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DIRECTIVA N° 002-2023-JUS/OGA

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y EJECUCION DE LA CAJA
CHICA DEL MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DERECHOS HUMANOS

Formulada por: Oficina General de Administracion

Oficina Financiera

l. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que permitan una adecuada administraciéon, uso
y control de las cajas chicas aperturadas con cargo al Presupuesto
Institucional de la Unidad Ejecutora 001-15 Ministerio de Justicia — Oficina
General de Administracion, con la finalidad de garantizar su integridad,
disponibilidad y seguridad, en concordancia con la normativa vigente.

I. BASE LEGAL

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.
2.5.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la declaracion jurada
de ingresos y de bienes y rentas de los funcionarios y servidores
publicos del Estado.

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la
Republica la competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion
y sancién respecto a la Declaracion Jurada de Intereses de
autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos.

Decreto Ley N° 25632, Establecen la obligacion de emitir comprobantes
de pago en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o0 en
prestaciones de servicios de cualquier naturaleza.

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

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

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

2.10.Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional

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

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

Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
reglamento de la ley que regula la publicacion de la declaracion jurada
de ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores publicos del
Estado.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las entidades del
Estado adquirir bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos.
Decreto Supremo que aprueba el Valor de la Unidad Impositiva
Tributaria.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, aprueba el nuevo
Reglamento de Comprobantes de Pago.

Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la
aplicacion del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central al que se refiere el Decreto Legislativo N°940.
Resolucién de Superintendencia N°048-2021/SUNAT, Modifican el
Reglamento de Comprobantes de Pago, designan emisores
electronicos del sistema de emisién electrénica y establecen la fecha
en que se cumple lo dispuesto en la primera disposicion
complementaria final del Decreto Supremo N°100- 2020-PCM
Resolucién de Contraloria N° 328-2015-CG, que aprueba la Directiva
N° 013-2015-CG-GPROD “Presentacion, procesamiento y archivo de
las Declaraciones Juradas de Ingresos, y de Bienes y Rentas de los
funcionarios y servidores publicos del Estado.

Resolucion de Contraloria N° 158-2021-CG, que aprueba el
‘Reglamento para implementar la Ley N° 31227, respecto a la
recepcion, el ejercicio del control, fiscalizacion y sancién de la
Declaracion Jurada de Intereses de autoridades, funcionarios y
servidores publicos del Estado, y candidatos a cargos publicos”
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Resolucion  Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, y sus modificatorias
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respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y el uso de la caja chica, entre otras.

2.23.Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, Disponen que las
Entidades que realicen sus Operaciones a través del SIAF-SP, utilicen
el Medio de Pago Orden de Pago Electronica (OPE) a través del Banco
de la Nacién, y emiten otras disposiciones.

2.24.Resolucién Directoral N° 011-2021-EF/52.03, que aprueba la Directiva
N°002-2021-EF/52.03 “Directiva para optimizar las operaciones de

£ =0 Piieieeny tesoreria”
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e e 2.25.Resolucién de Secretaria General N° 039-2020-JUS, que aprueba la
Directiva N° 05-2020-JUS/SG «Directiva para la elaboracion de
directivas y lineamientos del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos».

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

II. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio para los 6rganos, unidades organicas, 6rganos desconcentrados,
consejos, comisiones y programas del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos que hagan uso de las cajas chicas asignadas con cargo a los
recursos de la Unidad Ejecutora 001-15 Ministerio de Justicia — Oficina
General de Administracion.

V. DEFINICIONES Y SIGLAS

Para efectos de la presente directiva se consideran las siguientes
definiciones y/o siglas:

4.1. Definiciones

a) Activo fijo: Es el conjunto de bienes muebles e inmuebles que
posee la entidad para su uso en la produccion o suministro.

b) Area Usuaria: Es el o6rgano, unidad orgénica, 6rgano
desconcentrado, consejo, comision o programa del MINJUSDH.
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c) Arqueo de caja chica: Es la accion del recuento o verificacion de
las existencias en efectivo, valores y documentos que forman parte
del saldo de caja chica en una fecha determinada.

d) Caja chica: Es un fondo en efectivo 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.

e) Detraccion: Es una cantidad de dinero que se descuenta a los/las
proveedores/as, en calidad de comprador de un bien o usuario/a de
un servicio, el cual debe ser depositado en una cuenta particular
autorizada por el banco a nombre del/de la vendedor/a o prestador/a
del servicio a fin de ser usado para el pago de deudas tributarias.

f) Organos desconcentrados: Direcciones Distritales de Defensa
Publica y Acceso a la Justicia, Procuradurias Publicas y Comision
Multisectorial de Alto Nivel del MINJUSDH.

g) Papeleta de depdsito (T-6): Formato que se genera a traves del
Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF para realizar
las devoluciones a favor del Tesoro Publico

h) Recibo provisional: Documento transitorio utilizado para retirar
dinero de la caja chica, el cual indica el concepto o finalidad del retiro
del dinero, monto y la fecha del desembolso.

i) Reembolso de los recursos publicos: Es una operacion
econdmica por el cual se le retribuye a un/a servidor/a la cantidad de
dinero que ha gastado por cuenta propia.

j) Rendicion de los recursos publicos: Es la documentacion
sustentatoria que presenta el/la servidor/a para acreditar los gastos

= FirmLaEdOoNdiEgLiéaJrE\::te efeCtU ad OS .
Pl oo k) Reposicion de caja chica: Es el importe de dinero que retorna a
ellla responsable de la caja chica de los gastos efectuados

debidamente sustentados.

I) Responsable de la caja chica: Es el/la servidor/a civil designado/a
mediante resolucion jefatural como responsable titular o suplente,
gue se encuentra a cargo del manejo y custodia de la caja chica

m) Retencion: Es una cantidad de dinero que se retiene del
impuesto general a las ventas que corresponde pagar a los/las
proveedores/as para su posterior entrega a la SUNAT, segun la
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fecha de vencimiento de sus obligaciones tributarias. Se aplica en
operaciones de venta de bienes, prestacion de servicios gravadas
con IGV cuyos importes superen los S/700.00 Soles.

n) Servidor/a: Persona que trabaja al servicio del Estado, contratado/a
bajo cualquier régimen laboral.

4.2. Siglas

a) DNI: Documento Nacional de Identidad

b) IGV: Impuesto General a las Ventas

c) MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

d) MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e) OAB: Oficina de Abastecimiento

f) OFIN: Oficina Financiera

g) OGA: Oficina General de Administracion

h) OGRRHH: Oficina General de Recursos Humanos

i) OGTI: Oficina General de Tecnologias de la Informacion

j) OPE: Orden de Pago Electronica

k) RUC: Registro Unico de Contribuyente

l) RUS: Régimen Unico Simplificado

m) SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

n) SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
o 0) SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
@ g o Tributaria

Boris Alejandro FAU
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S s p) UIT: Unidad Impositiva Tributaria

V. RESPONSABILIDADES

5.1. Los/Las servidores/as civiles del MINJUSDH son responsables del
cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

5.2. La OGA, através de la OFIN, debe cumplir y velar por el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente directiva.

