio de venta a pagar al proveedor por la adquisicion de bienes
o servicios sujetos al Sistema de Detracciones del |GV, para
depositarlo en la cuenta bancaria del proveedor en el Banco de la

Nacion.

5.1.8 Liquidacién. - Es la sustentaciéon documentada de los gastos
efectuados a través del SIGA, correspondiente a la dltima rendiciéon
del afio fiscal.

5.1.9 Planilla de Movilidad Local. - Documento que sustenta gasto por
concepto de Movilidad Local que consiste en el desplazamiento
realizado por los/las servidores/as del INABIF para realizar una
comision de servicio local.

5.1.10 Rendicion de Caja Chica. — Presentacion virtual y fisica de los
documentos que sustentan los gastos efectuados a través del Fondo
de Caja Chica por parte de las/los responsables, que se realiza con la
finalidad de obtener la reposicion del fondo hasta el monto
autorizado, o de liquidar la Caja Chica.

5.1.11 Responsable de Fondo Fijo para Caja Chica. — El/La servidor/a que
administra el Fondo de Caja Chica, el cual es designado mediante
Resolucion de la Unidad de Administracién (RUA).

5.1.12 Retencién 3% IGV. - Régimen a través del cual INABIF (Agente de
retencion designado por la SUNAT) retiene parte del Impuesto
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General a las Ventas IGV que Ies corresponde pagar a sus
proveedores, para su posterior entrega al fisco.

5.1.13 Sede Central (SC). — Son las instalaciones en las cuales funcionan las
Unidades de Organizacidn del INABIF, con excepcion de los SPDF.

5.1.14 Servicios de Proteccion y Desarrollo Familiar (SPDF). - Son aquellos
servicios que brinda el INABIF; los cuales se indican a continuacion:

e (Centro de Acogida/Atencidn Residencial - CAR

e Centro de Atencidn de Noche - CAN

e (Centro de Desarrollo Integral de la Familia - CEDIF (incluye a los
Centros Comunales Familiares - CCF y Centros Recreacionales

Comunales - CRF)
e (Centros de Referencia (Educadores de Calle)

5.1.15 Sistema Integral de Gestion Administrativa (SIGA). - Software que
gestiona la informacion administrativa y financiera de la Entidad a
nivel integral.

5.1.16 Unidades de Organizacion - UO - Son aquellas unidades que forman
parte de la estructura funcional del Programa Integral Nacional para
el Bienestar Familiar - INABIF, tal como se indica a continuacion:

Unidad de Direccion
e Direccidn Ejecutiva - DE

Unidad de Control Interno

e (Oficina de Control Institucional — OCl
Unidades de Asesoramiento

e Unidad de Planeamiento y Presupuesto - UPP
e Unidad de Asesoria juridica - UAJ

Unidad de Apoyo

e Unidad de Administracion — UA

Unidades de Linea

e Unidad de Servicios de Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes
- USPNNA.

e Unidad de Servicios de Proteccion de Personas con Discapacidad -
USPPD.

e Unidad de Servicios de Proteccion de Personas Adultas Mayores -
USPPAM.

e Unidad de Desarrollo Integral de Familias — UDIF.

-5-
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5.1.17 Unidad Impositiva Tributaria (UIT). - Valor de referencia que se

utiliza en el Per( para determinar impuestos, infracciones, multas u
otro aspecto tributario que las leyes del pais establezcan, vigente
durante el ejercicio fiscal.

5.1.18 Vale Provisional (VP). - Comprobante provisional de recepcion de la

entrega de dinero a el/la usuario/a que se realiza de forma virtual en
el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), con cargo a
rendir cuenta documentada en un maximo de 48 horas.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA DESIGNACION DE LOS/LAS RESPONSABLES Y APERTURA DEL FONDO
FIJO PARA CAJA CHICA

6.1.1

6.1.2

6.1.3

La Sub Unidad Financiera, a través de la Unidad de Administracion,
solicita mediante documento dirigido a las Unidades de Linea del
INABIF proponer a las/los responsables el manejo de Fondo de Caja
Chica, asi como el detalle del importe de apertura de los SPDF a su
cargo, a nivel nacional.

Las/los Directoras/es de las Unidades de Linea tienen un plazo
maximo de dos (02) dias habiles para remitir la propuesta a la Sub
Unidad Financiera de la relacion de responsables del manejo de
Fondo de Caja Chica, asi como los importes de apertura de cada SPDF
a nivel nacional, de acuerdo al Anexo N° 01 - Registro de
Responsables, consignando |a siguiente informacidn:

v Nombres y Apellidos, DNI, de los/las responsables para el manejo
del Fondo de Caja Chica para el titular y suplente designados por
las Unidades de Linea.

v" Adjuntar copia simple del Documento Nacional de Identidad.

v' Importe del Fondo de Caja Chica asignado para cada dependencia.

Recibida la propuesta de las/los responsables, La Sub Unidad
Financiera remite via documento la citada relacién a la Sub Unidad de
Potencial Humano, para la verificacion de la siguiente informacién:
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v La modalidad de prestacion de servicios (Decreto Legislativo N°
276), Privado (Decreto Legislativo N° 728) o contratacion bajo el
Régimen CAS (Decreto Legislativo N° 1057) del INABIF.

v’ Si la persona propuesta no tiene sancién vigente por parte del
Estado.

La Sub Unidad de Potencial Humano tiene un plazo maximo de dos
(02) dias habiles para la verificacion de los datos. En caso que, de la
revision efectuada, advierta que el/la responsable propuesto
mantiene una sanciéon administrativa vigente debe comunicar
mediante correo electréonico a la Sub Unidad Financiera para las
acciones de coordinacidon con la Unidad de Linea en relacidn al
cambio de la/las persona/s propuestas.

6.1.4 La Sub Unidad Financiera verifica si existe algin pendiente de
rendicion por parte de las/los responsables propuestos. En el
supuesto que el/la responsable propuesto mantengan rendiciones
pendientes, la Sub Unidad Financiera comunicard mediante correo
electrénico a las Unidades de Linea para el cambio de la/las
persona/s propuestas.

6.1.5 Efectuada las verificaciones correspondientes, la Sub Unidad
Financiera registra en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) la Certificacidon de Crédito Presupuestal (CCP) por el
monto total autorizado, remitiendo via documento a la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto para la aprobacién correspondiente.

