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Resolucion de Gerencia General

N°  2-2021-PGE/GG

Lima, 16 de marzo del 2021
VISTOS:

El Informe N° 015-2021-JUS/PGE-OPPM de la Oficina de Planeamiento
Presupuesto y Modernizacién de la Procuraduria General del Estado; y el Informe
N° 033-2021-JUS/PGE-OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica de la Procuraduria General
del Estado;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1326 se Reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica de! Estado y se crea la Procuraduria General del
Estado, y en su articulo 9 se define como un organismo publico técnico especializado
adscrito al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, con personeria juridica de Derecho
Publico interno. Cuenta con autonomia funcional, técnica, econémica y administrativa para
el ejercicio de sus funciones; asimismo, es el ente rector del Sistema y constituye Pliego
Presupuestal;

Que, mediante Decreto Supremo N° 018-2019-JUS se aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, con la finalidad de optimizar el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado, garantizando e desarrollo efectivo de las
actividades desplegadas por los operadores en beneficio de los intereses del Estado:

Que, segun el numeral 6.1 del Articulo 6° del Decreto Legislativo N° 1441,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria (en adelante, el Decreto Legislativo),
sefiala que son responsables de la administracion de los Fondos Publicos, el Director
General de Administracion o el Gerente de Finanzas y el Tesorero, o quienes hagan sus
veces, en las Unidades Ejecutoras del Presupuesto del Sector Publico y las que hagan sus
veces, asi como en los Pliegos presupuestarios de los Gobiernos Locales, y su designacion
debe ser acreditada ante la Direccion General del Tesoro Publico, conforme a los
procedimientos que se establezca;
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Resolucién de Gerencia General

N° 2-2021-PGE/GG

Que, para atender de manera oportuna los gastos menores de la Unidad
Ejecutora 001 Procuraduria General del Estado, se hace indispensable aprobar una
directiva para la adecuada administracién del fondo fijo para Caja Chica, que permita
uniformizar los procedimientos de supervisioén y control de gastos menores que demandan
su cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser
debidamente programadas en su adquisicion;

Que, mediante el Informe N° 007-2021-JUS/PGE-OA de fecha 18 de febrero
del 2021, la Oficina de Administracién ha elaborado el proyecto de directiva denominada
“Normas y Procedimientos para la Administracién del Fondo para Caja Chica en la Unidad
Ejecutora 001: Procuraduria Genera!l del Estado, el cual permitira controlar el uso de los
recursos del Estado que se ejecuten bajo la constitucion de Fondos de Caja Chica en la
institucion;

Que, mediante su Informe N° 015-2021-JUS/PGE-OPPM de fecha 5 de
marzo de! 2021, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion emite su opinion
técnica sefialando que resulta viable la aprobacion de la presente directiva en base a los
siguientes argumentos: que ‘De acuerdo a las mejores practicas en materia de
Modernizacién de la Gestién pablica, se establece que las entidades publicas utilicen el
enfoque de procesos para la adecuada gestion de su misién. Asimismo, se establece que
las entidades publicas utilizaran procesos documentados a través de procedimientos. Al
ser la PGE una entidad en implementacién, se recomienda la aprobacion de Lineamientos
como documento normativo que establezca criterios y disposiciones para el accionar de
sus unidades de organizacién. (...) En ese sentido, de acuerdo al marco normativo
expuesto, se concluye lo siguiente: (i) la Caja Chica es aquel fondo efectivo constituido con
recursos publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional; (i) el Jefe
de la Oficina de Administracion es el responsable de la administracidon de los Fondos
Publicos; v, (iii) el Gerente General debe aprobar un Lineamiento para la administracion de
la Caja Chica a través de Resolucion de Gerencia General™

Que, la Oficina de Asesoria Juridica en su Informe N° 033-2021-JUS/PGE-
OAJ de fecha 16 de marzo del 2021, opina por la viabilidad legal de la presente directiva,
sefialando que el objeto de la normativa es establecer los lineamientos y disposiciones
para la habilitacion, administracion, control, custodia, uso racional, rendicién, reposicién y
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Resolucion de Gerencia General

N° 2-2021-PGE/GG

liguidacion de los fondos de Caija Chica, permitiendo atender y agilizar el pago de gastos
urgentes y de monto pequefio que demanden su cancelacion inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados, garantizandose con
ello el normal desempefio operativo y administrativo de la entidad; y, que es el Gerente
General de la Procuraduria General del Estado quien debe aprobar la directiva al ser la
mas alta autoridad administrativa de la entidad y como tal el responsable de aprobar los
reglamentos, planes, programas, directivas y demas normas de gestion, entre las que se
encuentran las vinculadas al sistema administrativo de tesoreria;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 14410,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria,; el Decreto Legislativo N® 1326, que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°
018-2019-JUS; vy, contando con los vistos de la Oficina de Administracién, la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y, la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 1-2021-PGE/GG denominada
“Normas y Procedimientos para la Administracién del Fondo para Caja Chica en la Unidad
Ejecutora 001: Procuraduria General del Estado”, que como Anexo forma parte integrante
de la presente resolucion.