5.3. El/La responsable de la caja chica es responsable del adecuado uso y
custodia, asi como de mantener la liquidez y el efectivo del fondo
habilitado, debiendo cumplir con presentar su “Declaracion Jurada de
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Ingresos y de Bienes y Rentas” en los plazos establecidos en la norma
sustantiva vigente.

5.4. Los/Las servidores/as civiles del MINJUSDH que reciben dinero de la
caja chica son responsables de la rendicion de cuentas, en los plazos
previstos en la presente directiva.

5.5. El/lLa responsable de la caja chica es responsable de mantener
actualizado el registro auxiliar estandar en el SIGA y el archivo de los
comprobantes de pago de SUNAT y otros, que sustentan los gastos
asumidos con los fondos de caja chica.

5.6. Las éareas usuarias solicitantes son responsables de programar y
solicitar adecuadamente sus requerimientos de bienes y servicios ante
la OGA, para evitar el pago de gastos programables con recursos de
caja chica.

V1. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Ejecuciéon de Fondos

6.1.1. La administracién de la caja chica se realiza teniendo en cuenta
las normas presupuestarias, los criterios de austeridad,
racionalidad y eficiencia del gasto publico.

6.1.2. El importe maximo para cada pago con cargo a la caja chica, no

2] - e debe exceder del veinte por ciento (20%) de la UIT?, salvo para
Boris Alejandro FAU Ve , .
Pl oo los consumos mensuales de agua y energia eléctrica efectuados
e en las direcciones distritales de la Defensa Publica y Acceso a
la Justicia
6.1.3. Para otros casos, en los que por razones debidamente

= justificadas se requiera efectuar pagos por montos mayores al
20% de la UIT y hasta por un maximo del 90% de la UIT, el/la
jefe/a y/o director del area usuaria debe solicitar a la OGA la
autorizacion del gasto. La OGA emite autorizacion mediante
visto bueno y/o correo electronico.

1La UIT a utilizarse es la vigente para el periodo de ejecucion de la caja chica.
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6.1.4. La OPE generada por la apertura, asi como por las reposiciones
de caja chica, se efectian a favor del/ de la responsable de la
caja chica titular o, en su ausencia, a favor del responsable
suplente, previo requerimiento especifico.

6.1.5. El manejo de la caja chica es una funcion exclusiva de los/las
responsables designados con resolucion jefatural de la OGA.

6.1.6. En el caso de pérdida o sustraccion parcial o total de los fondos
de la caja chica, debe denunciarse el hecho a la Policia Nacional
del Perq, remitiendo a la OAB un informe detallado, adjuntando
el parte policial para efectos del tramite del siniestro ante el
seguro, independientemente de la investigacion administrativa,
caso contrario el responsable de la caja chica responde por
dichos fondos, en el caso de rendiciones tratdndose de
documentos que sustenten el reembolso ademas de la denuncia
deben remitir una copia firmada por el representante del
establecimiento que emitio el comprobante de pago.

6.2. Comprobantes de Pago

6.2.1. EI comprobante de pago debe estar emitido a nombre del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, con RUC N°
20131371617 y Direccién: Jr. Scipion Llona Nro. 350 -
Miraflores; y debe corresponder al &mbito o ruta de la zona
donde se esta realizando la labor de cumplimiento de sus
(@B oo funciones.

Boris Alejandro FAU
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6.2.2. No se aceptan comprobantes de pagos emitidos con la
denominacion “MINJUSDH?” u otras que no cumplan lo sefalado
en el numeral anterior.

Fecha:
20230529

6.2.3. El contenido del comprobante de pago debe ser legible, sin
borrones, ni enmendaduras o rectificaciones; debe consignar el

detalle del gasto con el precio unitario y total.
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6.2.4. El comprobante de pago mediante el cual se sustenta el gasto
con cargo a la caja chica debe cumplir los siguientes requisitos:

6.2.4.1.Que ellla proveedor/a emisor/a no se encuentre
impedido de contratar con el estado a través del
Buscador de Proveedores del Estado:
https://apps.osce.gob.pe/perfilprov-ui/.

6.2.4.2. Ser emitido electrénicamente o en su defecto que el/la
proveedor/a emisor/a se encuentre adscrito al nuevo
RUS, lo cual se verifica mediante la consulta RUC a
través del siguiente enlace: https://e-
consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/jcrSO0Alias.

6.2.4.3. Que el/la proveedor/a emisor/a tenga como estado del
contribuyente “Activo”, mediante la Consulta RUC a
través del siguiente enlace: https://e-
consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/jcrSO0Alias.

6.2.4.4.Que la actividad economica del/de la proveedor/a
emisor/a esté acorde al gasto efectuado, mediante la
Consulta RUC a través del siguiente enlace: https://e-
consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/jcrSO0Alias.

6.2.4.5. Los demas requisitos exigidos en el Reglamento de
W Fimado digiimente or Comprobantes de Pago y modificatorias establecidas
PERU
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wvoreno AT por la SUNAT.

DE JUSTICIA
Y DERECHOS Fecha: 2023.05.30

6.2.5. La veracidad de la informacibn que se consigna en el
comprobante de pago presentado para su cancelacion con los
recursos de caja chica, son de entera responsabilidad del/ de la
servidor/a que lo presenta, debiendo guardar relacion al periodo
y ubicacion geografica donde se realiza la labor de cumplimiento
de sus funciones.

6.2.6. El comprobante de pago debe tener una antigiiedad maxima de
treinta (30) dias, tomando en cuenta la fecha de emision y la
fecha de cancelacion de la caja.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
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6.2.7. Solo en casos excepcionales se puede aceptar comprobantes
de pago con una antigiiedad mayor a 30 dias calendarios, previo
informe de sustento y aprobacion del/ de la jefe/a de la OGA.

6.3. Normatividad en Materia Tributaria

6.3.1. En la adquisicion de bienes y servicios el/la responsable de la
caja chica debe considerar la retencion y detraccion del IGV que
se encuentran establecidos por la SUNAT.

6.3.2. Cuando los gastos por prestacion de servicios sean sustentados
con recibos por honorarios electronicos y sean superiores a S/
1,500.00, el/lla responsable de la caja chica esta obligado a
retener el 8% por concepto de Impuesto a la Renta de cuarta
categoria, salvo que el/la proveedor/a acredite contar con la
autorizacion de suspension de retenciones, debiendo verificar
que la fecha de la autorizaciébn sea anterior a la emision del
recibo por honorarios.

6.3.3. Cuando el gasto por compra de bienes gravados con IGV supere
el importe de S/ 700.00, el/la responsable de la caja chica
efectla la retencion del 3% sobre el importe total facturado salvo
que el/lla proveedor/a sea un agente de retencidn, buen
contribuyente o agente de percepcion segun su ficha RUC.