6.1.6 Aprobado el Certificado de Crédito Presupuestal (CCP), la Sub Unidad
Financiera eleva a la Unidad de Administracion el proyecto de
Resolucidn acompafiado del informe respectivo para la designacion
de los/las responsables del manejo de Fondo de Caja Chica, asi como
la autorizacidn de la apertura de los importes de la citada Resolucién
de la Unidad de Administracion (RUA).

6.1.7 Contando con la emisién de la Resolucidon de la Unidad de
Administracién, la Sub Unidad Financiera, elabora las fases del
proceso de gasto (compromiso anual, compromiso mensual,
devengado y girado) del monto total autorizado. Asimismo, genera
en el SIGA un registro de ingreso por la Apertura.
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6.1.8 La comunicacion de la Orden de Pago Electromco - OPE o abono en
cuenta bancaria listo para ser cobrado, sera notificado via correo
electrénico por la Sub Unidad Financiera — Tesoreria a cada Unidad
de Linea y al/a la responsable del manejo del Fondo de caja chica.
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6.1.9 En caso de ausencia temporal o permanente del/de la responsable
titular del Fondo de Caja Chica de la Sede Central y de los SPDF, por
caso fortuito, fuerza mayor, descanso vacacional, descanso por
maternidad, desplazamiento o cese; la Unidad de Organizacion (UO)
debera comunicar de manera inmediata a la Sub Unidad Financiera, a
fin de que éste sea reemplazado por el suplente designado en la
Resolucion de la Unidad de Administracién (RUA).

6.1.10 Si por alglin motivo, el titular y/o suplente responsable del Fondo de
Caja Chica de los SPDF estuviese imposibilitado de continuar
desempefiando sus funciones, la Unidad de Organizacién (UO) debe
comunicar de manera inmediata a la Sub Unidad Financiera,
mediante documento, los datos de la nueva persona propuesta,
conforme a lo dispuesto en el numeral 6.1.2, a fin de gestionar la
desighacidon correspondiente como responsable ante la Unidad de
Administracion, y coordinar con la Sub Unidad de Informética los
accesos en el SIGA.

gestiona la contratacién de pdlizas de seguro para cubrir riesgos de
deshonestidad, robo, dinero en trénsito y otros, cautelando su
vigencia.

/}' 1
7 6.1.11 La Sub Unidad de Logistica, a solicitud de la Sub Unidad Financiera,

6.1.12 Para el inicio de la ejecucion del fondo de caja chica por parte de
los/las Responsables del manejo, la Sub Unidad Financiera debe
emitir el “Acta de Apertura de Auxiliar Estindar” segin Anexo N°
02, a través Modulo de Tesoreria del SIGA-MEF, la cual debe ser

firmado por los/las responsables y el/la Coordinador/a de la Sub
Unidad Financiera.

6.2 DE LA ADMINISTRACION Y CONDICIONES DE USO DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA

6.2.1 Los recursos publicos asignados a las personas responsables del
Fondo de Caja Chica a nivel nacional, son manejados bajo estricto
cumplimiento de la presente Directiva y normas conexas, en funcién

-8-
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a las asignaciones presupuestarias otorgadas para el cumphmlento
de sus actividades operativas y regidas bajo los principios de
racionalidad y austeridad que implica una administracién prudente
de los mismos recursos.

6.2.2 El monto maximo para cada adquisicion de bienes y/o servicios con
cargo al Fondo de Caja Chica es de 20% de una UIT vigente del
ejercicio fiscal para las Unidades de Organizacién y los SPDF a nivel
nacional, previa autorizacién del/de la Coordinador/a de la Sub
Unidad Financiera para sede central; y de los/las Directores/as o
quien haga sus veces en los SPDF a nivel nacional.

6.2.3 De manera excepcional, cuando se presenten urgencias, y la
adquisicion supere el 20% de la UIT, pero no mayor al 90% de la
misma, se requiere la autorizacidn expresa del/de la Director/a de la
Unidad de Linea para los SPDF y del/de la Director/a de la Unidad de
Administracion para la Sede Central (SC), respectivamente; y debe ser
destinado Unicamente para la atencién y cumplimiento de los
objetivos institucionales.

6.2.4 Control Previo de la Sub Unidad de Financiera verifica que los
documentos que sustentan los gastos efectuados con cargo al Fondo
de Caja Chica sean razonables y cumplan con los requisitos exigidos

por el Reglamento de Comprobantes de Pago establecidos por la
SUNAT vy los formatos aprobados en la presente Directiva.

6.2.5 Cada responsable del manejo del Fondo de Caja Chica realiza sus
rendiciones de gasto a través del aplicativo SIGA-MEF en el Modulo
de Tesoreria, con el usuario correspondiente entregados por la Sub
Unidad de Informatica, mediante correo electrdnico.

6.2.6 Los gastos se registran de acuerdo a su naturaleza en los
Clasificadores de gastos frecuentes, aprobados para el uso del Fondo

4‘\\_

de Caja Chica de INABIF, los cuales se describen a continuacion:

v

N° | CLASIFICADOR DESCRIPCION

ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO
HUMANO

2 231311 COMBUSTIBLES Y CARBURANTES

PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES
DE OFICINA

1 231111

3 231512
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CLASIFICADOR DESCRIPCION
231531 |ASEO, LIMPIEZA Y TOCADOR
231541 | ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA
231812 |MEDICAMENTOS

MATERIAL, INSUMOS, INSTRUMENTAL Y

7 231821 |ACCESORIOS MEDICOS, QUIRURGICOS,

ODONTOLOGICOS Y DE LABORATORIO

8 2319199 |OTROS MATERIALES DIVERSOS DE ENSERANZA

9 2311115 |OTROS MATERIALES DE MANTENIMIENTO

10| 2321299 |OTROS GASTOS

SERVICIO DE SUMINISTRO DE ENERGIA
ELECTRICA

12 232212 SERVICIO DE AGUA Y DESAGUE

13 232231 CORREOS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA

14 232421 DE EDIFICACIONES, OFICINAS Y ESTRUCTURAS
15 232612 GASTOS NOTARIALES

16 2326299 |OTROS SERVICIOS FINANCIEROS

17| 23271199 |SERVICIOS DIVERSOS

11 232211

También, pueden utilizarse dos (02) clasificadores de gasto para el
otorgamiento de viaticos por comisiones de servicio no programadas.