Articulo 2.- DISPONER la publicaciéon de la presente Resolucion de
Gerencia General en &l portal institucional (https://pge.minjus.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese en el Portal Institucional
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

Directiva N° 1-2021-PGE/GG

“Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo para Caja Chica en

la Unidad Ejecutora 001: Procuraduria General del Estado”

OBJETIVO

Establecer los criterios y disposiciones para la para la habilitacién, administracion,
control, custadia, uso racional, rendicién, reposicion y liquidacién del Fondo para
Caja Chica en la Procuraduria General del Estado.

FINALIDAD

La presente directiva tiene como finalidad asegurar, atender y agilizar el pago de
gastos menudos y urgentes que demanden su cancelacién inmediata, o que por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente programados, garantizando
el normal desempefio operativo y administrativo de la Procuraduria General del
Estado.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

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

3.3. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.4. Ley de Presupuesto del Sector Publico del Ao Fiscal vigente.

3.5. Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

3.6. Decreto Legislativo N° 1326, reestructura el Sistema Administrativo de Defensa
Juridica del Estado y se crea la Procuraduria General del Estado.

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

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

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

3.10.Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cadigo de Etica de la Funcion Publica

3.11.Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos y sus modificatorias.

3.12.Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicics en el territorio nacional.

3.13.Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

3.14.Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1326.

3.15.Decreto Supremo N° 009-2020-JUS, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado.

3.16.Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales
del Sistema de Tesoreria: NGT 06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT

07 Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efective y Fondo para Caja

Chicay NGT 08 Arqueos sorpresivos.

3.17.Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria 001-2007-EF/77.15 y sus madificatorias.
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3.18.Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afo Fiscal anterior, del
Gasto Devengado y Girado y el uso de la Caja Chica, entre otras.

3.19.Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.20.Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, Régimen de
Retenciones del IGV aplicable a los Proveedores y designacion de Agentes de
Retencion y sus modificatorias.

3.21.Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la
aplicacion del Sistema de Pago de cbligaciones tributarias con el Gobierno
Central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940 y sus modificatorias.

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

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion y de
cumplimiento obligatorio para los servidores y colaboradores de la Procuraduria
General del Estado  PGE, independientemente de su condicion contractual.

VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion. Asimismo,
se publica en el Portal Institucional de la Procuraduria General del Estado PGE
(https://www.gob.pe/procuraduria).

DEFINICIONES

6.1. Arqueo de Caja Chica: Operacion de recuento de dineroc en efectivo, recibos
provisionales y documentacién de gasto, para comprobar el saldo de la Caja
Chica.

6.2. Colaborador: Toda persona que preste servicios a la PGE bajo cualquier
modalidad de contratacion.

6.3. Comision de servicio: Desplazamiento programado o imprevisto, de caracter
temporal, que realiza el comisionado a lugares distintos donde presta servicios,
para realizar actividades vinculadas a las funciones de la PGE. El
desplazamiento puede ser al interior o exterior del territorio nacional.

6.4. Comisionado: Colaborador designado para la ejecucioén de una comision de
servicios.

6.5. Comprobantes de Pago: Son las facturas electrénicas o manuales, las boletas
de venta electrénicas o manuales, los recibos de honorarios electrénicos, los
tickets, y comprobantes de pago que cumplan con todas las caracteristicas y
requisitos minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago
aprobado por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria
SUNAT, asi como los demas documentos que se encuentren expresamente
autorizados, de manera previa por dicha entidad.
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Declaracion Jurada: Documento sustentatorio de gastos, debidamente
detallados, unicamente cuando se trate de zonas inhospitas o alejadas de la
ciudad donde no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, por montos que no
podran exceder el 10% de una Unidad impositiva Tributaria (01 UIT). Es
suscrita por el rindente, bajo juramento de veracidad, en virtud del cual
manifiesta que los gastos fueron efectuados segun los rubros y conceptos
autorizados.

Detracciones del IGV: Es el monto o porcentaje deducido (detraido) del
importe a pagar por servicios contratados, cuyos montos superen los S/. 700,00
(setecientos y 00/100 soles) cuya tasa sera del 10% o 12%; excepcionalmente
para servicios de transporte de bienes que superen el monto de S/. 400,00
(cuatrocientos y 00/100 soles) la tasa sera de 4%; debiendo efectuar el deposito
en el Banco de la Nacion, a la cuenta corriente del proveedor, cuya papeleta
de deposito original serd presentada en la rendicion de cuenta del recibo
provisional. Si el rindente no aplica los impuestos que corresponden a la
contratacion de bienes y servicios que se realice con cargo a los recursos
entregados, el pago de estos serd de su entera responsabilidad.