6.3.4. Cuando los gastos por servicio de transporte de carga superen
el importe de S/ 400.00, el/la responsable de la caja chica
efectia la detraccion del 4% sobre el importe facturado,
igualmente por los servicios de mensajeria y de transporte de

bienes por via terrestre, por encontrarse ambos servicios sujetos
al sistema de detracciones, salvo que los citados servicios no
estén gravados con el IGV.

v 6.3.5. Cuando los gastos por servicios superen el monto de S/ 700.00,
s ellla responsable de la caja chica efectie la detraccion de

Fecha:
2023.05.29

acuerdo a la normativa vigente.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Numero, Remitente y Afio, seguin

corresponda.”

/22 n
Q:\‘vw,,, BICENTENARIO o HE
== ~‘: DEL PERU uw@
7//} “\\\\\ 2021 - 2024 pe"u

44N W

Péagina 9 de 39


https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp

Ministerio

de Justicia Oficina General
y Derechos Humanos de Administracién

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de launidad, la pazy el desarrollo”

6.3.6. La retencion y detraccion no es aplicable en la zona de la selva
gue se encuentra exonerado del IGV (por compras y servicios).

6.3.7. Cuando correspondan las retenciones mencionadas en los
numerales 6.3.2 y 6.3.3, el/la responsable de la caja chica debe
pagar al/a la proveedor/a solamente el importe neto. El importe
retenido debe ser depositado en la Cuenta Corriente del Banco
de la Nacion N° 00-000281778, de titularidad del MINJUSDH, y
remite la factura o recibo por honorario electronico y el vaucher
del depdsito de las retencién escaneado a la Coordinadora de
Tesoreria de la  OFIN, al correo electronico
retenciones@minjus.gob.pe, a fin de que la OFIN realice el pago
respectivo ante la SUNAT y genere el comprobante de retencion
electrénico correspondiente, el cual puede ser visualizado por
el/la proveedor/a a través de su clave sol de la SUNAT.

6.3.8. Cuando correspondan las detracciones mencionadas en los
numerales 6.3.4 y 6.3.5, el/la responsable de la caja chica debe
pagar al/a la proveedor/a solamente el importe neto; el
porcentaje retenido debe depositarse en la cuenta de detraccién
que ellla proveedor/a mantiene en el Banco de la Nacion,
consignandose el codigo del tipo de bien/servicio y el tipo de
operacion, asi como el periodo tributario; realizado el depdsito
debe adjuntar la papeleta de depdésito de la detraccién (copia
adquiriente) al comprobante de pago.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

v 7.1. Administracion de la caja chica

20131371617 soft
Fecha: 2023.05.30 11:47:12
050"

7.1.1. Apertura de caja chica

7.1.1.1. El area usuaria, al inicio del ejercicio fiscal, solicita
oportunamente a la OGA la apertura de la caja chica y
la formalizacion de la designacion de los/las
responsables titulares y suplentes. En su solicitud deben
indicar lo siguiente:

20230529
161247 0500
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a) Nombre(s), apellidos y régimen laboral de los/las
responsables titular y suplente.

b) El importe y fuente de financiamiento de la caja chica.

c) Copia legible del DNI del/ de la responsable titular y
suplente.

d) Reporte del Sistema de Planeamiento y Presupuesto.

7.1.1.2. El/lLa jefe/la de la OGA autoriza mediante resolucion
jefatural la apertura de la caja chica, la cual debe incluir,
entre otros, la siguiente informacion:

a) Area usuaria a la que se asigna la caja chica.

b) Nombre(s), apellidos, régimen laboral y DNI de los/las
responsables titular y suplente del manejo y custodia
de la caja chica.

c) Importe total de la caja chica.

d) Importe maximo asignado a cada partida
presupuestal.

7.1.1.3. El/lLa responsable suplente asume todas las funciones
del/ de la responsable de la caja chica, en caso de
ausencia de éste/a debido a comision del servicio,
vacaciones, licencias o cualquier otro motivo, debiendo
ambos/as suscribir previamente un acta de arqueo de la
caja chica, cuya copia se remite a la OFIN.

7.1.1.4. En caso de ausencia por licencia, destitucion, renuncia,

Fimado digtamentepor fallecimiento u otra causa del/de la responsable de la

LEON ELGUERA Boris
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Fecha:
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oo TRz caja chica, ellla jefe/a y/o director/a del area usuaria

2023.05.30 11:51:46

liguida la caja chica y remite la documentacion
sustentatoria, los nombres completos y apellidos,
numero del DNI del/ de la nuevo/a responsable de la caja
chica a la OGA para solicitar su designacion.

7.1.1.5. El/lLa funcionario/a responsable del area usuaria, de
requerir, puede solicitar la modificacion de la
designacion de los/las responsables titular o suplente
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mediante documento formal a la OGA para aprobacion
mediante resolucion jefatural.

7.1.1.6. El/La jefe/a de la OGA autoriza el incremento de fondo
de caja chica, mediante resolucion jefatural, a solicitud
del area usuaria, previo informe favorable del/ de la
jefe/a OFIN.

7.1.2. Otorgamiento de los recursos publicos

7.1.2.1.En la sede central, el area usuaria solicita mediante
documento fisico y/o correo electrénico, al/ a la jefe/a de
la OGA, el otorgamiento de dinero de la caja chica,
sustentando la necesidad urgente de contar con los
recursos de caja chica por ser un gasto permitido; quien
de corresponder lo deriva a la OFIN para su atencion.

7.1.2.2. En los organos desconcentrados, el otorgamiento de
dinero de la caja chica debe ser autorizado por sus
directores generales, directores, directores distritales,
procuradores, presidentes de consejos, secretarios
ejecutivos, coordinadores ejecutivos o responsable del
area usuaria.

7.1.2.3.EllLa responsable de la caja chica atiende el
otorgamiento de recibos provisionales previa
autorizacion del/ de la jefe/a de la OGA solicitada por
ellla funcionario/a responsable del &rea usuaria
mediante correo electrénico y/o visto bueno (firma digital
y/0 manuscrita).

Firmado digitalmente por
LEON ELGUERA Boris
Alejandro FAU
20131371617 soft

7.1.2.4. El/lLa responsable de la caja chica hace entrega del
dinero solicitado por el/la servidor/a, previa presentacion
del recibo provisional detallando correctamente el
nombre y apellido del/de la receptor, importe, firmas y
sellos del &rea usuaria, OFIN y OGA (ver Anexo N°01).
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7.1.2.5.No se encuentra permitida la utilizaciéon de recibos
provisionales a nombre del/ de la responsable de la caja
chica.

