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ADMINISTRACION DE CAJA CHICA DEL RENIEC DI-006-OAF/002

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones para una adecuada administracion de caja
chica, para la realizacién de pagos en efectivo, en el érgano y/o unidad organica en
donde se encuentre constituida dicha caja chica; de acuerdo con una oportuna
atencion de los gastos menudos y urgentes, en concordancia con las disposiciones
legales que regulan la asignacion de fondos de Caja Chica.

II. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las
Unidades Organicas del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, que hagan
uso de los fondos de las cajas chicas asignados con cargo a los recursos del pliego
033 — RENIEC, asi como de los responsables de su administracion.

. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil, del 12 de julio 1995 y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
modificatorias, del 18 de abril de 2006 y modificatorias.

3.3 Decreto Legislativo N° 1436, que aprueba el Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico, del 16 de setiembre de 2018 y sus
modificatorias.

3.4 Decreto Legislativo N° 1438, que aprueba el Sistema Nacional de
Contabilidad, del 16 de setiembre de 2018 y sus modificatorias.

3.5 Decreto Legislativo N° 1440, que aprueba el Sistema Nacional del
Presupuesto Publico, del 16 de setiembre de 2018 y sus modificatorias.

3.6 Decreto Legislativo N° 1441, que aprueba el Sistema Nacional de Tesoreria,
del 16 de setiembre de 2018 y sus modificatorias

3.7 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25 de
enero de 2019 y sus modificatorias.

3.8 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Tesoreria, del 06 de mayo de 1980 y sus
modificatorias.

3.9 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, del 24 de enero de 2007 y sus
modificatorias.

3.10 Resolucion Directoral N°001-2011-EF/77.15, que aprueba las disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-
2007-EF/77.15, del 21 de enero de 2011 y sus modificatorias.
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3.11 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno, del 03 de noviembre de 2006 y sus modificatorias.

3.12 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago, del 24 de enero de 1999 y sus
modificatorias.

3.13 Resolucién de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, que aprueba
Régimen de Retenciones del IGV aplicable a Proveedores y designacion de
Agentes de Retencién, del 19 de abril de 2002 y sus modificatorias.

3.14 Resolucion Jefatural N° 086-2021/JINAC/RENIEC, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, del 04 de mayo de 2021.

3.15 Resolucion Secretarial N° 151-2019/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-231-GAD/003 “Solicitud, Otorgamiento y Rendicion de Cuenta
por Comisién de Servicio”, del 30 de diciembre 2019.

3.16 Resolucién Secretarial N° 030-2022/SGEN/RENIEC, que aprueba Directiva
DI-001-OPP/001 “Documentos Normativos del RENIEC” primera versién, del
17 de abril 2022.

IV.  TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1 Arqueo
Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en efectivo
y valores, asi como de los documentos que sustentan los desembolsos del
efectivo.

4.2 Centro de Responsabilidad
Corresponde a la codificacion que identifica a la unidad organica contenida en
la Tabla de Centros de Responsabilidad.

4.3 Codigo del Gasto
Detalle contable del destino del gasto.

4.4 Especificadel Gasto
Responde al desagregado del objeto del gasto y se determina segun el
Clasificador de los Gastos Publicos.

45 Caja Chica
Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con fuentes de
financiamiento de: Recursos Directamente Recaudados - RDR, Recursos
Ordinarios - RO, y Donaciones y Transferencias - DyT, para ser destinado
Unicamente en gastos menudos y urgentes, que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados

4.6 Libro Auxiliar Estandar
Es el libro donde se registra en forma cronolégica, analitica y detallada la
informacion relacionada a los gastos efectuados.
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4.7

4.8

4.9

4.10

411

412

413

4.14

Girado

Fase del gasto donde se cancela total o parcialmente la obligacion devengada
mediante el giro de un documento valorado sea cheque u orden de pago
electrénico (OPE). Se registra el nUmero de cheque, monto y beneficiario.

Otorgamiento
Es la asignacion del fondo de caja chica.

Apertura de Caja Chica
Fondo asignado al inicio del ejercicio fiscal a las unidades organicas
autorizadas para manejo de la caja chica.

Rendicion de Cuenta de Caja Chica
Es la presentacién de los comprobantes de pago autorizados que sustentan el
gasto realizado.

Fondos de Encargo

Esta modalidad de ejecucion consiste en la entrega de fondos mediante
transferencias a las Oficinas Regionales (Unidades Operativas) para el pago
de obligaciones que, por su naturaleza de determinadas funciones o
caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento
de sus obijetivos institucionales, no pueden ser ejecutados de manera directa
por la Oficina de Administracion y Finanzas.

Certificacién Presupuestal
Documento donde se autoriza el uso de fondos segun clasificador y meta
presupuestal.