Fondo de Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
recursos publicos de cualquier fuente de financiamiento del 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 para su adquisicion. Excepcionalmente, puede
destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicios no programados. En
adelante se denomina el Fondo.

Gastos menores de cancelacion inmediata: Aquellos gastos que no exceden
del 20% de la UIT fijada para el Afo Fiscal y los gastos justificados y
excepcionales previstos en el numeral 8.3.3 de la presente directiva.

6.10.Planilla de movilidad: Documento utilizado para sustentar gastos de movilidad

efectuados por los colaboradores.

6.11.Recibo provisional: Documento transitorio utilizado para retirar fondos de

Caja Chica, a través del cual se indica el concepto, monto y ia fecha del
desembolso. No pudiéndose utilizar para fines distintos al solicitado.

6.12 Rendicion de cuentas: Presentacion de los documentos sustentatorios del

gasto realizado por el colaborador solicitante con los fondos de Ia Caja Chica,
bajo su exclusiva responsabilidad. La rendicion de cuentas esta sujeta a Ia
evaluacion y verificacion del Responsable del Sistema Administrativo de
Contabilidad de la Oficina de Administracion.

6.13.Responsable de Caja Chica: Colaborador (titular y suplente) designado,

mediante Resolucion de la Gerencia General, como responsable del manejo,
control, custodia y uso racional de la Caja Chica.

6.14.Rindente: Todo colaborador que recibe el dinero del Fondo.
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6.15.SIGA MEF - Sub Moédulo de Caja Chica: Sistema Integrado de Gestion
Administrativa, aplicacion informatica desarrollada por el MEF para la gestion
de la apertura, rendicién reembolso, arqueos y liquidacion del Fondo.

6.16.Unidad Impositiva Tributaria - UIT: Valor referencial que puede ser utilizado
en las normas tributarias; el cual se determina mediante Decreto Supremo
refrendado por el Ministerio de Economia y Finanzas MEF.

6.17.Unidades de Organizacioén: Organos, unidades organicas, coordinaciones y
unidades funcionales establecidas mediante Resolucion de la Alta Direccién.

6.18.Viaticos: Asignacion dineraria que se otorga al comisionado para cubrir los
gastes personales de alimentacion, hospedaje, movilidad hacia y desde el lugar
de embarque y para su desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision
de servicio, por viajes realizados dentro y fuera del territorio nacional, con cargo
a rendir cuenta debidamente documentada. Gastos que no excederan al monto
maximo diario determinado por el area solicitante, sin que ello exceda a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que
regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el
territorio naciconal.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1. El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria de la Oficina de
Administracion es el encargado de la administracion de la Caja Chica, se
encargara de preparar la documentacion necesaria y proyectar la Resolucion
de Gerencia General que se requieran para la constitucion, designacion y
modificacion de los responsables titulares y suplentes, asi como las requeridas
por la normatividad vigente.

7.2. El documento que sustenta la apertura del Fondo es la Resolucién de Gerencia
General, en la que se sefala la dependencia a la que se le asigna, los
responsables a quienes se encomienda la administracion, el monto total, el
monto maximo para cada adquisicion y los procedimientos o plazos para la
rendicion de cuenta debidamente documentada, entre otros aspectos.

7.3. El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria, se encuentra
delegado para realizar la autorizacion de pago en los casos que correspondan.
Dicha autorizacién sera conferida mediante rubrica al reverso de los
documentos sustentatorios del gasto.

7.4. El responsable del manejo del Fondo debera mantener actualizado el registro
y archive de los documentos cancelados, permitiendo una presentacion
oportuna ante cualquier requerimiento; asimismo debe requerir la rendicion de
cuenta de los recibos provisionales dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
entregado el dinero en efectivo, comunicando a cada una de las personas
deudoras y a sus respectivos directores sobre dicha obligacion.

7.5. El responsable del manejo de la Caja Chica debera presentar las Rendiciones
de Cuentas en forma oportuna para asegurar su reposicion inmediata y la
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liquidez suficiente del Fondo, con el objeto de cautelar que se cuente con los
recursos financieros suficientes para atender los gastos que se demanden.

7.6. El responsable del manejo del Fondo debe tener en cuenta las politicas y
normas de austeridad en la ejecucion del gasto publico, asi como brindar las
facilidades del caso cuando se realicen los arqueos inopinados.