N° | CLASIFICADOR | DESCRIPCION
1 232121 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE

VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE
SERVICIO

2 232122

Asimismo, se reconoce también dos (02) clasificadores de gastos, cuyo
uso es esporadico por una situacion especial y/o emergencia.

N° [ CLASIFICADOR | DESCRIPCION
1 231211 (*) [VESTUARIO, ACCESORIOS Y PRENDAS DIVERSAS
2 2312 13 (*) |CALZADO
(*) La autorizacion de dicho gasto debe realizarse mediante
documento emitido por el/la Director/a o encargado/a de los SPDF.

6.2.7 Toda entrega de dinero que hagan los responsables del Fondo de
Caja Chica de los diferentes SPDF, se efectta con el formato Vale
Provisional segin Anexo N°03 registrado en el SIGA-MEF en el
Mddulo de Tesoreria, a nombre del/de la servidor/a que lo solicite,
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con el debido sustento del requenm:ento de gasto autorlzado por eI
responsable del SPDF.

Para el caso de la Sede Central (SC), la entrega del Vale Provisional
segiin Anexo N°03, se realiza a nombre del/de la servidor/a que lo
solicite, con el requerimiento de gasto autorizado por la Unidad de
Administraciéon y/o la Sub Unidad Financiera, segln corresponda de
acuerdo a los numerales 6.2.2 y 6.2.3 de la presente Directiva. El Vale
Provisional sera firmado por la Sub Unidad Financiera, previa
autorizacion.

6.2.8 Solo en caso excepcional y de forma urgente, se podrd otorgar a
los/las funcionarios/as y servidores/as viaticos para las comisiones de
servicios no programadas al interior del pais a través del Fondo de
Caja Chica, mediante Vale Provisional autorizado, segun corresponda
de acuerdo a lo establecido en los numerales 6.2.2 vy 6.2.3 de la

presente Directiva. Para efectos de la rendicién de cuenta (pasajes,
alimentacion y otros) ante los/las Responsables del manejo de Fondo
de Caja Chica, el/la comisionado/a debe presentar al término de la
comisién, en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas habiles,
el informe de la comisién correspondiente, adjuntando los Formatos
de Rendicion de Cuenta por Comisidon de Servicio de Viaticos
debidamente autorizado por el/la Jefe inmediato/a.

6.2.9 El Vale Provisional debe ser rendido en un plazo no mayor de
cuarenta y ocho (48) horas habiles de otorgado el fondo.

Dentro de los primeros cinco (05) dias de cada mes, la Sub Unidad

Financiera remite via documento a la Unidad de Administracion, la

relacién de las personas que han excedido el plazo para la rendicion

del vale provisional otorgado en el mes anterior, a fin de requerir de

manera directa a las dreas usuarias para la presentacion de su

rendicion o devolucion dentro de las 72 horas habiles siguientes.
STRAR Posterior a ello, en caso de continuar pendiente la rendicidn de
cuentas se hara de conocimiento a la Secretaria Técnica de los
Organos Instructores del Procedimiento Administrativo del INABIF
para el deslinde de las responsabilidades a que hubiera lugar.

6.2.10 Los responsables autorizados para el manejo del Fondo de Caja Chica,
cuando hayan pagado Recibos por Honorarios Electrénicos en el mes,
se encuentran obligados a remitir a la Sub Unidad Financiera —
Tesoreria, de la Unidad de Administracion, via correo electrénico, la

e



imagen del mismo, a mas tardar el ultimo dia de cada mes, con la
finalidad que se proceda al registro de los recibos en el PDT - PLAME
de la SUNAT; bajo responsabilidad ante cualquier contingencia

tributaria.

6.2.11 En los SPDF por ausencia de uno de los responsables, previa

justificacion, se puede realizar la rendicién de cuentas con una sola

firma, precisando en el documento o correo electrdnico, las razones

por las cuales no se ha cumplido con esta formalidad.

6.2.12 Para el pago de movilidad local y alimentos debe considerarse lo
siguiente:

a.

c.

El importe por movilidad local se otorga para atender comisiones
de servicios locales sdlo a los servidores bajo los regimenes
laborales del D.Leg. N° 276, 728 y 1057 y practicantes, originados
por la necesidad de realizar gestiones fuera del local de trabajo,
utilizando la Planilla de Movilidad del SIGA segiin Anexo N°06 y
visada por el personal de Control Previo de la Sub Unidad
Financiera, con la autorizacion correspondiente y sustentada con
la “papeleta para ausentarse en horario de trabajo” generada en
la Intranet debidamente autorizada u otros documentos
sustentatorios de la comisidn de servicio.

Asimismo, se reconoce el pago de movilidad local a los
servidores bajo los regimenes laborales del D.Leg. N° 276, 728 y
1057 y practicantes que en circunstancias especiales deban
desarrollar actividades fuera del horario habitual de trabajo o
durante dias no laborables, excediendo su permanencia a cuatro
(04) horas o més, sustentado con la Planilla de Movilidad del
Sistema SIGA segun Anexo N° 06 con las autorizaciones
correspondientes y visada por el personal de Control Previo de la
Sub Unidad Financiera, y la “Papeleta para trabajar fuera de
hora” generada en la intranet debidamente autorizada u otros
documentos sustentatorios del desarrollo de labores
excepcionales.

El gasto de movilidad local es exclusivo para desarrollar labores

fuera de la Entidad priorizando el transporte publico. El uso del
servicio de taxi o similar es excepcional y sélo para atender casos

-12-
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de suma urgencia o movilizarse en época de Estado de
Emergencia Sanitaria.

- Enla Sede Central debe ser autorizado por el/la Director/a de
la Unidad de Administracion para las Sub unidades a su cargo
y el/la Director/a de las Unidades de Linea para el personal a
su cargo.

- En los SPDF de Lima y provincias es autorizado por el/la
Director/a o el/la Coordinador/a segun corresponda o quien
haga sus veces.

d. Elgasto de movilidad local en Lima y Callao debe realizarse segun
la escala de movilidad local establecida en el Anexo N° 10 -
Tarifario de movilidad local.

e. El gasto por alimentos podra efectuarse hasta por el importe de
S/ 25.00 (veinticinco y 00/100 soles) previa presentacion del
comprobante de pago, a los servidores que acrediten su
permanencia hasta después de las 20:30 horas, o en caso de
situacion de estado de emergencia, y/o estado de emergencia
sanitaria decretado por el Gobierno Central, de acuerdo a las
disposiciones establecidas por la Sub Unidad de Potencial
Humano y comunicada a los usuarios por la Sub Unidad
Financiera.