Reembolso de Caja Chica
Es la accién que permite reponer el dinero que se ha gastado del fondo de caja
chica.

Liquidacion de Caja Chica

Es la fase final de la ejecucion del fondo asignado por caja chica y se realiza al
cierre de cada afio Fiscal, de acuerdo a lo comunicado por la Oficina de
Administracion y Finanzas.

4.15 Declaracion Jurada

Es un documento sustentatorio de gastos, Unicamente cuando se trate de
lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT. El
monto de la Declaracion Jurada no debe exceder el diez por ciento (10%) de
una Unidad Impositiva Tributaria - UIT vigente.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 Las Unidades Operativas del RENIEC son responsables de cumplir y hacer
cumplir lo normado en la presente directiva. Su inobservancia dara lugar a las
sanciones administrativas correspondientes, de acuerdo a la normativa.

5.2 La Oficina de Administracion y Finanzas es responsable de implementar la
presente directiva y actualizarla, asi como brindar capacitacion del manejo de la
caja chica respecto al uso, rendicion de cuentas, normatividad de caracter
tributario, entre otros temas necesarios para su uso adecuado.

PRIMERA VERSION 5
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Los colaboradores designados para la administracion de los fondos de caja chica
son responsables de cancelar los gastos en estricto cumplimiento de lo dispuesto
en la presente directiva, la custodia de los documentos que sustentan el gasto
hasta el momento de la rendicién de cuenta dentro de los plazos establecidos, asi
como de la legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

Cuando ocurra cualquier pérdida o robo del dinero, es responsabilidad del titular
designado para la administracién de caja chica. En caso de que la administracion
de caja chica, recaiga en el miembro suplente, este sera el responsable.

La Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracion y Finanzas es responsable
de gestionar la resolucion de oficina de Apertura, Modificacion de titulares y
suplentes, y ampliaciéon de fondo de Caja Chica.

La Unidad de Contabilidad de la Oficina de Administracion de Finanzas a través
de sus comisionados, es responsable de practicar arqueos inopinados a la
administracion de caja chica a los responsables de la administracion de la Caja
Chica, redactandose las actas correspondientes segun los resultados del arqueo.

La Unidad de Servicios Generales y Control Patrimonial de la Oficina de
Administracion y Finanzas, es responsable de comunicar la disponibilidad o no de
la movilidad para el traslado de los colaboradores de la Entidad.

La Unidad de Logistica de la Oficina de Administracion y Finanzas, es responsable
de contratar las pélizas de seguro que cubran las cajas chicas asignadas.

La Unidad de Presupuesto de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, es
responsable de brindar la certificacion y los clasificadores metas con sus
respectivos montos por cada ejercicio, correspondiente a cada Caja Chica
asignada.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Se puede constituir el fondo de caja chica con:

6.1.1 Cargo a la Fuente de Financiamiento de Recursos Directamente
Recaudados - RDR.

6.1.2 Cargo a la Fuente de Financiamiento de Recursos Ordinarios - RO.

6.1.3  Cargo a la Fuente de Financiamiento de Donaciones y Transferencias
- DyT.

La administracion de los mismos se sujeta a las disposiciones contenidas en la
Directiva de Tesoreria vigente.

6.2 El documento de sustento para la apertura de caja chica es la Resolucion de

Oficina emitida por el jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, la misma
gue debe contener:

a) El Organo y/o Unidad Orgénica a la que se le asigna la caja chica, nombre
del responsable titular a cuyo nombre se giran los cheques y/o giros de
orden de pago electrénico (OPE) y nombre del responsable suplente.
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

b) Importe de la caja chica con el que se apertura y/o amplia.
c) Importe méximo de cada pago.
d) Especificas de gastos autorizados para su ejecucion.

e) La exigencia de rendir cuenta documentada, bajo responsabilidad, a fin de
recibir reembolsos.

f) Fuente de financiamiento.

La administracion de Caja Chica de la sede administrativa esta centralizada en
la Unidad de Tesoreria, sin embargo, se puede aperturar otras, cuando se trate
de los Organos y/o Unidades Organicas ubicadas en lugares distantes de la
unidad giradora y requieran efectuar pagos en efectivo, previa autorizacion
mediante la Resolucion de Oficina respectiva.