7.7. El Responsable del Sistema Administrativo de Abastecimiento, a solicitud del
Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria, gestionara la
contratacion de las polizas de seguro para cubrir riesgos de deshonestidad,
robos, dinero en transito y otros; cautelando su vigencia y cumplimiento a fin
de permitir que la Entidad pueda resarcirse de una eventual pérdida del dinero
en efectivo.

7.8. ElResponsabie del manejo del Fondo debe verificar que el Fondo esté rodeado
de condiciones de seguridad para evitar la sustraccion o deterioro del dinero en
efectivo o de la documentacion sustentatoria del gasto, y se mantenga en una
caja de seguridad u otros medios que revistan similares caracteristicas de
seguridad.

7.9. Los gastos del Fondo deben ser efectuados bajo los principios de
transparencia, economia, austeridad y racionalidad en el gasto publico y dentro
del marco normativo del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

7.10.Se encuentra prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza
y caracteristicas similares al Fondo, cualquiera sea su denominacion, bajo
responsabilidad del Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria.

7.11.Los formatos a utilizar para la aplicaciéon de la presente directiva, seran los
emitidos por el Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA MEF - Sub
Moédulo de Caja Chica.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. De la Apertura del Fondo de Caja Chica

8.1.1.La Oficina de Administracién mediante informe propone la apertura del
Fondo a la Gerencia General para el ejercicio presupuestal vigente,
adjuntando la siguiente documentacion:

a) Certificado de Crédito Presupuestaric aprobado por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, cuyo monto requerido
para el Fondo, debera ser coordinado previamente con el
Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria.

b) La Oficina de Administracion sera la encargada de proponer al
responsable, Titular y Suplente, del manejo del Fondo.

8.1.2.La Resolucion de Gerencia General determina la dependencia a la que
se asigna, la designacién o sustitucion del titular y suplente como
responsable Unico de su administracion, el monto total y el monto maximo
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de adquisicion de bienes y servicios, que no debe exceder del veinte por
ciento (20%) de la Unidad Impositiva Tributaria  UIT vigente, la fuente
de financiamiento, las asignaciones especificas del gasto, entre otros
aspectos.

La constitucién de los recursos del Fondo necesariamente se otorgara
mediante cheque u orden de pago electronico girado a nombre del
responsable Unico de su administracion.

8.2. De la Asignacion de los Recursos del Fondo de Caja Chica

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria, debera remitir
al responsable del Fondo, el Certificado de Crédito Presupuestario para
la atencion de los gastos con cargo al Fondo durante todo el ejercicio
presupuestario vigente. Asimismo, con cargo a dichos recursos
presupuestarios se tramitaran oportunamente los reembolsos
respectivos.

La Oficina de Administracion podra autorizar la entrega provisional de
recursos mediante el formato denominado “Vale provisional” segun el
Anexo N° 02 de la presenie directiva. La autorizacion se realizara con
anterioridad a la ejecucion del gasto bajo responsabilidad del
Responsable del manejo del Fondo.

Ei plazo méaximo para presentar la rendicion de cuentas correspondiente
es de cuarenta y ocho (48) horas desde la entrega de los recursos. En
caso no se utilice el dinero proporcionado, el funcionario o servidor bajo
responsabilidad procedera a devolverlo inmediatamente.

Excepcionalmente, se podra otorgar adelanto de viaticos no programados
y urgentes, siempre y cuando se presente el original de la respectiva
Planilla de viaticos y el solicitante no tiene rendiciones pendientes. El
responsable del Fondo solicitara el tramite de la referida Planilla ante el
Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad para ser
comprometida y devengada en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera del Sector Publico SIAF SP a la Orden del responsable del
Fondo, en calidad de reposicion.

El comisionado debera efectuar la rendicion y/o devolucion de los viaticos
otorgados a mas tardar a las cuarenta y ocho (48) horas de su retorno de
la comision de servicios, salvo casos excepcionales debidamente
justificados mediante documento escrito por el jefe inmediato del
comisionado; caso contrario se le podra retener hasta el monto adeudado
a través Ia Planilla Unica de Remuneraciones; en el caso sea personal
contratado como Tercero, se le retendra del proximo pago de su Orden
de Servicio.

El comisionado efectuard la rendicion de cuentas conforme a lo

establecido en la directiva de gestion de Viaticos en comision de
servicios.
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8.2.6.No se podran otorgar nueves recursos al personal que no haya cumplido
con rendir el “Vale provisional’ anierior, bajo responsabilidad del
encargado del manejo del Fondo.