Asimismo, corresponde efectuar gastos de alimentos por las
labores que realicen los servidores en dias no laborables con una
permanencia minima de cuatro (04) horas, debidamente
autorizado por el/la jefe inmediato/a superior.

f. Los gastos a efectuarse por alimentacion con motivo de
reuniones de trabajo de caracter oficial y/o institucional deben
ser justificados por el/la jefe de la unidad orgénica solicitante.
Asimismo, se debe indicar los nombres, apellidos y cargos de los
participantes.

6.2.13 El pago de servicios basicos de agua y luz en las SPDF, puede
efectuarse hasta el importe del 90% de la UIT, para lo cual debe
contar con la autorizacion de los/las Directores/as o quien haga sus
veces en los SPDF a nivel nacional.

13-



grama Integral N acional
ael 1enestarFam|har 5
Poblaciones Vulnerables Sl o=

o Ministerio
(=] 7
% PERU | de la Mujery

6.2.14 Para el caso de los bienes que se encuentra incluidos en el Catélogo
de Acuerdo Marco es obligatorio contratarlos a través de dicho
método de contratacidn a través de sus respectivos requerimientos a
la Unidad de Administracion para ser tramitados por la Sub Unidad
de Logistica.

A continuacion, se detalla los rubros considerados en el catdlogo:
- Computadoras de escritorio, computadoras portatiles y escaneres
- Bienesy herramientas para usos diversos
- Tubos, pinturas, ceramicos, sanitarios, accesorios, y

complementos en general
- Utiles de escritorio, papeles y cartones
- Llantas, neuméticos y accesorios
- Impresoras, consumibles, repuestos y accesorios de oficina
- Materiales e insumos de limpieza, papeles para aseo y limpieza
- Mobiliario en general
- Luminarias, materiales eléctricos, y cables eléctricos
- Equipos multimedia y accesorios
- Baterias, pilas y accesorios
- Alimentos para consumo humano
- Equipos de aire acondicionado, similares y accesorios
- Materiales de proteccion para la salud
- Bebidas no alcohdlicas
- Dispositivo medico de diagndstico in vitro

Asimismo, a fin de que puedan realizar la busqueda de los items en el
listado de ficha — producto del Catédlogo Electrénico para la
formulacion de sus requerimientos, podran ingresar a la siguiente
direccidn: https://buscadorcatalogos.perucompras.gob.pe/

De manera excepcional y salvo necesidad muy urgente los rubros de:
i) Materiales e Insumos de Limpieza v ii) Utiles de escritorio, podrd
efectuarse por el importe que no exceda de S/ 140.00 Soles.

6.2.15 Para los casos donde no se cuente con comprobante de pago
autorizado, debe suscribirse el Anexo N° 09 - Declaracién Jurada,
como sustento de gastos. Dichos casos comprenden las siguientes
situaciones:

- Pagos a colegios, tales como cuotas de Asociacidn de Padres de
Familia, cuotas voluntarias, matriculas, separatas, fotocopias,
examenes, etc.

-14-



| Ministerio
de la Mujery

Poblaciones Vulnerables

relacionados con la atencidn de los usuarios cuyos comprobantes
se hayan emitido a nombre del usuario en lugar del INABIF.

- Pagos varios, en los casos que los comprobantes originales sean
requisito para continuar el tramite, adjuntando la copia
correspondiente.

- Otros casos, debidamente justificados.

6.2.16 Para el adecuado control del fondo de Caja Chica, los responsables

del manejo de caja chica deben llevar el “Auxiliar Estandar de Caja
Chica” segin Anexo N° 08 al dia en sus registros, a través Modulo de
Tesoreria del SIGA-MEF.

6.3 DE LA RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

6.3.1

6.3.2

Para solicitar el reembolso o reposicion del Fondo de Caja Chica
todos los comprobantes deben estar previamente registrados en el
maodulo Comprobantes de Pago y otros, del SIGA.

El/La responsable del manejo del Fondo de Caja Chica para solicitar
reembolso de Caja Chica debe presentar su expediente con los
siguientes documentos:

Primer Reembolso:

- Anexo N° 01 - Registro de Responsables

- Anexo N° 02 - Acta de Apertura de Auxiliar Estandar

- Anexo N° 04 - Presentacion de Rendicidon para reembolso o
liquidacién

- Anexo N° 05 - Registro de Firmas, copia simple de los DNI de los
responsables.

- Anexo N2 07 - Rendicion de Caja Chica

- Anexo N° 08 - Auxiliar Estandar de Caja Chica

- Documentacion sustentatoria del gasto ordenada
cronologicamente y foliada.

Reembolsos y Liguidacion:

- Anexo N° 04 — Presentacién de Rendicion para reembolso o
liquidacion
- Anexo N2 07 - Rendicidn de Caja Chica

-15-
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- Anexo N° 08 - Auxiliar Estandar de Caja Chica
- Documentacion sustentatoria del gasto ordenada
cronoldgicamente y foliada.

6.3.3 La presentacion de rendicidn y solicitud de reembolso por gastos de
caja chica debe trasladarse a la Sub Unidad Financiera, para su
evaluacion correspondiente a través del Equipo de Control Previo.

6.3.4 Los comprobantes de pago deben cumplir con los siguientes
requisitos:

- Todos los comprobantes, sin excepcion, deben consignar el
nombre del Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar - INABIF, con Domicilio Fiscal: Av. San Martin N°® 685 -
Pueblo Libre y el RUC 20507920722, y detallar los bienes o
servicios recibidos.