Los cheques u orden de pago electrénico (OPE) se giran a nombre del
responsable titular o suplente de la administracién de caja chica, de acuerdo a
la Resolucién de Oficina de la Oficina de Administracion y Finanzas, a favor de
los cuales se asigne dicha caja chica, segun lo establecido en el Articulo 36°
Inciso c), de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

La caja chica asignada, se destina Unicamente para gastos menores que
demanden su cancelacién inmediata, o que por su finalidad y caracteristicas no
puedan ser debidamente programados. Se podra atender gastos que se
encuentren debidamente autorizados, con cargo a las especificas de gastos

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de
servicios no programados y de los servicios basicos de las dependencias
desconcentradas, ubicadas en zonas distantes de la sede de la Unidad
Ejecutora, en este Ultimo caso, cuando se determine no utilizar la modalidad de
Encargo a Personal de la Institucion a que se contrae el articulo 40° de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Los Organos y/o Unidades Orgéanicas que requieran el uso de caja chica y que
se ubiquen en la sede Administrativa donde se encuentra la Unidad de
Tesoreria de la Oficina de Administracion y Finanzas, podran solicitarlo como
parte del fondo de caja chica asignado a dicha Unidad, el mismo que ha sido
asignado a un encargado Unico para su administracion y custodia.

En el caso de las Oficinas Regionales en provincias, los que requieran el uso
de caja chica, se le solicitara al jefe de Oficina Regional y en el caso de los
Organos y/o Unidades Organicas en Lima, por intermedio del funcionario
responsable a quien se le asignen los recursos.

De requerirse el pago de gastos de ejercicios anteriores, previo a su pago con
caja chica, estos deben ser informados a la Oficina de Administracion y
Finanzas, quien efectuara el tramite de reconocimiento del gasto. Una vez
obtenido el reconocimiento se procedera a efectuar el pago correspondiente.

El importe maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica, no debe exceder
del importe sefialado en la Resolucion de Oficina de la Oficina de
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6.11

6.12

Administracion y Finanzas, salvo los conceptos a que se refiere el numeral 6.6
de la presente Directiva.

Los casos gue por razones justificadas requieran ser atendidos con un importe
mayor a lo sefialado en el numeral precedente, es hasta un maximo de 90% de
una Unidad Impositiva Tributaria - UIT vigente, el cual debe estar justificado en
forma expresa por el Jefe de Oficina del area solicitante y autorizado por el Jefe
de la Oficina de Administracion y Finanzas.

Mediante el formato “Recibo Provisional” (Anexo N° 1), excepcionalmente se
puede solicitar recursos con cargo a caja chica, los mismos que deben contar
con la autorizacion del funcionario responsable del Organo y/o Unidad Organica
gue lo requiere y de la Oficina de Administracién y Finanzas o quien haga sus
veces, en el caso de las Oficinas Regionales, debe contar solo con la
autorizacion del Jefe de Oficina Regional. Su rendicién debidamente
sustentada debe efectuarse en el plazo maximo de dos (2) dias utiles de la
entrega correspondiente.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1
\{,ﬂﬁ Cigy D
II.’;?A =] é“l
=1 2
| \;_% Ve B é'_':‘_}l
Ntemes/
7.2

DE LA ASIGNACION DE LA CAJA CHICA

7.1.1 La Oficina o Direccién, a la cual se va a asignar la caja chica, debe
solicitar el fondo de caja chica, esta solicitud debe estar debidamente
sustentada, asimismo propondra el monto a ser asignado y los
nombres de los responsables de la administracion de dicha caja,
previa coordinacién con la Oficina de Planificacién y Presupuesto, con
el propdsito de contar con la respectiva certificacion presupuestal.

7.1.2 Recibida la solicitud, la Oficina de Administracion y Finanzas a través
de la Unidad de Tesoreria, procede a su evaluacion y determina la
procedencia de esta.

7.1.3 Determinada la procedencia de la solicitud, se emite la Resolucion de
Oficina respectiva, la misma que debe contener lo dispuesto en el
Inciso a) del Articulo 36° de la Directiva de Tesoreria, asi como
cualquier otra que se considere pertinente.

7.1.4 La Unidad de Tesoreria remite toda esta documentacion a la Unidad
de Contabilidad, para la tramitacion de la certificacion presupuestal
correspondiente.

7.1.5 La Unidad de Contabilidad registra las fases de compromiso y
devengado en el SIAF, considerando la fuente de financiamiento,
metas presupuestales e importe asignado.

7.1.6 LaUnidad de Tesoreria procede al registro de la fase girado, emitiendo
el cheque o la orden de pago electronico (OPE) a nombre del
beneficiario indicado en la Resolucion de Oficina que asigna el fondo
de Caja Chica.

DE LA EJECUCION DE LOS GASTOS

PRIMERA VERSION 8
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7.2.1

7.2.2

7.3 DELAS

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.4 DELAS

7.4.1

7.4.2

Se consideran gastos menores, aquellos gastos que no excedan el
importe de lo sefialado en la Resolucion de Oficina de la Oficina de
Administracion y Finanzas.

Los gastos de viaticos pueden ser atendidos con cargo a caja chica,
siempre y cuando sean considerados urgentes y que no haya sido
posible realizar la prevision anticipada para su pago con cheque o giro
de orden de pago electrénico (OPE). El pago de viaticos con cargo a
caja chica debe atenderse de acuerdo a los formatos establecidos en
la Directiva DI-231-GAD/003 “Solicitud, Otorgamiento y Rendicién de
Cuenta por Comisién de Servicio”.