8.3. De la Ejecucién del Fondo de Caja Chica

8.3.1.Solo se consideraran como gastos atendibles con cargo al Fondo los
siguientes:

a} Gastos por movilidad local para comisiones de servicios de
conformidad con el Anexo N° 5.

b) La adquisicion de bienes de consumo, materiales de escritorio,
repuestos y accesorios y otros de naturaleza similar, solo procede
cuando no exista stock de dichos productos en el Almacén, lo que

IBE debe estar acreditado mediante la firma y sello del Responsable de
A Almacén.
A lC c) Servicios menores para ia atencion de situaciones imprevistas o de
emergencia.

d) Consumo de alimentos (refrigerios) para reuniones de trabajo y/o
labores por necesidad de servicio, los cuales deberan estar
autorizados y justificados por el Director o Jefe del Organo. El
comprobante de pago debe ser firmado al reverso por el personal,
indicando su nombre y apellidos completos y refrendado por el
Director a cargo.

e) Arreglos florales para actos cficiales.

f) Viaticos no programados y/o urgentes, con el visto bueno del
Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad, que
acredita que el solicitante no tiene rendiciones pendientes.

g) Tasas por tramites, servicios publicos, gastos notariales y gastos
bancarios.

8.3.2. El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo no debe exceder
GMF. del veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria (01 UIT).

8.3.3.En los casos que por razones justificadas se requieran efectuar pagos
por montos mayores a lo sefalado en el numeral precedente de la
presente directiva, hasta un maximo de un noventa por ciento (90%) de
una Unidad Impositiva Tributaria (01 UIT), el Jefe de la Oficina de
Administracién conferirda la autorizacién mediante el visado
correspondiente.

8.34.En los casos previstos en el numeral 8.3.3, se debe considerar la
retencion y/o detraccion del impuesto general a las ventas que
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corresponde, de conformidad a la Normas para la aplicacion del Sistema
de Pago de obligaciones tributarias vigentes.

8.3.5. Para gastos realizados en zonas inhéspitas o alejadas de la ciudad donde
no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, el rindente podra presentar
como sustento de gasto la Declaracién Jurada hasta un maximo del diez
por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria (01 UIT), adjuntando
un Informe sustentatorio el que debera contar con la conformidad del Jefe
inmediato. El Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad
verificara y validara la Declaracion Jurada para ser considerado como
sustento del gasto.

8.3.6. El Responsable del manejo del Fondo efectuara la revision y verificacion
de la documentacion que sustenta los gastos, antes de su cancelacion.

8.3.7.La adquisicion de bienes patrimoniales depreciables se encuentra
expresamente prohibida.

8.3.8.En caso de adquisicién de bienes que por su naturaleza son durables
(herramientas, etc.) estos deben ser ingresados por almacén para su
registro y control.

OF

PLEsu 8.4. De la Rendicién del Fondo de Caja Chica

MODER
v. PE 8.4.1.Los gastos permitidos con cargo al Fondo deberan acreditarse con
comprobantes de pago debidamente autorizados por la SUNAT.

8.4.2.Los comprobantes de pago que sustenten el gasto con cargo al Fondo,
deben ser emitidos a nombre de:

* Procuraduria General del Estado

» RUC: 20606497483

» Direccion: Av. 28 de Julio N° 215, Miraflores Lima.
G.M.F.

Para el caso de las Boletas de Venta bastara con consignar las siglas
((PGE!I.

Para el gasto de peaje debera solicitarse necesariamente Factura,
proporcionando el N° de RUC de la PGE.

8.4.3.Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes requisitos:
a) Ser documentos originales.
b) Su contenido debe ser legible.
c) No debe tener enmendaduras, borrones ni correcciones.

d) No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto “por
consumo”, deben ser detallados.

Pagina 8 de 21



0
PLAN
PRESU U QY
MODER 1ZACION

V.P AF

G.M.F.

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

e) En el reverso del comprobante debera contener lo siguiente:
* Firma y N° del Documento Nacional de Identidad del rindente.
* Nombre, sello y firma del Jefe o Director a cargo del 6rgano.
= V°B° del Responsable del Sistema Administrativo de Contabiiidad.

» V°B° del Responsable del Fondo de Caja Chica, en sefal que el
gasto cumple con los requisitos descritos en la presente directiva.

8.4.4.Cuando eventualmente se reciban comprobantes en moneda extranjera,
se debe consignar el monto equivalente en soles, nimeros y letras al tipo
de cambio establecida por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP,
a la fecha de la transaccion.

8.4.5. El Responsable de la administracion del Fondo, mediante el formato del
Anexo N° 1, presentara la rendicion documentada de los gastos atendidos
para su revision, fiscalizacion, registro y control por parte del
Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad y en caso de
conformidad, proceder a la reposicion y/o liquidacion segin corresponda.

8.5. Procedimientos para el uso del Fondo para Caja Chica

8.5.1. Siempre que se cumpla con los requisitos establecidos en el numeral
8.3.1, la atencion de gastos puede darse mediante adelanto a través de
“Vale Provisional” y excepcionalmente por reembolso.