7.1.3. Gastos permitidos

7.1.3.1.Las areas usuarias deben contar con el marco
presupuestal y certificacion de crédito presupuestario
disponible para realizar un gasto con los recursos de la
caja chica, tomando en consideracion la especifica del
gasto aprobada, segun clasificador del gasto. Los tipos
de gastos se detallan a continuacion:

7.1.3.2.Bienes

a) Adquisicion de materiales de oficina, gasfiteria,
electricidad, iluminacion, y otros bienes renovables,
adjuntando el correo de Almacén indicando que no
existe stock.

b) Adquisicion de repuestos, accesorios de equipos
informéticos y vehiculares, con el informe técnico
de la OGTI y de la OAB, segun corresponda,
sustentando la excepcionalidad de la adquisicion.

c) Adquisicion de arreglos florales exclusivamente para
atenciones protocolares a nombre del MINJUSDH y
por fallecimiento de un/a trabajador/a o familiar

LEON ELGUERA Boris.
Alejandro FAU

20131371617 soft 1
Fetha 0530330 115308 Irecto.
0500

d) Otros bienes que se encuentren debidamente
autorizados por el/la jefe/a de la OGA.

7.1.3.3. Servicios

a) Tarifas de embarque, peaje, estacionamiento de
vehiculos oficiales, flete, embalajes, parchado de
llantas.
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b) Reparacion de muebles, impresiones, confeccion de
sellos, tarjetas personales.

c) Publicaciones y copias fotostaticas que no se
pudieran realizar en la sede central y/o area usuaria.

d) Servicios de mensajeria, el cargo de portes de
mantenimiento de cuenta corriente, gastos
notariales.

e) Tarifas de servicios basicos de agua y luz de los
organos desconcentrados ubicados en zonas
distintas a la sede central del MINJUSDH; con cargo
a sus respectivas cajas chicas. Para lo cual deben
adjuntar copia del contrato de arrendamiento de
inmueble y/o cesion en uso.

El/La responsable de la caja chica lleva el control del
consumo mensual de los servicios basicos mediante
el cuadro sefialado en el Anexo N° 8, el cual debe
ser remitido en la rendicién de cuentas.

mado digitalmente por
LEON ELGUERA Bor
AI andro FAU 20131371617

f) Excepcionalmente se otorgan viaticos por
comisiones de servicios no programados con la
autorizacion expresa del/ de la jefe/a de la OGA; en
los casos que no se cuente con solicitud de viaticos
registrada en el SIGA; y no exceda de dos (02) dias
la comision de servicio. Para estos casos no aplica
la Declaracion Jurada de Gastos en la rendicion de
cuentas.

g) Otros servicios que se encuentren debidamente
autorizados por el/la jefe/a de la OGA.

7.1.3.4. Movilidad local

a) Para el desplazamiento del/ de la servidor/a para
efectuar comisiones de servicios que impliquen el
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retorno en el mismo dia de la comision, dentro de la
jurisdiccion de Lima Metropolitana y la Provincia
Constitucional del Callao, asi como en las sedes
desconcentradas del MINJUSDH, se asigna
recursos por movilidad local.

b) EI gasto por movilidad expuesto en el parrafo
anterior es reconocido siempre y cuando se cuente
con la autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a del/
de la servidor/a, y no exista disponibilidad de
vehiculos del pool de transportes del MINJUSDH.

c) El monto maximo a utilizar para movilidad local por
comisién de servicio se efectla segun la escala
establecida en el tarifario de movilidad local (Ver
Anexo N° 03)

d) El/La servidor/a presenta a la OFIN, en un plazo no
s Py mayor a los tres (3) dias habiles de realizada la

20131371617 soft
Fecha: 2023.05.30

comision de servicio, la Declaracion Jurada de
movilidad local (Ver Anexo N° 02) debidamente
autorizado por el/la jefe/a inmediato/a, adjuntando el
reporte de “Récord de asistencia del Trabajador” y el
documento que evidencie que no existe la
disponibilidad de vehiculos del pool de transportes
del MINJUSDH.

e) En forma excepcional se puede otorgar gasto de
movilidad local fuera del horario laboral, previa
autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a del/de la
servidor/a (Ver Anexo N° 04) y segun la escala
establecida en el Tarifario de movilidad local (Ver
Anexo N° 03), en los siguientes casos:

e Cuando el/la servidor/a realice labores por
necesidad del servicio fuera de la jornada laboral
y después de las 20:00 horas.
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e Cuando el/la servidor/a realice labores por
necesidad del servicio los dias séabados,
domingos o feriados, por un minimo de cuatro
(04) horas.

7.1.3.5. Alimentos y Bebidas

a) Adquisicion de alimentos y bebidas para reuniones
de trabajo de caracter institucional y eventos
protocolares, para aquellas areas usuarias a las que
se les ha asignado la especifica 23.11.11, cuyos
gastos deben cefirse a los montos autorizados por
resolucion jefatural de apertura

b) Asimismo, se puede atender gastos por alimentos y
bebidas para los servidores que realicen comisiones
de servicio fuera del radio urbano y en el
departamento de Lima (minimo de 05 horas), que
implique el retorno al centro laboral o vivienda en el
mismo dia, hasta por un monto maximo S/. 20.00
soles por persona.

7.1.3.6. Otros gastos

a) Gastos viaticos por concepto de capacitacion:
Gastos de pasajes terrestres, alimentacion vy

]~ ety alojamiento de las personas naturales, que
el L s participen en calidad de expositores/as, siempre que

HUMANOS ~05'00'

no cobren honorarios profesionales, de acuerdo a la
escala de viaticos por dia de comisién conforme a la
directiva interna vigente de viaticos del MINJUSDH.

b) Gastos viaticos no programados:

Gastos de pasajes terrestres, alimentacién vy
alojamiento de las personas naturales, sin vinculo
laboral con el MINJUSDH, y que presten servicios
bajo la modalidad de locador/a de servicio, siempre
gue este precisado en su contrato.
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c) Otros gastos que no esté contenido en los conceptos
antes mencionados, previa autorizacién del/de la
jefe/a de la OGA.

7.1.3.7. Las areas usuarias pueden solicitar gastos con recursos
de la caja chica segun el siguiente detalle:

ORGANOS LAS DEMAS
TIPO DE GASTO OGA | DESCONCEN AREAS
TRADOS USUARIAS
a.- Movilidad local segun escala X X X
establecida (anexo N° 03)
b.- Combustible X
c.- Alimentos y bebidas X X
d.- Bienes corrientes y/o de
consumo (no existentes X X X
en almacén).
e.- Activos fijos no depreciables X(*¥)
(<1/4 de la UIT)
f.- Servicios Bésicos X X
g.- Tarifas de servicios béasicos X X (*)
— Firmado digitalmente h.- Gastos notariales X X X
PERU por LEON ELGUERA - —
| o flgndio T i.- Correos y servicios de
3EEE§E§§ fii?;?.ﬁ?%ﬁiw mensajerl'a nacional e X X X
o internacional
j.- Gastos bancarios X
|.- Tasas administrativas X
m.- Otros servicios autorizados
X X X
por la OGA

(*) Segun lo establecido en el numeral 7.1.3.2 de la presente directiva.
(**) Debe ser informado a la Oficina de Abastecimiento

7.1.4. Rendicién de los recursos publicos asignados

7.1.4.1. El/La servidor/a realiza la rendicion de cuenta del recibo
provisional en un plazo maximo de dos (02) dias habiles
contados a partir de la recepcion del dinero, presentando
el comprobante de pago con la informacion al reverso
sobre la justificacion del gasto, nombres y apellidos, DNI,
firma, sello y el visto bueno del/de la jefe/a inmediato/a.