El gasto en el mes con cargo a cada caja chica, no debe exceder de
tres (3) veces el importe constituido, indistintamente del niamero de
reembolsos documentados que pudieran efectuarse en el mismo
periodo, los que deben ser remitidos a la Oficina de Administracion y
Finanzas para su autorizacién y proceso respectivo.

PROHIBICIONES

Esta prohibido efectuar pagos, con cargo a caja chica, por concepto
de honorarios profesionales y facturas por compra de bienes o
servicios, que se encuentren afectos a retenciones y detracciones
establecidas por la SUNAT, con excepcion de aquellos que estan
exonerados, teniendo en cuenta que el RENIEC ha sido considerado
por la SUNAT, como principal contribuyente nacional; y a la vez, actla
como agente de retencién; y que no excedan del importe maximo de
cada pago fijado en la Resolucion de Oficina.

Esta prohibido realizar pagos a terceras personas con cargo a caja
chica; bajo responsabilidad.

Esta prohibido la adquisicién de activos fijos, ni pago de planillas de
haberes con cargo a caja chica.

Esta prohibido hacer el uso de tarjetas de débito y/o crédito para el
pago de bienes o servicios.

Hacer entrega de fondos de caja chica al colaborador que mantiene
recibos provisionales pendiente de rendir cuenta, por periodo que
exceda el plazo maximo permitido para la rendicion (02 dias utiles)

ACCIONES DE SUPERVISION

Los arqueos de caja chica estan a cargo de la Unidad de Contabilidad
y se realizaran por lo menos una vez al mes y/o cuando lo disponga la
Oficina de Administracion y Finanzas, independientemente de los que

pueda llevar a cabo el Organo de Control Institucional.

Procedimiento de ejecucion de arqueos:

PRIMERA VERSION
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7.4.3

7.4.4

7.4.5

a) Conteo del dinero ubicado en la caja fuerte, confrontacion y
conciliacion con los importes que se reflejan en el libro auxiliar.

b) Formulacion del “Acta de Arqueo de Caja Chica” (Anexo N° 2), la
que serd firmada por el responsable de la administracion de caja
chica, asi como el Comisionado que realiza el arqueo.

c) Verificacion de los archivos que contienen las copias de las
resoluciones de apertura y modificacion, copia de los oficios de
solicitudes de reembolsos y libro auxiliar.

d) Arqueo de titulos y valores (de ser el caso).

De no haber conformidad en el arqueo practicado, se comunica de
inmediato a la Oficina de Administracion y Finanzas, para la adopcién
de las medidas correctivas que el caso amerite.

Las observaciones formuladas durante el arqueo realizado, y que se
detallan en el acta de arqueo respectiva, deben ser superadas al mas
breve plazo, comunicando a la Oficina de Administracién y Finanzas.

Cuando se trate de arqueos a las cajas chicas asignadas a las Oficinas
Regionales, asi como a los Organos y/o Unidades Organicas, el
responsable de ejecutar el arqueo informard el resultado del mismo a
la Unidad de Contabilidad, quien evaluara y dara cuenta a la Oficina
de Administracién y Finanzas, la cual hara de conocimiento las
deficiencias encontradas a las Oficinas Regionales, Organos y/o
Unidades Orgéanicas que se le efectlo el arqueo, con el propésito de
gue estas se sirvan implementar las medidas correctivas.

7.5 DELA COBERTURA DE RIESGOS

751

7.5.2

La Unidad de Logistica de la Oficina de Administracién y Finanzas,
contrata las pélizas de seguro que cubran las cajas chicas asignadas
contra los siguientes riesgos:

a) Deshonestidad de empleados.

b) Pérdida de dinero y/o valores dentro del local.

c) Falsificacion de Giros, Papel Moneda.

d) Falsificacion de Documentos Bancarios.

e) Robo con fractura y/o asalto dentro o fuera del local.

De producirse un acto de deshonestidad por parte de alguno de los
responsables de la administracién de caja chica o relacionada con su
manejo, a través de la Oficina de Administracion y Finanzas, se
presenta ante la Compafiia Aseguradora la denuncia en la forma que
establece la poliza de seguros contratada.

7.6 DE LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA ASIGNADA

7.6.1

El responsable de la administracion de caja chica, debe mantener
archivadas las Resoluciones de Apertura y/o modificaciones de forma
correlativa, asi como todas las relacionadas a la administracion de caja
chica.
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7.6.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

7.6.6

El responsable de la administracion de caja chica, debe hacer uso del
formato “Libro Auxiliar Estandar” (Anexo N° 4), por cada tipo de fuente
de financiamiento, el mismo que debera mantener actualizado, en el
gue se registra y lleva el control de la asignacion del fondo, rendicién
de cuenta, asi como de todos los importes recibidos por reembolsos,
detallando el numero de cheque y comprobante de pago, los gastos
por metas, mostrando el saldo correspondiente, estos registros
deberéan ser realizados en el momento de cada operacion.