8.5.2. Para la atencién de gastos mediante adelanto:

a) Las oficinas y direcciones que tengan necesidad de adquirir un bien o
servicio atendible con cargo al Fondo, deberan elaborar ei “Vale
Provisional” detaliando el gasto a realizar, seguin formato del Anexo N°
2.

b) La autorizacion para el desembolso del “Vale Provisional” debe contar
con ias siguientes firmas:

+ Gerente General o Jefe o Director del Organo

+ Tesoreria: El Responsable del Sistema Administrativo de
Tesoreria, quien firma para autorizar el gasto.

« Administracion: El Jefe de la Oficina de Administracion, solo firma
para montos mayores hasta un maximo de 90% de una (01) UIT.

= Rindente: Debe firmar en senal de conformidad.

¢) El rindente es responsable de la rendicidon oportuna del “Vale
Provisional”, asi como, de ia devolucion del saldo no utilizado, dentro
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de las cuarenta y ocho (48) horas de recibido el dinero; cuando el gasto
no se realiza, debera devolver el integro del monto en un plazo no
mayor a veinticuatro (24) horas.

d) El Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad, revisara y
visard los documentos sustentatorios de gastos. De existir
observaciones, coordinara con el rindente a fin de gue proceda a
subsanarlas en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas. De no ser
reconocido el gasto efectuado, el rindente debera devolver el importe
no sustentado al responsable de la administracion del Fondo.

e) Con la conformidad del Responsable del Sistema Administrativo de
Contabilidad, los documentos sustentatorics son derivados al
responsable de la administracion del Fondo.

f) El responsable del Fondo debera consignar el sello con la palabra
“PAGADQO” en cada comprobante rendido, para evitar duplicidad de su
uso e ingresar los mismos al sistema.

g) Las devoluciones de saldos no utilizados seran recibidos por el
responsable del fondo, quien debera emitir el Recibo de Ingreso de
Caja Chica segun el formato del Anexo N° 4, el cual formara parte de
la rendicion del adelanto entregado.

h) En el caso que el rindente no cumpla con la rendicién del “Vale
Provisional”, la devolucion del saldo no utilizado o la devolucion integra
del importe no gastado, dentro del plazo maximo de cuarenta y ocho
(48) horas, el responsable de la administracion del Fondo informara al
Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria; quien
comunicara al Responsable del Sistema Administrativo de Recursos
Humanos y al Responsable del Sistema Administrativo de
Abastecimiento, |a relacion de los colaboradores que incumplieron con
la rendicion del vale provisional, para que se realicen el descuento por
planilla de remuneraciones a los servidores civiles involucrados o el
descuento de la contraprestacion a los locadores de servicios.

8.5.3. Para la atencion de gastos mediante reembolso:

a) Los Jefe o Directores del Organo que de manera excepcional hayan
sido autorizados a realizar gastos utilizando fondos propios, pedran
requerir el reembolso, siempre y cuando el comprobante de pago
tenga una antigiedad no mayor a cinco (5) dias calendario luego de
haberse efectuado el gasto.

b) El comisionado es responsable de solicitar el reembolso en efectivo
para gastos de movilidad local por comision de servicios dentro o fuera
del horario laboral en el plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas
siguientes de culminada la actividad, siempre y cuando se adjunten o
se cumplan las siguientes condiciones:
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+ Formato Anexo N° 5 Planilla de movilidad debidamente visado por
e! Jefe o Director de! Organo.

» Papeleta de “Solicitud de Movilidad”, la cual deberg ser sellada y
visada con la frase “NO HAY MOVILIDAD DISPONIBLE” por el
personal encargado de Servicios Generales.

Para labores o gestiones de atencion normal en comision de
servicio, deben hacerlo en el servicio de transporte masivo (ida y
vuelta). En caso, de una declaratoria de emergencia sanitaria o
inmovilizacion obligatoria en Lima Metropolitana, se hara uso del
servicio de taxi.

Para labores o gestiones urgentes y prioritarias en comision de
servicio, debera hacer uso del servicio de taxi, de acuerdo al
“Tarifario de Asignacion de Movilidad” del Anexo N° 6.

c) Se reconocen de manera excepcional, aquellos gastos por movilidad

local a aquellos servidores autorizados a iaborar pasadas las 21.00
horas de la jornada laboral diaria, o durante dias no laborables por un
minimo de cuatro (04) horas de permanencia; debiéndose contar con
la autorizacion y justificacion previa del Jefe o Director del Organo,
mediante correo electronico al Responsable del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos; para efectos de la emision del
reporte de permanencia que acredite que laboro en las horas y/o dias
que ha declarado, segun el formato del Anexo N° 5 de la presente
directiva. El pago del reembolso podra solicitarse en el plazo maximo
de (08) dias calendarios de efectuado el gasto.