7.1.4.2. Para la rendicidon de cuenta, en el caso de viaticos, esta
se debe efectuar dentro de los dos (02) dias habiles

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Numero, Remitente y Afio, seguin

corresponda.”

S/ n L
$§\lvw/gf, BICENTENARIO Co HE “{;\
==, =3 DELPERU pum@ ~)
7/ I~ 2021 - 2024 %
TN Per

Péagina 17 de 39


https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp

Ministerio

de Justicia Secretarfa Oficina General
y Derechos Humanos General de Administracién

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

contados desde la culminacién de la comision de
servicios, utilizando el formato Anexo N°09.

7.1.4.3. El/lLa responsable de la caja chica debe consultar la
validez del comprobante de pago a través del enlace:
https://e-consulta.sunat.gob.pe/ol-ti-
itconsvalicpe/ConsValiCpe.htm, de advertir su invalidez
no procede la rendicion de gasto.

7.1.4.4. El/lLa responsable de la caja chica debe consignar en el
comprobante de pago el sello y la fecha de “Pagado”.

7.1.4.5. El/lLa responsable de la caja chica comunica via correo
electronico al/ a la servidor/a con copia a su jefe/a
inmediato/a, jefe/a de la OFIN y al/ a la Coordinador/a de
Tesoreria de la OFIN, ante el incumplimiento de la
rendicion de cuenta del recibo provisional.

7.1.4.6. El/lLa Coordinador/a de Tesoreria de la OFIN comunica
mediante informe al/ a la jefe/a de la OFIN, quien a su
vez debe comunicar sobre el incumplimiento de los
plazos de rendicion de los recibos provisionales y/o
devolucion del saldo no ejecutado al/ a la jefe/a de la
OGA; este Ultimo a su vez comunica al/ a la jefela
inmediato/a del/de la servidor/a para que, en un plazo de
dos (02) habiles, proceda a su rendicion o devolucion.
::u 7.1.4.7. De persistir el incumplimiento de la rendicién del recibo
= provisional, ellla jefe/a de la OGA comunica a la
OGRRHH para que inicie las acciones administrativas
disciplinarias que correspondan.

20230529
1619:32-0500°

7.1.4.8.No procede la entrega de dinero a aquellos/as
servidores/as que tengan rendiciones de cuenta
pendientes bajo responsabilidad del/ de la responsable
de la caja chica.

7.1.5. Reembolso de recursos
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7.1.5.1. El area usuaria, mediante documento fisico y/o correo
electronico solicita al/ a la Jefe/a de la OGA el reembolso
de gastos definitivos debidamente sustentado vy
acompafnando el comprobante de pago a reembolsar
con sus vistos; los comprobantes de pago deben tener
una antigiedad méxima de treinta (30) dias calendarios
tomando en cuenta la fecha de emisiéon y la fecha de
cancelacion de la caja.

7.1.5.2. El/La jefe/a de la OGA autoriza el reembolso con cargo
a la caja chica, mediante correo electronico y/o
documento a la OFIN, quien su vez dispone su revision
a el/la Especialista de Control Previo y reembolso al/ a
la responsable de la caja chica de la Sede Central.

7.1.6. Reposicion de la caja chica

7.1.6.1. La reposicion de las cajas chicas no debe exceder a tres
(03) veces el monto de su constitucion, indistintamente
del nimero de rendiciones que pudieran efectuarse en
el mismo periodo.

_ T 7.1.6.2. El/lLa responsable de la caja chica formula el informe
PERU por LEON EgLGUERA Boris

Aeandro FAY solicitando la reposicién de la caja chica y eleva al/a la

MINISTERIO
e 20131371617 soft
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HUMANOS

jefe/a inmediato/a, quien lo deriva al/ a la jefe/a de la
OFIN para su atencion.

7.1.6.3. La reposicion de caja chica se realiza antes de que los
gastos desciendan al 50% del monto asignado,
garantizando en todo momento la liquidez.

7.1.6.4. La solicitud de reposicion de la caja chica debe adjuntar
los siguientes documentos:

a) Rendicion de la caja chica (Ver Anexo N° 05)
b) Reposicion de caja chica por clasificadores de gasto
(Ver Anexo N° 06)
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c) Cuadro de control de pago de servicios basicos
(Energia eléctrica y agua potable) (Ver Anexo N° 08)

d) Los comprobantes de pago (original y emisor), que
se deben pegar en una hoja bond reciclable,
debidamente foliado con fastener y folder manila A4.

e) Los comprobantes de pago (facturas, boletas de
venta y demas documentos autorizados por la
SUNAT) que sustenten los gastos de alimentacion,
hospedaje y movilidad, los cuales deben ser legibles
y detallados. En caso de alimentacién no se acepta
con el término “Por Consumo”.

f) Alos servicios de mensajeria se anexa la relacion de
documentos enviados, y al servicio de fotocopia se
anexa la relacion detallando la cantidad; en ambos
casos con firma y sello de la empresa que presta el
servicio.

7.1.6.5. La Coordinacién de Contabilidad de la OFIN procede,
previa verificacion de la disponibilidad presupuestal y de
la documentacion por la Coordinacion de Control Previo
de la OFIN, a efectuar el registro de compromiso,
devengado y contabilizado de los fondos de caja chica
en el SIAF, asi mismo remite la rendicion de cuentas a
la Coordinacion de Tesoreria de la OFIN para el registro
de giro respectivo.

7.1.6.6. La Coordinacion de Tesoreria de la OFIN comunica via
correo electrénico al/a la responsable de la caja chica,

LEON ELGUERA Boris.
Alejandro FAU

i e dentro del plazo de dos (02) dias habiles de aprobado el

giro en el SIAF, la emision de la OPE por el importe de
la reposicion. Para ello, es necesario que el/la
responsable de la caja chica, consigne en el documento
de remision de la rendicion a la OFIN, su correo
electronico 'y numeros telefénicos para las
coordinaciones respectivas.

7.1.6.7.La OPE es intransferible y Unicamente ellla
beneficiario/a nominado en la misma puede hacerla
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efectiva en la red de agencias del Banco de la Nacién a
nivel nacional, asi como a través de otros canales
presenciales que dicha entidad bancaria ponga a
disposicion. EI mismo que tiene una vigencia de treinta
(30) dias a partir de la fecha de su emision.

7.1.6.8. Vencida la vigencia de la OPE, la Coordinaciéon de la
Tesoreria de la OFIN procede a la anulacion del
respectivo gasto girado en el SIAF-SP, dentro de los tres
(03) dias héabiles de producida su caducidad y comunica
via correo electronico al/ a la responsable de la caja
chica con copia a la OFIN.