- Los documentos autorizados para sustentar los gastos pueden
ser:

v" Representacidn impresa de factura electrdnica

v" Representacidn impresa de boleta electrénica

v" Representacién impresa del Recibo por Honorarios
Electrénico

v" Factura manual original (Usuario, copia SUNAT y copia
transferible)

v Boleta de venta manual original (Usuario y/o adquiriente)

v’ Tickets o Cintas Emitidos por Mdquinas Registradoras en
original

v Ticket Factura (Usuario y/o adquiriente)

v" Ticket Boleta (Usuario y/o adquiriente)

v" Boletos de Viaje

v" Otros autorizados por la SUNAT.

v" Documentos de pago por derechos y tasas (copia fedateada
si fuera el caso).

v' Planilla de Movilidad (Anexo N° 06)

- Los comprobantes de pagos emitidos por un monto mayor a
$/700.00 por la ejecucién de operaciones de servicios o bienes
sujetos a la aplicacion del sistema de detracciones (o el monto
de S/ 400.00 en el caso de servicio de courier), debe adjuntar el

-16-
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pago de la detracaon segun el porcentaje que Ie corresponde
En caso de incumplimiento asume la responsabilidad el usuario
de la caja chica.

- Los comprobantes de pago emitidos por un monto mayor a
S/700.00 por la adquisicidn de bienes, el usuario de la caja chica
debe coordinar con el Equipo de Tesoreria de la Sub Unidad
Financiera para realizar la Retencion del 3% del IGV y la emisidn
del comprobante de retencidn respectivo. En caso de
incumplimiento asume la responsabilidad el usuario de la caja
chica.

- En el caso de la SC, los comprobantes que sustentan el gasto
deben estar visados por los/las Jefes inmediatos/as
(considerando la jerarquia, segln sea el caso) y por el Equipo

de Control Previo de la Sub Unidad Financiera. No aplica para el
caso de los/las Directores/as de las unidades organicas y el/la
Director/a Ejecutivo/a.

- En el caso de los SPDF de Lima y Provincias, los comprobantes
son visados por el/la jefe inmediato/a del citado SPDF y el
Equipo de Control Previo de la Sub Unidad Financiera.

- De preferencia debe exigirse factura por cualquier monto, a
excepcién de proveedores que no estén autorizados a otorgar
facturas como aquellos que se encuentran en el Régimen
Simplificado. Llas Facturas de preferencia deben ser

comprobantes de pago emitidos electrénicamente.

- En ningln caso se aceptan Recibos por Honorarios que incluyan
el costo de materiales o bienes, cabe sefialar que este tipo de
comprobante solo sustenta el pago de un servicio sea técnico o
de mano de obra.

3

- Los comprobantes de pago que sustentan el gasto deben
cumplir con los procedimientos y formalidades establecidos por
la SUNAT, y deben especificar la cantidad, precio unitario y
precio total por cada adquisicion de bienes o prestaciéon de
Servicios.

" e
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En el reverso del comprobante de pago se debe consignar la
justificacién que sustenta el gasto, asi como registrar la firma
del rindente y visto del/de la jefe inmediato/a en sefial de
conformidad del bien y/o servicio.

- Los documentos autorizados deben encontrarse pegados en
hojas A4 (con goma) y colocados en un folder manila, a fin de
facilitar su conservacion y correspondiente archivo.

- Los comprobantes de pago emitidos en papel térmico, deben
pegarse en una fotocopia del mismo.

- Todo comprobante de pago incluido en la rendicidn de cuenta,
debe contar con el sello de “Pagado” indicando la fecha de
cancelacion del mismo, al momento de realizar el desembolso.

6.3.5 De efectuarse una adquisicidon o pago de servicio en moneda
extranjera, en el Comprobante de Pago debe precisarse el tipo de
cambio (venta) del dia que se efectla el pago, teniendo en cuenta el
tipo de cambio vigente en la Superintendencia de Banco y Seguros -
SBS.

6.3.6 El gasto en el mes con cargo al Fondo de Caja Chica no debe exceder
de tres (03) veces el monto constituido en un mes, indistintamente
del nimero de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse
en el mismo periodo.

N 6.3.7 La unidad de linea valida el saldo presupuestal y lo remite a la Sub
-":J Unidad Financiera — Tesoreria para el registro de Certificacién de
Crédito Presupuestario - CCP, quien lo deriva a la Unidad de

Planeamiento y Presupuesto para su aprobacién correspondiente.

6.3.8 Aprobada la Certificaciéon de Crédito Presupuestario - CCP, la Sub
Unidad Financiera procede a efectuar el compromiso anual y

mensual, asi como el devengado y giro de la solicitud de reembolso o
reposicion.

6.3.9 La Sub Unidad Financiera - Tesoreria realiza el giro de la Orden de
Pago Electronica-OPE o abono bancario a nombre de los
responsables de cada Fondo de Caja Chica, con los montos a
reponerse o reembolsarse.
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6.3.10 El Equipo de Tesoreria de la Sub Unidad Financiera comunica a la
Unidad de Linea y responsable del Fondo de Caja Chica cuando se
haya efectuado el depdsito de reposicion o reembolso, mediante
correo electrénico.

6.3.11 Los gastos realizados con los recursos asignados para la Caja Chica en
las Unidades de Organizacion de la SC y en los SPDF, deben
corresponder a la naturaleza del gasto solicitado y, en ningln caso, se
aceptan gastos de naturaleza diferente. El incumplimiento de esta
disposicién, conlleva responsabilidad de los encargados de la
ejecucion de los recursos asignados y de los involucrados en la
gestion de la misma.

6.3.12 El responsable del Fondo de Caja Chica solicita la reposicidn de su
caja chica oportunamente, cuando haya ejecutado no mas del 60%

del monto asignado, a fin de asegurar la liquidez de caja.

6.4 DE LA CUSTODIA DE LOS COMPROBANTES DE PAGO

6.4.1 La Sub Unidad Financiera implementa las medidas de seguridad que
impidan la sustraccion o deterioro de la documentacion sustentatoria
del Fondo de Caja Chica.

6.4.2 Presentada la rendicion de los fondos entregados con Vale
Provisional, el responsable del Fondo de Caja Chica procede a la
cancelacion del vale, mediante un sello cruzado consignando la frase
“Rendido”, manteniéndolo en archivo permanente.

6.4.3 La Sub Unidad Financiera a través del Equipo de Tesoreria es la
encargada de la custodia final de los documentos de rendicion de
gasto con cargo al Fondo de Caja Chica.