El reembolso de moviiidad local que se encuentre fuera del plazo de
presentacion establecido en el parrafo anterior debera contar con un
informe de la dependencia justificando la razon del atraso, el mismo
que debera ser firmado por el Jefe o Director del Organo y presentado
a la Oficina de Administracion.

d) Para aquellos casos que, por necesidad de servicio, el personal tenga

que ftrasladarse desde su domicilio hasta la sede de la PGE o
viceversa, para realizar una labor excepcional, entre las 22.00 horas y
las 06.00 horas del dia siguiente, siempre que estén debidamente
justificados y autorizados por su jefe inmediato superior, se reconocera
servicio de taxi, dicho gasto podra ser reembolsado en el plazo
maximo de cuarenta y ocho (48) horas siguientes de culminada la
actividad respectiva.

e) El reconocimiento de gastos por movilidad local se efectita de acuerdo

al “Tarifario de Asignacion de Movilidad” del Anexo N° 6.

8.6. De la Reposicion del Fondo para Caja Chica

8.6.1.Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable del
Fondo solicitara !a reposicion al Responsable del Sistema Administrativo
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de Contabilidad mediante el formato del Anexo N° 1 “Rendicion
documentada de Caja Chica”, cuando los gastos efectuados representen
como minimo el 20% y como maximo el 50% del monto constituido.

El gasto mensual con cargo al Fondo no debe exceder de tres veces el
monto constifuido, indistintamente del nuamero de rendiciones
documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo. Los gastos
se sustentan con documentos que establecen las normas vigentes,
ordenados cronologicamente y debidamente foliados.

La rendicion sera presentada ante el Responsable del Sistema
Administrativo de Contabilidad, debidamente suscrita por el Responsable
del manejo del Fondo, adjuntando los documentos sustentatorios
originales de los gastos ejecutados debidamente autorizados en forma
ordenada y en los formatos respectivos, debiendo tener en consideracion
lo siguiente:

a) Los comprobantes de pago se pegaran en una hoja bond reciciable,
debidamente foliado con fastener y folder manila.

b) Todos los compraobantes deben ser detallados en forma clara y precisa
(precio y cantidades). No se aceptaran comprobantes con borrones,
enmendaduras o mutilados (rotos).

¢) Todos los comprabantes deben contener al reverso la justificacion del
gasto.

d) Los comprobantes de pago deben tener una antigiiedad maxima de
treinta (30) dias tomando en cuenta la fecha de emision y la fecha de
cancelacion de la caja, de lo contrario se trasgrede la que en esencia
representa la Caja Chica (atender gastos urgentes de menor cuantia
y de rapida cancelacion).

El Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad efectuara la
revision de los documentos que se adjunta al Anexo N° 1 “Rendicion
documentada de Caja Chica”, de acuerdo a las normas establecidas en
la presente directiva, asi como a las demas normas que supletoriamente
se podran aplicar de ser el caso. Asimismo, seran los encargados de
efectuar el registro administrativo de las etapas del compromiso y
devengado en el SIGA y SIAF-SP.

El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria, sera el
encargado de efectuar el registro administrativo de la etapa del girado en
el SIAF-SP y al mismo tiempo de custodiar la documentacidon que
sustenta las Solicitudes de Reposicion y los Comprobantes de Pago
emitidos.

8.7. De la Liquidacién del Fondo para Caja Chica

8.7.1.

La Liquidacion del Fondo tendra como fecha limite los dos (02) Gltimos
dias habiles del ejercicio vigente, entregando la liquidacion sustentatoria
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de los gastos efectuados al Responsable del Sistema Administrativo de
Contabilidad para el registro en el SIAF-SP antes del cierre del ejercicio,
en armonia a las normas contables vigentes.

8.7.2 El saldo producto de dicha liquidacion sera devuelto a mas tardar dentro

8.8.1.

8.8.2.

8.8.3.

8.8.4.

8.8.5.

de la primera quincena del mes de enero del siguiente ejercicio
presupuestario, con la finalidad de que sea revertido a la fuente de origen,
mediante la Papeleta de Deposito y el T-6 correspondiente, el cual debera
adjuntarse al expediente de liquidacion del Fondo.

. Mecanismos de Control

El responsable de la administracion del Fondo, debe prever las medidas
de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en
efectivo, manteniéndose en las cajas de seguridad y contando con la
poliza de seguro respectiva.

Los responsables del Fondo, utilizaran el formato “Auxiliar Estandar”
Anexo N° 03, en forma diaria y correlativa, debiendo registrar
detalladamente los movimientos de las operaciones del gasto del Fondo,
asimismo, deben verificar que el saldo del Auxiliar Estandar es el mismo
con el importe efectivo disponible en caja, mas el total de los vales
provisionales pendientes por rendir. La apertura del registro Auxiliar sera
realizada por el Jefe de la Oficina de Administracion.