7.1.1.1. El/lLa responsable de la caja chica beneficiario/a de la
OPE comunica mediante documento formal a la OGA las
razones que motivaron no efectuar el cobro de su
reposicibn en su oportunidad, solicitando su
reprogramacion. La OFIN, a través de la Coordinacion
de la Tesoreria, previa autorizacion procede a efectuar
la reprogramacion.

7.1.7. Liquidacion de la caja chica

7.1.7.1. La rendicion de la caja chica del mes de noviembre se
debe presentar indefectiblemente hasta el 06 de
diciembre o dia hébil siguiente de cada ejercicio fiscal.

7.1.7.2. La rendicién de la caja chica de diciembre debe ser
reembolsada Unicamente a aquellos/as que remitan su
rendicion de cuentas en la fecha sefialada en el numeral
anterior.

7.1.7.3. El/lLa responsable de la caja chica que no presenta su
rendicion del mes de noviembre hasta el 06 de diciembre
o dia habil siguiente de cada ejercicio fiscal, debe
efectuar la liquidacion de caja chica hasta el 14 de
diciembre o dia habil siguiente de cada ejercicio fiscal,

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Numero, Remitente y Afio, seguin

corresponda.”

\"/ N
Q:\nw/,, BICENTENARIO (o HE |
=%, =% DELPERU UW@ <
// OX" 2021 - 2024

NN Peru

Péagina 21 de 39


https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp

Ministerio

de Justicia Oficina General
y Derechos Humanos de Administracién

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de launidad, la pazy el desarrollo”

remitiendo a la OFIN la rendicion de gastos, adjuntando
la papeleta original del depdésito efectuado a nombre del
MINJUSDH en la Cuenta Corriente N° 0000-281778 en
el Banco de la Nacién por concepto de devolucién de
saldo en las partidas no utilizadas.

7.1.7.4. El/La responsable de la caja chica debe remitir hasta el
11 de enero o dia habil siguiente de cada ejercicio fiscal,
la liquidacion de la reposicién de caja chica del mes de
diciembre (Unicamente con los gastos efectuados hasta
el 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal) a la OFIN con
la debida rendicién de gastos, asi como, debe adjuntar
la papeleta original del depdsito efectuado a nombre del
MINJUSDH en la Cuenta Corriente N° 0000-281778 en
el Banco de la Nacion por concepto de devolucion de
saldo en las partidas no utilizadas.

7.1.7.5. El cierre de la caja chica asignada a la Sede Central,
debe liquidarse de acuerdo a los plazos establecidos por
el MEF y/o normatividad legal que corresponda.

7.1.7.6. El saldo no utilizado del fondo de caja chica debe ser
depositado a la Cuenta Corriente N° 0000-281778 por
el/la responsable de la caja chica; y este a su vez debe
ser devuelto mediante Papeleta de Depdsito (T-6) al
expediente SIAF que da origen a este, dentro de los
plazos establecidos en la normativa vigente.

mado digitalmente por
LEON ELGUERA Boris
Alejandro FAU
20131371617 soft

w7 2 Mecanismos de control y seguridad

7.2.1. El/La Especialista de Control Previo efectla la revision de las
reposiciones y liquidaciones de la caja chica, de acuerdo a la
normatividad vigente. Una vez encontradas conformes se coloca
el sello de “Revisado” y/o sello del/de la especialista en cada
comprobante de pago.

7.2.2. De existir observaciones al comprobante de pago, el/lla
Especialista de Control Previo las remite via correo electrénico
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al/ a la responsable de la caja chica, otorgandole un plazo
méaximo de dos (02) dias hébiles para subsanarlas. De no
cumplir con la subsanacion, se notifica al/ a la responsable de la
caja chica tramitando la reposicion, descontando el monto
observado.

7.2.3. La OFIN solicita a la OGA la implementacion de mecanismos de
seguridad necesarios para la custodia y proteccion de la caja
chica; asi como para el traslado del dinero durante la apertura o
reposicion de la caja chica.

7.2.4. El/Laresponsable de la caja chica cuenta con una caja fuerte de
seguridad y/u otro medio similar para impedir la sustraccién o
deterioro del dinero en efectivo que se encuentra bajo su
custodia.

7.2.5. La OFIN gestiona ante la OAB la contratacion de la poliza de
seguros para cubrir los gastos de deshonestidad, robo y otros
del/ de la responsable de la caja chica.

7.2.6. El/lLa responsable de la caja chica, debe respetar el monto
asignado en cada una de las especificas de gastos en el
presupuesto mensual asignado. Asimismo, debe realizar una
evaluacion permanente respecto a la proyeccion de gastos en
las especificas asignadas, a fin de proponer las modificaciones
correspondientes por parte del area usuaria respectiva.

7.3. Arqueo de caja chica

7.3.1. La OFIN asigna al/ a la servidor/a encargado/a de realizar el
arqueo de caja chica y dispone la realizacion de arqueos
periodicos y/o sorpresivos, para lo cual se utilizan los siguientes
documentos:

7.3.1.1. Acta de arqueo de caja chica (Ver Anexo N° 07)

7.3.1.2. Reporte de recibos provisionales (Ver Anexo N° 07-A)

7.3.1.3. Documentos cancelados y definitivos (Ver Anexo N°
07-B)
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7.3.1.4. Reporte de dinero en efectivo (Ver Anexo N° 07-C)

7.3.1.5. Documentos para reembolso (Ver Anexo N° 07-D)

7.3.1.6. Declaracion Jurada — Gastos de Arqueo Virtual, de
corresponder (Ver Anexo N° 07-E)

7.3.2. El/La responsable de la caja chica y el/la servidor/a encargado/a
de realizar el arqueo de caja chica suscriben el acta de arqueo
de caja chica, mediante firma manuscrita y/o digital, en sefial de
conformidad.

En caso el/la servidor/a encargado/a de realizar el arqueo de
caja chica detecte cualquier situacién de caracter irregular
consigna en el acta de arqueo de caja chica para que se informe
a la OGA para la adopcion de las medidas pertinentes.

7.3.3. El/La servidor/a encargado/a de realizar el arqueo de caja chica
elabora el informe técnico dirigido al/ a la jefe/a de la OFIN sobre
la ejecucién del mismo, quien a su vez informa a la OGA
adjuntando los documentos descritos en el numeral 7.3.1 para
conocimiento y acciones segun corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. El/La jefe/a de la OFIN autoriza el arqueo virtual de la caja chica en el
caso de Estado de Emergencia Nacional y/o criterio de austeridad en
el presupuesto.

8.2. El/La servidor/a de la OFIN asignado/a para efectuar el arqueo virtual
] de la caja chica comunica el mismo dia del arqueo a través del correo
@ 8 o g electrénico al/ a la responsable de la caja chica sobre la realizacion del

MINISTERIO
Eaeid 20131371617 soft
Y DERECHOS

arqueo virtual, sefialando la plataforma digital a utilizar.