6.5 DE LA LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

6.5.1 Los responsables del manejo del Fondo de Caja chica asignado a las
SPDF pueden disponer del fondo hasta el dia 15 de diciembre de
2021. Asimismo, deben presentar sus liquidaciones a la Sede Central
hasta el 17 de diciembre de 2021.
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Los responsables del manejo de la caja chica de cada dependencia
proceden a efectuar la liquidacidn en el SIGA-MEF maddulo Tesoreria.

Recibidos los documentos sustentatorios de la Ultima reposicidn, la
Sub Unidad Financiera procede a verificar los mismos, a fin de
realizar la liquidacion correspondiente.

Los saldos no utilizados al momento de |a liquidacion del Fondo de
Caja Chica, deben ser entregados a la caja central de la Sub Unidad
Financiera de la Unidad de Administracion del INABIF. Dichos saldos
se ingresan en el SIGA.

La Sub Unidad Financiera consolida los saldos no utilizados para ser
revertidos al Tesoro Publico mediante papeleta T6, de acuerdo a las
disposiciones de la materia.

Para efectos del oportuno cierre presupuestal de la Caja Chica, y de
corresponder reembolsos de los recursos asignados a las Unidades de
Organizacion de la Sede Central y/o SPDF, sélo se atienden hasta el
dia 14 de diciembre de 2021.

6.6 DE LOS MECANISMOS DE CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

6.6.1

6.6.2

El responsable del manejo de la Caja Chica brinda las facilidades para
la realizacion de Arqueo de caja y el revisor verifica que la persona a
realizar el arqueo esté debidamente acreditada en el SIGA.

La Sub Unidad Financiera dispone la ejecucién de arqueos inopinados
a los responsables del manejo de Fondo de Caja Chica de la SC y
SPDF, levantando el Acta de Arqueo, cuya impresidn se mantiene en
un Archivo individual.

6.7 OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS RESPONSABLES DEL FONDO DE
CAJA CHICA

6.7.1

SON OBLIGACIONES DE LOS RESPONSABLES DEL MANEJO DEL
FONDO DE CAJA CHICA

a. Administrar los recursos financieros cumpliendo lo establecido
en la presente Directiva, asi como normas vigentes en materia
tributaria, y del sistema de gasto publico.
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b. Establecer las medidas de seguridad para la custodia de los
recursos asignados vy de los documentos que sustentan el gasto.

c. Adoptar las previsiones que correspondan para el cobro de la
Orden de Pago Electrénica — OPE o giro bancario.

d. Mantener permanentemente actualizado los archivos que
contienen: los comprobantes de pago y otros documentos,
ordenados en forma secuencial, listos para ser presentados en
cuanto se le requiera.

e. Observar en el caso de los servicios afectos a detraccidon de

acuerdo a los porcentajes establecidos por la SUNAT, que el
depdsito de la detraccion se efectie en el plazo maximo de
cinco (5) dias habiles desde su cancelacion. La copia de dicho
depdsito debe adjuntarse en la Rendicion del Fondo de Caja
Chica.

f. El/La responsable estd obligado/a emitir su Declaracién Jurada
de Ingresos de Bienes y Rentas al inicio y cese de funciones
como responsable del Fondo de Caja Chica, dentro de los
quince (15) dias habiles posteriores a su designacion o cese,
siendo remitida su Declaracién Jurada a la Sub Unidad de
Potencial Humano - SUPH de la Unidad de Administracion.

g. Los responsables del manejo del Fondo de Caja Chica de las
diferentes Unidades de Organizacion, bajo responsabilidad
deben hacer uso del Moddulo de Tesoreria del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, a partir de su
implementacidn por parte de la Unidad de Administracién.

6.7.2 SON PROHIBICIONES DEL/LA RESPONSABLE DEL MANEJO DEL
FONDO DE CAJA CHICA:

a. Delegar el manejo del Fondo de Caja Chica a un/una
funcionario/a o servidor/a no autorizado en la Resolucidén de la
Unidad de Administracion.

b. Hacer entrega de dinero mediante Vale Provisional al
servidor/a que mantiene pendiente una rendicidn de cuenta en

9 -
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caja chica, excepcionalmente se hace entrega de dinero
mediante Vale Provisional al servidor/a que mantiene
pendiente una rendicion de cuenta en caja chica; previa
autorizacion de la Unidad de Administracién.

No es posible entregar dinero mediante Vale Provisional a un
personal contratado bajo la modalidad de locacidn de servicios.

Efectuar desembolsos con Vale Provisional sin autorizacidn
expresa, de la Unidad de Linea segln corresponda o la Unidad
de Administracion para las Sub Unidades a su cargo y en los
casos SPDF de Lima y provincias el/la Director/a o quien haga
sus veces, las autorizaciones se realizan mediante el SIGA.

Pago de intereses o multas a organismos del Estado.

Gasto en bebidas alcohdlicas u otros productos que no guardan
relacion con las actividades de la Entidad.
Gastos de agasajos, festividades y similares.

Otorgar préstamos.

Comprar bienes que constituyen activos fijos, y/o se
encuentren descritos en el Catdlogo Nacional de Bienes
Estatales.

Pago y/o adelanto de haberes y/o propinas (Activos,
Pensionistas, CAS y Practicantes).

Sustentar gastos con compras canceladas con tarjetas de
crédito.

Hacer reembolsos por concepto de comisiones de servicios
(vidticos).

Excepcionalmente el gasto por concepto de adquisicién de
arreglos florales funerarios que en representacién del INABIF se
envie como saludo de pésame; asi como gastos de
representaciones protocolares entre Entidades Publicas y/o
Funcionarios Publicos, son asumidos con cargo al Fondo de Caja
chica siempre que sean autorizados expresamente por el/la
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para la SCv en los SPDF por el/la Director/a.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Toda situacion que no se encuentre regulada en la presente directiva es
evaluada por la Sub Unidad Financiera, dando cuenta a la Unidad de
Administracion sobre las acciones efectuadas.

7.2 De producirse robo o pérdida del Fondo de Caja Chica asignado, el
responsable debe efectuar la denuncia policial respectiva, en la comisaria
de la jurisdiccion donde ocurrid el hecho dentro de las veinticuatro (24)
horas de haberse producido el mismo. Asimismo, debe informar del hecho
delictivo a la Sub Unidad Financiera acompafiando la denuncia policial para
las acciones correspondientes.