El Fondo es objeto de arqueos diarios por parte del responsable de su
administracion; de arqueos inopinados y periédicos por el Responsable
del Sistema Administrativo de Contabilidad o segun lo dispuesto por la
Oficina de Administracion, quienes dejaran constancia en el “Acta de
Arqueo” segun Anexo N° 7, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion
y control a cargo del Organo de Control institucional. Asimismo, el
Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria podra realizar
arqueos de caja inopinados dentro del marco de su competencia.

En caso de existir inconsistencias o irreguiaridades en el arqueo del
Fondo, el Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad, o el
responsable del arqueo dispuesto por la Oficina de Administracion,
remitira a la Oficina de Administracion, el informe detallando los hechos
detectados, identificacion de los presuntos responsables y la trasgresion
normativa incurrida, para las sanciones administrativas, sin perjuicio de
la responsabilidad civil o penal que corresponda.

Si el resultado del arqueo presentara sobrantes o faltantes, estos seran
sustentados por el Responsable del manejo del Fondo y consignados en
el Acta del Arqueo, debiendo reveriir el excedente o reponer el faitante.

8.8.6. En los casos de robo o sustraccion de los documentos sustentatorios del

gasto, el responsable de la administracion del Fondo, debera presentar
un informe detallado, con la denuncia policial en original, tal como lo
establece el Reglamento de Comprobantes de Pago.
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8.8.7.En caso de robo del Fondo, el responsable de su administracion debera
informar a la Oficina de Administracion, adjuntando la denuncia policial
en original, a fin de tramitar a través de! Responsable del Sistema de
Abastecimienio el recupero del siniestro ante la compafia de seguros
correspondiente, caso contrario el Responsable del manejo del Fondo
respondera por dichos fondos.

RESPONSABILIDADES

9.1. Los Responsables de la Administracion del Fondo, deberan cumplir
estrictamente y bajo responsabilidad funcional lo dispuesto en la presente
directiva.

9.2. Son responsables, en lo que corresponda, de la difusidn, supervision y
cumplimiento de la presente directiva las unidades de organizacion de la PGE.

9.3. Corresponde a la Oficina de Administracién, en el marco de sus competencias,
supervisar el cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

ANEXOS

10.1.Anexo N° 1. Rendicién documentada de Caja Chica.
10.2.Anexo N° 2: Vale Provisional.

10.3.Anexo N° 3: Auxiliar Estandar de Caja Chica.
10.4.Anexo N° 4: Recibo de Ingreso de Caja Chica.
10.5.Anexo N° 5: Planilla de Movilidad

10.6.Anexc N° 6: Tarifario de Asignacion de Movilidad.
10.7.Anexo N° 7: Acta de Arqueo de Fondo de Caja Chica.
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Anexo N° 1

Rendicién documentada de Caja Chica
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Anexo N° 3

Auxiliar Estandar de Caja Chica
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Anexo N° 4
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Anexo N°5
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“Afio del Bicentenario del Peru

“Decenio de la lgualdad de Opariunidades para mujeres y hombres
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afic del Bicentenario del Peru: 200 aiias de Independencia”

Anexo N° 7
Acta de Arqueo de Fondo de Caja Chica

Shteene tulsgrade ge Gestion Administatve Fanez
Hiduto e Tesareris g
Varsi . Bigra ites
o ACTA DE ARQUEGC N2 1 frw e
HHIDAD EJECUTORA
HRO. IDEHTIAICACHON -
Caja; Hra. Credencinl pery Argues:
Siengo of s dzimes 32l afig als ton b
prasenca de {Thular) de ls cajs it 5 eleciuar ol arques O £ ¥ Cargo dai Sefier(a}
sgprasenianie ¢el fatermndndose of sguente eslado de shuacyn dul
indieads fonds:
Yantn 5. Quservacicnes
HPORIE ASIGNADC i
ECTVO DISPOHBLE frid
ALES PROVISIOHALES i)
COUPRDBANTES OF MG0 i
DOCULENTOS EN TRAMTE A0
ToTAL o3
OEFERENCLL POR AEDOHDED ki
OBSERVACIONES:

. Fakan regisira sigphos documantsy de gastos en el Libro Awedisr Estdndar

. Log Comprobanias de Pags na Bensn ¢ 5216 ¥ foe dsl encarnsdn o persans responssblie
. Exists un Vak Proviional on mis ge 38 horas

. Elsaldo del Ligro auxiinr Estandat ng condade con & sfeging exsisale an g2

Dlros

RECOMENDACIOHES:

hndore culanado con efprassnts arques 08 cajp chiga s fag kg, y 8i 528al ge conformidad fermn ks presente scta

ORADO
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