8.3. Esté prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares a la caja chica, cualquiera sea su
denominacion, finalidad o fuente de financiamiento, bajo
responsabilidad del/ de la jefe/a de la OGA.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Numero, Remitente y Afio, seguin
corresponda.”
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8.4. Esté prohibido cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha
gue correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

8.5. Los casos no previstos en la presente directiva son autorizados por el/la
jefe/a de la OGA, en coordinacion con el/la jefe/a de la OFIN. Asimismo,
ellla jefe/a de la OGA emite los documentos complementarios que
resulten pertinentes para la adecuada administracién de la caja chica.

8.6. Los incumplimientos a la presente directiva deben ser comunicados a
la OGRRHH para que sean procesadas disciplinariamente conforme a
las disposiciones de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
reglamento general, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, y normas complementarias.

IX. ANEXOS

Anexo N° 01: Recibo provisional

Anexo N° 02: Declaracion Jurada de movilidad local

Anexo N° 03: Tarifario de movilidad local

Anexo N° 04: Autorizacion para movilidad local fuera del horario laboral
Anexo N° 05: Rendicion de la caja chica

Anexo N° 06: Reposicidon de caja chica por clasificadores de gasto
Anexo N° 07: Acta de arqueo de caja chica

Anexo N° 07-A: Reporte de recibos provisionales

Anexo N° 07-B: Documentos cancelados y definitivos

Anexo N° 07-C: Reporte de dinero en efectivo

Anexo N° 07-D: Documentos para reembolso

Anexo N° 07-E: Declaracion jurada — gastos de arqueo virtual

Anexo N° 08: Cuadro de control de pago de servicios basicos (energia

eléctrica y agua potable)

Anexo N° 09: Reporte para Rendicion de Viaticos

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o
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ANEXO N° 01

RECIBO PROVISIONAL

NO
Miraflores,
Yo,
, recibi de la caja chica de la Unidad Ejecutora
Oficina General de Administracion,
Soles.
DETALLE DEL GASTO A REALIZAR IMPORTE S/

TOTAL S/

PARA FACTURA: RUC 20131371617 MINISTERIO DE JUSTICIA / SCIPION LLONA 350 - LIMA
/ AGENTE RETENEDOR.

PEDIDO DE COMPRA N° I I PEDIDO DE SERVICIO N°

SOLICITUD DE VIATICOS N° | | I I
Jefe/a de la Oficina General de Administracion Jefe/a de la Oficina Financiera
Director/a o jefe/a inmediato/a Servidor/a solicitante (*)
DNIN®......ooiiin,

9| Firmado digitalmente
por LEON ELGUERA
Boris Alejandro FAU
wi1571617 ot

(*) Nota: LA FACTURA ORIGINAL DEBIDAMENTE FIRMADA AL DORSO, DEBE
PRESENTARLO EN TESORERIA; INMEDIATAMENTE DESPUES DE LA COMPRA.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM y la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Niumero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Numero, Remitente y Afio, seguin

corresponda.”
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ANEXO N° 02

Firmado digitalmente
por LEON ELGUERA
Boris Alejandro FAU
20131371617 soft
Fecha: 2023.0530
1237:42 0500
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DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL
NO

Miraflores,

Yo,

Recibi de la caja chica de la Unidad Ejecutora Oficina General de Administracion, la suma de:

Organo/ Unidad Organica / Organo Desconcentrado / Consejo /Comision / Programa

Motivo de la Comisioén:
FECHA ITINERARIO - JUSTIFICACION DEL GASTO IMPORTE S/
TOTAL S/

Jefe/a de la Oficina General de Jefe/a de la Oficina Financiera

Administracion

- - - - Servidor/a
Director/a o jefe/a inmediato DNI N°

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso
o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_webl/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun

corresponda.”
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ANEXO N° 03

TARIFARIO DE MOVILIDAD LOCAL (S/)

N° | Desde sede central a: | Iday vuelta 36 | Pueblo Libre 30
1 | Aeropuerto 60 37 | Puente Piedra 70
2 | Ancon 80 38 | Punta Hermosa 60
3 | Ate. Sta. Anita 40 39 | Punta Negra 60
4 | Barranco 20 40 | Rimac 40
5 | Bellavista 40 41 | S.J. Miraflores 50
6 | Brefia 25 42 | Salamanca 40
7 | Callao — cercado 50 43 | San Bartolo 60
8 | Carabayllo 60 44 | San Borja 20
9 | Carmen de la Legua 40 45 | San Isidro 20
10 | Cedros de Villa 40 46 | San J. De Lurigancho 50
11 | Cercado de Lima 30 47 | San Luis 30
12 | Chaclacayo 60 48 | San M. de Porres 40
13 | Chorrillos 30 49 | San Miguel 40
14 | Chosica 70 50 | Santa Rosa 60
15 | Cieneguilla 70 51 | Surco 40
16 | Comas 50 52 | Surquillo 20
17 | El Agustino 40 53 | Ventanilla 60
18 | Huachipa Ate 50 54 | Villa Maria del Triunfo | 50
19 | Huaycan 50 55 | Villa El Salvador 60
20 | Independencia 40
21 | Jesus Maria 30
22 | La Molina 50
23 | La Perla 30
24 | La Punta 50
25 | La Victoria 30
26 | Lince 20
27 | Los Olivos 50
28 | Lurin 60
29 | Magdalena 30
30 | Miraflores —Ovalo | 16
Pardo
31 | Miraflores—Ovalo 25
Higuereta
32 | Monterrico 40
33 | Pachacamac 60
34 | Pro 60
35 | Pucusana 70

l/

=
.

N
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\‘\\

i
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“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso
o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_webl/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun
corresponda.”
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Ministerio

de Justicia Secretaria Oficina General
y Derechos Humanos General de Administracion

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de launidad, la pazy el desarrollo”

ANEXO N° 04

AUTORIZACION PARA MOVILIDAD LOCAL FUERA DEL HORARIO LABORAL

Miraflores,

Servidor/a solicitante:

Area usuaria solicitante:

ACTIVIDADES REALIZADAS:

n

Firma de director/a o jefe/a inmediato/a

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la  siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun corresponda.”
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Ministerio

de Justicia Secretaria Oficina General
y Derechos Humanos General de Administracion
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ANEXO N° 05
RENDICION DE LA CAJA CHICA
NO
Organo/ Unidad organica / Organo desconcentrado / Consejo /Comisién / Programa
N Fecha Comproban;ce de Razén Social Especifica de Importe S/
Orden pago N gasto
TOTAL S/
MOVIMIENTO DEL DINERO EN EFECTIVO
Saldo anterior S/
Importe de la presente rendicién S/
SALDO ACTUAL Sl
Responsable de la caja chica Director/a o jefe/a

R.J.N°........... inmediato/a

Correo electrénico:

Celular:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la  siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun corresponda.”
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ANEXO N° 06