La entrega de dinero mediante recibos provisionales, se hace siempre
y cuando ésta, cuente con autorizacion expresa del Jefe de la Oficina
de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces; en el caso de
Lima, y por el Jefe de Oficina Regional en el caso de las Oficinas
Regionales.

El responsable de la administracién de caja chica, debera llevar un
registro diario de las entregas de dinero realizadas mediante recibos
provisionales, este registro se efectuara en el formato “Registro de
Recibos Provisionales” (Anexo N° 3), en el que se indicara los datos
de la persona receptora, importe, finalidad, fecha de otorgamiento,
fecha de rendicion o devolucién y nombre del funcionario que autoriza.

La documentacion de sustento del gasto referido a los comprobantes
de pago debe adjuntar lo siguiente:

a) Para casos de compras de bienes, se debe adjuntar Acta de
conformidad de los bienes recibidos por el area usuaria y visadas
por el Jefe de Oficina o Director. (Anexo N° 08)

b) En caso de servicios, se debe adjuntar el Acta de Conformidad
firmada por las areas usuarias y visadas por el Jefe de Oficina o
Director (Anexo N° 08), de tratarse de servicios de alimentacion o
catering, se debe adjuntar la relacién del personal consumidor,
firmada por el Jefe de Oficina o Director.

Respecto a los Comprobantes de Pago, se debera tomar en cuenta
las siguientes consideraciones:

a) Los comprobantes de pagos, tales como: facturas, recibos,
boletas de venta y otros, deben ser de manera obligatoria
electronicos (salvo en lugares donde sean considerados por
SUNAT como zonas de baja o nula conexion a internet segun
Resolucion de Superintendencia N° 254-2018/SUNAT), deben
cumplir con los requisitos y caracteristicas establecidas por las
normas del Reglamento de Comprobantes de Pago, dispuestos
por la SUNAT, y deben estar girados a nombre del Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, consignando
el RUC. N° 20295613620 (de ser el caso).

b) No se reconoceran gastos, sustentados con comprobantes de
pago que no indiquen la razon social de esta entidad y/o N° del
RUC (de ser el caso).
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7.6.7

7.6.8

7.6.9

c) En el caso de pagos de servicios publicos compartidos con el
propietario de local, se debe adjuntar copia del recibo, Voucher de
pago y el Acta de Conformidad, en el cual se debe sefialar el
namero de contrato o adenda vigente y el importe asumido por
RENIEC.

La rendicion de cuenta por asignacién de viaticos otorgados, atendidos
con cargo a caja chica, debe cefiirse a lo estipulado en Directiva DI-
231-GAD/003 “Solicitud, Otorgamiento y Rendicion de Cuenta por
Comisién de Servicio”.

Los documentos de sustento que son cancelados con cargo a caja
chica, son estampados con el sello de “PAGADO EN EFECTIVO” al
momento de su cancelacion, indicando fecha y visto bueno respectivo.

Para la administracion de caja chica, las Oficinas Regionales, deberan
cumplir ademas de lo anteriormente mencionado, lo siguiente:

7.6.9.1

7.6.9.2

7.6.9.3

7.6.9.4

Cada gasto con cargo a caja chica, no debe ser mayor al
importe establecido en las Resoluciones de Oficina emitidas
por la Oficina de Administracién y Finanzas, a excepcion de
los pagos por servicios publicos como son: agua, luz y
arbitrios, asi como la asignacion de viaticos con caracter de
urgencia por desplazamientos y supervisiones, en caso
corresponda.

Los gastos por el servicio de telefonia fija, correspondientes
a las Oficinas Regionales y sus respectivas Oficinas
Registrales o agencias, asi como gastos por alquiler de
locales, servicio de seguridad y vigilancia, limpieza,
mensajeria, pasajes aéreos y otros servicios gue cuenten
con contratos vigentes, no seran pagados con fondos de
caja chica y seran atendidos necesariamente por la Unidad
de Logistica de la Oficina de Administracion y Finanzas.

En caso de requerirse pasajes aéreos con el caracter de
muy urgente, podran atenderse con cargo a caja chica,
previa autorizacion de la Oficina de Administracién y
Finanzas.

Los gastos por concepto de combustible (a excepcion de los
ocasionados por comision de servicios fuera del ambito de
la sede de la Oficina Regional), utiles de escritorio, y/o
adquisiciones de bienes que cuenten con contratos
suscritos, seran atendidos y pagados Unicamente, por la
Unidad de Logistica de la Oficina de Administracion y
Finanzas o con fondos de Encargos segun corresponda.