7.3 Las Unidades de Linea para los SPDF y el/la Tesorero/a en la SC presentaran
a la Unidad de Administracion una proyeccion anualizada de los gastos
estimados que realizaran con cargo al Fondo de caja chica, distribuidos por
clasificadores de gasto y considerando la disponibilidad presupuestal
respectiva a fin de asegurar la atencion oportuna de las reposiciones.

7.4 Con el fin de garantizar la continuidad del servicio y la atencion a nuestros
beneficiarios, se puede aceptar, reponer y/o regularizar aquellos gastos
realizados desde el uno (01) de Enero hasta la fecha de apertura del Fondo
de Caja Chica, los cuales deben estar autorizados por el/la Director/a de la
Unidad de Linea o de la Unidad de Administracion mediante correo

electrdnico, a fin de formalizar el gasto realizado. Estos gastos deben ser
presentados en la primera rendicién de cada Fondo de Caja Chica de cada
dependencia.

\7*‘\8/.»\ ! 7.5 El incumplimiento de la presente Directiva, asi como la adulteracidn,
;/aﬁt falsificacion y/o presentacion de comprobantes por compras o servicios no
Uim reales o sobrevaluados, da lugar a responsabilidades administrativas,

"*M/’ pecuniarias y legales, segln sea el caso, previa coordinaciéon con la Sub

Unidad de Potencial Humano a fin de que se derive a la Secretaria Técnica
de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo del INABIF.
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7.6 El monto del Fondo de Caja Chica puede ser incrementado en funcién a su
flujo operacional mediante Resolucidon de la Unidad de Administracion,
previo informe que sustente la necesidad.

7.7 En caso de presentarse problemas con el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa — SIGA, que demoren o imposibiliten la operatividad de la
Caja Chica; se podra solicitar excepcionalmente a la Unidad de
Administracion, la autorizacién para utilizar los formatos establecidos en la
presente Directiva en hojas de célculo, hasta superar el inconveniente.

DISPOSICIONES FINALES

La presente Directiva deja sin efecto a la DIRECTIVA ESPECIFICA N° 001-2020-
INABIF/UA  “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADECUADA
ADMINISTRACI@N, USO Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA U.
E. 006 PROGRAMA INTEGRAL NACIONAL PARA EL BIENESTAR FAMILIAR - INABIF
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2020”, aprobada mediante Resolucién de la Unidad de
Administracion N°009 del 31 de enero del 2020.

RESPONSABILIDAD

9.1 Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva: Los/Las directores/as y servidores/as del Programa
Integral Nacional para el Bienestar Familiar - INABIF.

9.2 Llos designados como responsables del manejo de la caja chica de las
diferentes Unidades de Organizacién son responsables de la custodia de los
documentos y del dinero, en el &mbito de su competencia funcional.

9.3 Llos/lLas servidores/as de las Unidades de Organizacién que reciben dinero

del Fondo de Caja Chica son responsables del cumplimiento de los plazos
establecidos en la presente Directiva.

224.
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X. ANEXOS
ANEXO DESCRIPCION
Anexo N°01 Registro de Responsables
Anexo N°02 Acta de Apertura de Auxiliar Estandar
Anexo N°03 Vale Provisional
Anexo N°04 Presentacion de Rendicion para reembolso o liquidacion
Anexo N°05 Registro de Firmas

Anexo N°06 Planilla de Movilidad
Anexo N°07 Rendicion de Caja
Anexo N°08 Auxiliar Estandar de Caja Chica

Anexo N°09 Declaracion Jurada

Anexo N°10 Tarifario de movilidad local (de la Provincia de Lima y Callao)
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ANEXO N° 03
Sistema Integrado de Gestlon Adminlstrativa
Médule de Tesoretia
Versldn 20.06.00.U1
VALE PROVISIONAL Ne
UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION :
[Dla Mes Mo]
Monto Entregado S/.
1. DATOS DEL PERSONAL 2, DATOS DE LA CAJA
Str.(a): o Nombre : CAJACHICA - SEDE CENTRAL
DNI: Cargo: Sede : SEDE CENTRAL
Centro de Costo Responsable

Recibf la suma de ;
Por coneepto de

La rendlcién de cuenta documentada del presente recibo, debe efectuarse en el plazo de 48 horas de haber recibldo el efectivo del encargado de la
caja chica,

PERSONAL AUTORIZADO RECIBI CONFORME
DN
ELABORADO POR:
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INFORME N° -20XX-INABIF/SPDF .......coosioiommicnacsininsansaeinies

Sefior(a):

Coordinador/a de la Sub Unidad Financiera
Asunto: Rendicion N°............. de fondos fijos de caja chica
Fecha:

De mi especial consideracion:

Por medio de la presente, en calidad de Director/a o Coordinador/a del
03 U S , remito la rendicion
documentada de fondos fijos para caja chica, con la finalidad de solicitar:

Reposicion Liquidacion

Segun el siguiente cuadro:

CONCEPTO APELLIDOS Y NOMBRES ‘ F S

Responsable

SPDF

Si marcé S, explicar el motivo a depositar al suplente:

TOTAL RENDICION S/

(T=Titutar, S =Suplente)

Es cuanto tengo que informar para los fines pertinentes

Atentamente,

ﬁredor/a o Coordinador/a



& SEADY y,

Ministerio

PERU de la Mujery

Poblaciones Vulnerables §

sterlode.
- VV'l'nEff?b'?‘.s- NABIF

ANEXO N° 05

REGISTRO DE FIRMAS
Fondo Fijo para Caja Chica

Nombres Y ARl OS: e
DNENE e, a0 e
Celular: Telefono:

Correo Electronico:

SEDECENTRAL[ ] cAR[ ]  CEDIF[] ccF[]  ebuccaue []

REGISTRO DE FIRMA DIRECTOR(A) / COORDINADOR(A)

OTROS L]
Firma:
Vop° n
REGISTRO DE FIRMA RESPONSABLE TITULAR
Nombres y Apellidos:
DNI N2 Cargo:
Celular: Telefono:
Correo Electronico:
sepeCENTRALL ] caR[] cepiF [] ccr[]  epuccawe [
OTROS |:|
Firma:
V°B°
REGISTRO DE FIRMA RESPONSABLE SUPLENTE
Nombres y Apellidos:
DNI Ne Cargo:
Celular: . e Telefono: N

Correo Electronico: } ) N _
sepECeNTRAL[_] car[]  ceor [] ccr[]  epuccawe []