ESPECIFICA DE GASTO

23.21.22 Viaticos y Asignaciones

23.13.11 Combustible, Lubricantes

23.11.11 Alimentos de Personas

23.15.31 Materiales de Aseo, limpieza y tocador
23.15.99.99 Otros bienes

23.21.21 Pasajes y Gastos de Transporte
23.27.11.99  Otros Servicios diversos

23.15.12 Materiales de Oficina

23.27.11.6 Servicios de impresion

23.22.11 Servicio de Energia Eléctrica
23.22.12 Servicio de Agua Potable y desagtie
23.22.31 Correos y Mensajeria

REPOSICION DE CAJA CHICA POR CLASIFICADORES DE GASTO

No

IMPORTES S/

TOTAL S/

Responsable de la caja chica Director/a o jefe/a inmediato

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la  siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun corresponda.”
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Ministerio

de Justicia
y Derechos Humanos

Oficina General
de Administracion
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ANEXO N° 07

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

En la ciudad de ,alas horas del dia reunidos en la oficina del/ de

la sefior/a

como responsable titular/suplente de la caja

chica del area usuaria

y el/la sefior/a,

encargada de realizar el arqueo

se retinen con el propésito de efectuar

el arqueo de caja chica, cuyo resultado es el siguiente:

ER
Boris Alejandro
FAU
20131371617 soft
Fecha: 2023.05.30
124815 -05'00"

1. | Fondo asignado con Resolucion S/
2. | Recibos provisionales Anexo 07-A S/
3. | Relacién de documentos cancelados | Anexo 07-B S/
y definitivos
4. | Recuento de dinero en efectivo Anexo 07 -C S/
5. | Documentos para reembolso Anexo 07 -D S/
Total S/
Diferencia S/
Explicaciones de la diferencia:
Comentarios:
Siendo las......... del mismo dia se dio por terminado el arqueo, procediéndose a devolverse los
registros y documentacion revisada al/a la sefior/a en sefial de conformidad se
suscribe el presente Acta.

UERA

Responsable de la Caja Chica Servidor/a asignado/a de Arqueo de la Caja Chica

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la  siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun corresponda.”
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ANEXO N° 07- A

20131371617 soft

Fecha: 2023.05.30
12:49:06 -0500°

REPORTE DE RECIBOS PROVISIONALES

N° Fecha Nombre y Concepto Aprobacién Importe S/
Apellido por
TOTAL S/

Servidor/a de arqueo de caja chica

Responsable de la Caja Chica

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la  siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun corresponda.”
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Ministerio
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de Administracion

y Derechos Humanos General
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ANEXO N° 07- B

DOCUMENTOS CANCELADOS Y DEFINITIVOS

Documentos Detalle del gasto

Importe S/

N° Fecha Clase

TOTAL S/

Servidor/a asignhado/a para realizar el

Responsable de la Caja Chica
arqueo de la caja chica

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.

Su

autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la

siguiente  direccion  web:

https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso o

https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun corresponda.”

I‘A
")

I/
S\
;&‘“vw/,:/‘ BICENTENARIO

DEL PERU

i \\\\\§‘ 2021 - 2024
4

Pt
Peri

Péagina 34 de 39


https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp

Fecha:
20230529
1626200500

\17,

\

7

v

Ministerio

de Justicia Secretaria Oficina General
y Derechos Humanos General de Administracion

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
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ANEXO N° 07 - C

REPORTE DE DINERO EN EFECTIVO

Denominacion Cantidad Importe S/

0.05

0.10

0.20

0.50

1.00

2.00

5.00

SUBTOTAL S/

Billetes

10.00

20.00

50.00

100.00

200.00

TOTAL S/

Resumen Importe S/
Total Monedas
Total Billetes
Total General

Responsable de la caja chica Servidor/a asignhado/a para realizar el
arqueo de la caja chica

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.

Su

autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente  direccion  web:

https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso o

https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun corresponda.”
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Ministerio

de Justicia Secretaria
y Derechos Humanos General de Administracion

Oficina General

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de launidad, la pazy el desarrollo”

ANEXO N° 07 -D

DOCUMENTOS PARA REEMBOLSO

Ref. Fondo:

Fecha N° Descripcién Importe S/

TOTAL S/

P
¥ Firmado digitalmente
PERU por LEON ELGUERA
Boris Alejandro FAU

MINISTERIO
LG 20131371617 soft

veties b Responsable de la caja chica Servidor/a asignado/a para realizar
el arqueo de la caja chica

echs:
20230529
162637-0500

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la  siguiente direccion  web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso o
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun corresponda.”
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PERU

MINISTERIO

Ministerio

de Justicia Secretaria Oficina General
y Derechos Humanos General de Administracion

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

ANEXO N° 07-E

DECLARACION JURADA - GASTOS DE ARQUEO VIRTUAL

D (o T , identificado/a con DNI N°..................
responsable (marcar con una X) titular /___ suplente, designado/a mediante
Resolucion Jefatural N del area usuaria
o , por medio del presente declaro bajo juramento

sobre la veracidad de la informacion respecto a los importes detallados a la fecha de
suscripcién del presente documento correspondiente a la caja chica a mi cargo, segun
se detalla:

- Monto que se ha gastado a la fecha S/
- Saldo del monto no gastado S/

- Monto para ser reembolsado S/

Me afirmo vy ratifico lo expresado en sefial de lo cual firmo en forma digital el presente

documento, en la ciudad de ..................... a los ......... dias del mes de

Firmado
digitalmente por
LEON ELGUERA Boris
Alejandro FAU
20131371617 soft
Fecha: 2023.05.30
15:01:40 -05'00"

Responsable de la caja chica

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso
o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun

corresponda.”
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Ministerio

de Justicia Secretaria Oficina General
y Derechos Humanos General de Administracion

Firmado
digitalmente

7| ELGUERA Boris

Alejandro FAU
20131371617
soft

Fecha:
20230530
15:04:32-0500'

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

ANEXO N° 08

CUADRO DE CONTROL DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS (*)
(ENERGIA ELECTRICA Y AGUA POTABLE)

Local Situacion del | Recibo Suministro Mes de | Empresa | N° de | S/ Importe
inmueble (**) | N° N° Consumo Rendicién
| Total rendido S/

Responsable de la caja chica

(*) Para el control de pago por cada servicio basico debe efectuarse en cuadros diferentes y

presentarse en cada rendicion de cuentas.
(**) Consignar si el local es propio, alquilado y/o cedido en uso.

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-
PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:
https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso
o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Nimero, Remitente y Afio, segun

corresponda.”
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Ministerio

de Justicia Secretaria Oficina General
y Derechos Humanos General de Administracién

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

ANEXO N° 09

“REPORTE PARA RENDICION DE VIATICOS”

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS:

Motivo de la comisién:

Salida: Retorno: N° de dias:
N° del . .
Comprobante Razon Social Concepto Importe S/

Fecha de Documento
emision

TOTAL RENDICION DE GASTOS S/

Firma del/de la comisionado/a
N° DNI:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la tercera
Disposicion Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: https:/sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/login.jsp e
ingresando el Tipo de Documento, Nimero y Rango de Fechas de ser el caso o https://sgd.minjus.gob.pe/gesdoc_web/verifica.jsp e ingresando Tipo de Documento, Numero, Remitente y Afio, segin corresponda.”
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