7.7 DE LA SOLICITUD DE REEMBOLSO DE GASTOS O LIQUIDACION

7.7.1

La solicitud de reembolso de caja chica de Lima y provincias, debe ser
presentada a la Oficina de Administracion y Finanzas, adjuntando la
certificacion presupuestal respectiva.

PRIMERA VERSION
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7.7.2

7.7.3

7.7.4

7.7.5

7.7.6

Para el caso de provincias, la Direccion de Servicios Registrales —
DSR y la Direccion de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social -
DRIAS, deben gestionar ante la Oficina de Planificacion vy
Presupuesto, la certificacion presupuestal para el reembolso
respectivo.

El responsable de la administracién de caja chica, debe presentar a
la Oficina de Administracién y finanzas lo siguiente:

a) El formato “Rendicion de Caja Chica” (Anexo N° 5) acompafado de
toda la documentacion de sustento correspondiente, anexando un
archivo (resumen en formato Excel) en el Sistema de Tramite
Documentario.

b) El formato “Reporte de Operaciones Reciprocas con Entidades
Publicas” (Anexo N° 7), anexando el archivo en el Sistema de Tramite
Documentario.

El responsable de la administracién de caja chica, no debe incluir
ningun recibo provisional en el expediente de reembolso bajo
responsabilidad.

Para el reembolso o liquidacion de gastos de la caja chica asignada a
las Oficinas Regionales, se tendr4 en consideracion, ademas de lo
anteriormente mencionado, lo siguiente:

7.7.5.1  En caso de formularse observaciones de gastos durante el
proceso de verificacion de los reembolsos o liquidaciones de
gastos, éstos importes de gastos son retraidos, y se
comunican en un plazo de un (01) dia habil a los
responsables de la administracién de caja chica, para que
en un plazo no mayor tres (03) dias utiles cumplan con
formular los descargos y/o devoluciones respectivas, segun
corresponda.

7.7.5.2 Cumplido el trdmite anterior, de proceder el sustento
documentario respecto de las observaciones formuladas, el
importe de los gastos observados es reconocido en el
siguiente reembolso, dandose cuenta del mismo.

Para efecto del reembolso oportuno de caja chica, el responsable de
la administracién de caja chica, solicita por escrito la reposicion de la
misma, cuando se considere oportuno de acuerdo a las necesidades,
0 cuando el dinero en efectivo descienda a un nivel del 50% del monto
asignado, a fin de contar con la liquidez respectiva.

7.8 DEL PAGO POR MOVILIDAD LOCAL

7.8.1

7.8.2

En la medida de lo posible se debe hacer uso de los vehiculos de la
entidad para el traslado de personal en comision de servicio, previa
coordinacién con los Organos y/o Unidades Organicas usuarias.

La asignacion de movilidad se utiliza para los casos de comision de
servicio y por traslado al domicilio (fuera del horario normal de trabajo)
cuyos motivos estén debidamente justificados y autorizados por las
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7.8.3

7.8.4

7.8.5

7.8.6

7.8.7

7.8.8

7.8.9

7.8.10

7.8.11

respectivas Oficinas, Direcciones y/u Oficinas Regionales. Para el
caso de Lima se aplica el Tarifario aprobado por la Oficina de
Administracion y Finanzas.

Todo colaborador que por comision de trabajo requiera efectivo para
trasladarse de un lugar a otro, debe hacer uso del formato “Planilla de
Movilidad” (Anexo N° 6).

Los Jefes cuyo personal genere gastos por concepto de movilidad
local, deben supervisar que dicho personal elabore el formato “Planilla
de Movilidad”. Siendo el plazo para la presentacion hasta siete (7)
dias utiles.

La planilla de movilidad se consigna sin borrones ni enmendaduras,
todos los datos requeridos y debe contar con la firma completa y
nombre del trabajador, asi como la firma completa y sello del jefe
inmediato; ademas ser autorizada por el Jefe de Oficina o Director
respectivo con su firma completa. Para el caso de las Oficinas
Regionales, adicional son autorizadas por el Jefe de Oficina Regional.

En los Organos y/o Unidades Organicas que no se les haya asignado
caja chica, se remite la planilla de movilidad a través de un
Memorando suscrito por el Jefe responsable, a la Oficina de
Administracion y Finanzas, en forma fisica a efecto de que se autorice
el gasto y se proceda al pago.

Luego del procedimiento administrativo indicado en el parrafo
precedente, de autorizacion y proveido de la Oficina de Administracién
y Finanzas, la Unidad de Tesoreria procede al pago, para lo cual es
necesario e imprescindible que el titular de la “Planilla de Movilidad”
realice personalmente el cobro correspondiente, considerando el
punto 7.3.2 de las Prohibiciones.