OTROS ]

Firma:

vep®




(WIADY
P W |

Q] PERU

¢ .l;rograma Integraﬁ\la}:ionai
‘para el Bienestar Familiar
INABIF :

Ministerio
de la Mujery

by Poblaciones Vulnerables

Siztema Integrado do Gostion
Mbdulo de Tesoreria
Varsion 20.06.00.U1

PLANILLA DE MOVILIDAD Na

UMIDAD EJECUTORA
NRO.IDENTIFICALION :

Ceatre de Coeto Solicitante:

1. DATOS DEL PERSONAL 2, DATOS DE LACAJA
Se(a): hombve ! CAJA CHICA - SEDE CENTRAL
DnI Cango. Sede : SEDE CENTRAL
Centro e Costo . Rezpoaguble :
3. DATOS DE LA MOVILIDAD
Tipa Movddsd: Tipo Saida:
Motiva:
| Destng ] Digtrto Focha | Hoa fnicio| Hora Fin | Menta
!
| Toum sz,
Afeclacion Presupusatal
Meta | Cagena Funcienal FRRn | Clasiicador | Monto
Ne se dio Mowilidad { )
Sol Ida t ]
Soio Retomo i
Firma y Sélin del Sarvicio de Firma del Personal
Transpode DN
Flema y Sedo del Jale armedlats Jete del Programa ¢ Personal Autorizace
Nombre:
Cargo!
ELABORADOD POR:
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Anexo N° 07

Slstema Integrado de Gestion Administrativa
Médulo de Tesoreria
Versidn 20.06.00.U1

RENDICION DE CAJA CHICA N#

UNIDAD EJECUTORA &1

NRO. IDENTIFICAGION :

Facha Rendicién:

Nombre Caja: Responsabla:

[ Fecha l Tipo Documento | Nro Documento Detalle del Gaslo Centro de Costo Monto S/, I Clasil. Gaslo

Tatal 8/,
_ Resumen Presupuestal Maovimiento de Fondo
Meta! | FF/Rb | Claslficador del Gasto Mento S/,
Mnemdnico Saldo Anterior 00.00
Reembolso 00
Ampliacion ! Rebaja .00
Total 8. Sub Total 10,00
Ple. Rendicion
Saldo Actual
En Translto
[Liquidacion)
Total Caja Chica S/, 00.00
Firma del Encargado de Caja Chica Firma Autorizada

32-
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ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA

Fondo Fijo Para Caja Chica

W0, cinmimmpisanasimsnaarmmassnsmsnsasas: TOENHAZAd0 6ol BNIN" s

servidor del Alta Direccion/Unidad/Sub Unidad/CSPDF ...t essssbessessssesssiosisssonss
en concordancia con lo dispuesto en el articulo 81° de la Resolucidén Directoral N° 003-2005-EF-77.15,
declaro bajo juramento haber efectuado gastos por concepto de :

Fecha Concepto Monto S/.

TOTAL DECLARACION JURADA S/

o T

Se expide la presente al no contar con las respectivas facturas y/o comprobantes de pago, dando
fe de los gastos efectuados, suscribo la presente en sefial de verdacidad.

Fecha! .ovreeeirennn
Firma del Declarante Firma Firma
Jefe inmediato (Sede Central) / Director/ao
DNt semenmns Responsable de Caja Chica Coordinador(a) del SPDF
Cargo (Nombre y apellidos) (Nombre y apellidos)

Solo para el caso de SPDF
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ANEXO N° 10

TARIFARIO CEMCVILDAD LOCAL DELIMA Y CALLAC

5 ”?rrorgnrfaimé Integral Nacional
para el Bienestar Familiar
1| INABIF

{MOHTCS BN SOLES)
" DISTRIT O DE SALIDA - Tﬂmﬁf &iﬂsﬁg " DISTRITODESALIDA - Tmsﬁgﬁ :dRi:sVER;E
DISTRITO DELLEGADA DISTRIT O DELLESADA _
VURTA VUELTA VUELTA OVURTA
1 |deopert 3E 2.8 29 |Lirin 2 30
2 |Ancon 2] 28 30 |Magdzkns 1 1.0
3 |AtaVizk o Santa Chra A 25 31 |Mrafiorss R 1.5
4 |Baranzs 20 20 32 (Montemico 25 1.5
§ |Belvsts 18 1.8 33 |Pachacamec ] 300
b |Beia 4 1.0 34 |Fo 35 3.00
7 |Calae 20 15 353 |Puclsans 5 8
8 |Carabayll 4] 25 36 |PusbloLirs § 1.0
9 (Carmendelalegua 21 1.5 37 |Puentz Peaa &) &0
10| Cedros d2Vills 25 1.8 38 |Puniz Hermoss 5 20
11 | Cercade 15 1.5 39 |Funts Megra ] B0
12 |Chadacaye £ B4 40 |Rimac 15 1.8
13 | Charriles Zh 28 41 [Sanluande Mafbrs K] 18
14 |Chasica £ 3 42 (Salamanca A 2.00
15 | Gensguila 4] 1M 43 [SanBatoe £l £00
16 |Conzs | £ 44 San Bojp 18 18
17 |B Agustinc 2% 2H &3 [Sankire 18 1.8
18 |Huachipa 3 BN 46 (San Juan Ce Lurigancho & 200
19 |Huaycan 4 30 &7 |SanLus 18 1.5
20 |hdependanda 25 15 48 |San Matin de Porres 25 1.5
21 |Jes(s Maria 13 1.00 43 [San Mouel 12 1.0
22 | L= Meling £] 1.5 50 [Saniz Rsa £ am
23 |laP=la 20 15 §1 |San@a Anita 25 20
24 |LzPunts 25 1.5 52 |Suw 25 200
25 |LaVitoria 18 1.5 53 [Suquio 20 1.8
28 |Lims 18 1.8 54 [Ventznila &] <00
27 |Lince 10 1.00 55 |Vila Mara del Triunfo 35 RN
28 |Les Clves £ 2.0 56 [\l ElSalvador 4] 3

* Los tramos que no figuren en el presente cuadro se rigen de acuerdo al precio del mercado.
* El tarifario sefiala los montos méximos a reconocer por gastos de movilidad local sustentado con el formato de
planilla de movilidad.
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