Las planillas de movilidad, no deben tener una antigiiedad mayor de
treinta (30) dias calendario, pasado este periodo no procede
reembolso alguno.

El monto de cada pago por concepto de movilidad, debe estar acorde
a las tarifas existentes en el mercado para el uso del transporte masivo
y para el uso de taxi, la tarifa establecida por la Oficina de
Administracion y Finanzas, la cual es comunicada mediante
documento.

En los casos que se transporten documentos valorados, se debe hacer
uso de las unidades de transporte de la Entidad y/o taxis como medio
de traslado. En la medida de lo posible utilizar el transporte masivo
como medio de traslado por comisiones de trabajo en los casos que
no se transporten documentos valorados.

Las Planillas de Movilidad pagadas en efectivo seran estampadas, en
el momento de su cancelacion, con el sello “PAGADO EN EFECTIVO?,
y consignar la fecha correspondiente.
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VIII.

7.8.12

La planilla de movilidad, debe tener adjunto el reporte donde figure el
permiso por comision de servicio autorizado por el jefe inmediato
(extraido del aplicativo web de control de asistencia) precisando la
hora de salida, retorno y el motivo de la comision respectiva; ademas,
cuando se requiera el servicio de taxi, se adjunta la respuesta (por
correo) de la Unidad de Servicios Generales y Control Patrimonial de
la Oficina de Administracion y Finanzas, indicando la no disponibilidad
de los vehiculos de la entidad.

Para el caso de traslado a domicilio (fuera del horario normal de
trabajo), ademas de los documentos que justifiquen y sustenten dicho
trabajo, se adjunta el reporte de asistencia, donde figure la hora de
salida y ser aprobado por el jefe inmediato.

Excepcionalmente, para los casos donde no se cuente con el
aplicativo web de control de asistencia (reporte), se adjuntara la
papeleta de permiso con la firma del servidor y ser aprobado por el jefe
inmediato.

7.9 DE LA LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA ASIGNADA

7.9.1

7.9.2

VIGENCIA

Al cierre de cada ejercicio presupuestal y cuando las circunstancias lo
requieran, el Oficina de Administracion y Finanzas dispone la
liquidacion de la administracion de caja chica por las diversas fuentes
de financiamiento.

Las cajas chicas asignadas a los Organos y/o Unidades Orgéanicas de
Lima, asi como las asignadas a las Oficinas Regionales, deben
liquidarse al cierre de cada afo Fiscal, de acuerdo a la normatividad
de cierre que sera dispuesta por la Direccion Nacional de Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, y de acuerdo a lo
siguiente:

a) Las rendiciones de cuentas debidamente documentadas deben
ser presentadas a la Unidad de Contabilidad en la fecha que
dispone la Oficina de Administracion y Finanzas.

b) Elsaldo que resulte de la liquidacion de caja chica constituido con
cargo a la Fuente de Financiamiento de Recursos Ordinarios - RO,
Recursos Directamente Recaudados - RDR y Donaciones vy
Transferencias - DYT, es revertido mediante papeleta de depdsito
T-6, debiendo solicitarse a la Unidad de Tesoreria de la Oficina de
Administracion Finanzas.

Entrard en vigencia a partir de su aprobacion.

APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial.

ANEXOS
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ANEXO N° 1
FORMATO: RECIBO PROVISIONAL

RECIBO PROVISIONAL N°

RECIEi DEL RENIEC LA SUMA DE

PARA
NOMBRES Y APELLIDOS
ORGANO / UNIDAD ORGANICA CARGO
JEFE RESPONSABLE JEFE INMEDIATO RECIBI COMFORME
O JEFE REGIOMAL O COORDINADOR REGIONAL DRIAS
RESPOMSABLE DE CAJA CHICA JEFE DE LA OFICINA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

VE
Nzemee

S

D Ny
& mg%
|
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ANEXO N° 2
FORMATO ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

® 0

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

A los dias del mes de del 20 ,siendo las se procedi6 a realizar el
Arqueo a la Caja Chica , asignada al Sr (a)
otorgada mediante por la suma de S/

encontrandose lo siguiente:

Cantidad Subtotal Parcial TOTAL
a) Billetes S/ S/
De: 100.00 -
20.00 -
10.00 -

b) Monedas S/
5.00 -
2.00 -
1.00 -
0.50 -
otros - - -

2) CON DOCUMENTOS DEFINITIVOS (Auxiliar de Caja Chica)

VSegl]n Relacion adjunta (Anexo 01) -

3) CON DOCUMENTOS PROVISIONALES

Documentacion Provisional (Anexo 02) -

4) REEMBOL SOS SOLICITADO

RESUMEN

1. EN EFECTIVO )
2. CON DOCUMENTOS DEFINITIVOS -
3. CON DOCUMENTOS PROVISIONALES -
A\ 4. REEMBOLSO SOLICITADO -
%)

Q‘g;\iﬂ'.‘i%@
1A %
; TOTAL HALLADO

MONTO ASIGNADO ==>>>>>> G/ O
DIFERENCIA =========>>>>>> S/ 0.00
Observaciones:
NINGUNA
Se deja constancia de haber recibido toda la documentacién por parte de
, en conformidad de la cual firmamos
Encargado de Arqueo Responsable de Caja Chica
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ANEXO N° 3
FORMATO REGISTRO DE RECIBOS PROVISIONALES

FECHA
RENDICION

IMPORTE

FIRMA DE RESPOMNSABLE DE CAJA CHICA

FINALIDAD DE GASTO

DATOS DEL VALE PROVISIONAL
NOMERE DEL RECEFTOR

REGISTRO DE ENTREGA DE RECIBOS PROVISIONALE S

FUNCIONARK QUE AUTORIZA

NUMERO

FECHA DE
RECIBO

i
FARMA DEL ENCARGADD DEL FONDO

MEM
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ANEXO N° 4
FORMATO LIBRO AUXILIAR ESTANDAR

SALDO

HABER

DEBE

Van...

DETALLE DEL GASTO

10
102

r

AUXILIAR ESTANDAR

PROVEEDOR/BENEFICIARIO

DATOS DEL COMPROBANTE DE PAGOC

NeE

TIPC

FECHA

CENTRO
RESPONS

CUENTA DE MAYOR : CAJAY BANCOS
SUB - CUENTA - FONDOQ coccnmsisis s srs s sasssanas
GASTD

CORRELATI| RUBRO DE

VO META

ESPECIFICA
DEL GASTO

FECHA DE
FAGO

ITEM
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ANEXO N° 5

FORMATO: RENDICION DE CAJA CHICA

YIIH YD 30 IEYSNODSIH 30 VINYIA

YOIHD YIvD 3d Oav2dyONI 13a YinNd 14

YJIHD VIYD 3d NOIDIaN3Y

i) TYNLIY OOT9S
S NOIDIONIY %1 30 20N
i) TYLOL
5 OONGO4 730 OINIWIHIN] +
B HOMALINY O0TWS
OANO4 T30 OLNIIWIADR
._-...m
o 018Y9a 130 3T1%13d QIHY12143M38/40033M04d =M adIL YH234 SNOJS3H Q1SYD Y1IAWOA | Q1EVD 130 Qovd WALl
09%d 30 AINYEOH4NOD 130 501%a OUINTD | 30 0H3NY | ILY13HH0D | ¥2I4123d53 30 ¥H334
1 oN ]
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ANEXO N° 6

PLANILLA DE MOVILIDAD

® O | |
FECHA
PLANILLA DE MOQVILIDAD
ORGAND:
NOMBRES Y APELLIDOS: e
CARGO: PERIODO:
FECHA De (Razon Social) A (Razon Social) MOTIVO TRANSPORTE IMPORTE
O Taxi
O Masivo
O Taxi
O Masivo
O Taxi
O Masivo
O Taxi
O Masivo
O Taxi
O Masivo
O Taxi
J Masivo
MO SE DIO SEDIO IDA Y e -
MOVILIDAD | MOVILIDAD ’_‘ 10A ’_| REGRESO |:| REGRESC TOTAL S
RECIBI DEL RENIEC LA SUMA DE
APROBACION JEFE RESPONSABLE /0 JEFE INMEDIATO RECIEI CONFORME
OFICINA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS 0 COORDINADOR AEGIONAL DRIAS
0 JEFE REGIONAL

S RACION
/ g&mhkﬂ?{/@o\
HEEN %{i\
= k|
-1
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ANEXO N° 7
FORMATO: REPORTE DE OPERACIONES RECIPROCAS CON ENTIDADES
PUBLICAS
Unidad Orgdnica y/o Jefatura Regional:
N° Rendicién de Cuentas:
Tipo de P G
Fecha Numero RUC Nombre y/o razén social Descripcion del Gasto Importe
Comprobante

TOTAL

FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA
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ANEXO N° 8

ACTA DE CONFORMIDAD

Fecha :

Referencia: Orden de Servicio u Orden Compra N°

(Area de recepcion del bien o servicio) de la Oficina................ , deja constancia
haber recibido satisfactoriamente la adquisicion de....... o servicio de..............

Por lo que se otorga la debida CONFORMIDAD al proveedor XXXXXXXX, segun el
detalle siguiente:

OBSERVACIONES DEL BIEN O SERVICIO RECIBIDO:

AREA USUARIA RESPONSABLE DEL FONDO JEFE DE LA OFICINA o DIRECTOR
(FIRMA Y SELLO) (V°B°) (V°B°)

)

T
SR BRCID

& QtluM’ggq({q
CA
A

= =

ve )
Neewss/
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