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Lima, 09 de Junio del 2023
RESOLUCION DE UNIDAD N° D000155-2023-MIDIS/PNPAIS-UA

VISTOS:

El Informe N° D000126-2023-MIDIS/PNPAIS-UA-CT, de fecha 04 de abril de 2023, de
la Coordinaciéon de Tesoreria de la Unidad de Administracién, el Informe N° D000131-2023-
MIDIS/PNPAIS-UPP de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, de fecha 17 de mayo de 2023,
y, el Informe N° 162-2023-MIDIS/PNPAIS-UAJ de la Unidad de Asesoria Juridica, de fecha 19 de
mayo de 2023, del Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social — PAIS”,

Y;
CONSIDERANDO:

Que, el Programa Nacional Tambos fue creado mediante Decreto Supremo N° 016-
2013-VIVIENDA, como plataforma de prestacion de servicios y actividades del Sector Vivienda,
Construcciéon y Saneamiento, asi como de otros sectores que brinden servicios y actividades
orientados a la poblacion rural y rural dispersa, que permitan mejorar su calidad de vida, generar
igualdad de oportunidades y desarrollar o fortalecer sus capacidades productivas, individuales y
comunitarias;

Que, a través del Decreto Supremo N° 012-2016-MIDIS, se aprobd la transferencia
del Programa Nacional Tambos del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento al
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social;

Que, mediante Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, se constituyé el Programa
Nacional "Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS", sobre la base del Programa
Nacional Tambos, estableciéndose en su Primera Disposicion Complementaria Final que, a partir
de la vigencia del referido Decreto Supremo, el Programa Nacional Tambos se entendera referido
a la nueva denominacién Programa Nacional "Plataformas de Accién para la Inclusién Social —
PAIS";

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 263-2017-MIDIS, publicada el 28 de
noviembre de 2017, se aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional "Plataformas
de Accién para la Inclusion Social — PAIS";

Que, a través del Decreto Legislativo N° 1441, Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria, se establece que el Sistema Nacional de Tesoreria es el conjunto de principios,
procesos, normas, procedimiento, técnicas e instrumentos mediante los cuales se ejecuta la
gestién del flujo financiero, que incluye la estructuracion del financiamiento del presupuesto del
Sector Publico, la gestion de activos financieros del Sector Publico No Financiero y los riesgos
fiscales del Sector Publico, precisando que los responsables de la administracion de los Fondos
Publicos es el Director General de Administracion o el Gerente de Finanzas y el Tesorero, o
quienes hagan sus veces, en las Unidades Ejecutoras del Presupuesto del Sector Publico, teniendo
como funciones, entre otras, administrar el manejo de los Fondos Publicos percibidos o recaudados
en el ambito de su competencia y dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar
el adecuado apoyo econdmico financiero a la gestion institucional, implementando lo establecido
por el ente rector;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 se aprueba la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15. Asimismo, con Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.05, modificada por Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, se dictan disposiciones
complementarias a la citada Directiva y a sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones
del Ano Fiscal anterior del Gasto del Devengado y Girado, y, del uso de la Caja Chica, entre otras;
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Que, el numeral 10.1 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.05, senala
que la Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de
cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados;

Que, el literal a) del numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucion Directoral N°
001-2011-EF/77.05, sefiala que el documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la
Resolucién del Director General de Administracién, o de quien haga sus veces, en la que se sefiale
la dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable Unico de su administracion, los
responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total de la Caja
Chica, el monto maximo para cada adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicion de
cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos;

Que, asimismo, el literal f) del numeral 10.4 precitado, establece que el Director
General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion y disponer la
realizacion de los arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo
del Organo de Control Institucional;

Que, con fecha 11 de enero de 2022, la Direccion General del Tesoro Publico
emitié el Comunicado N° 001-2022-EF/52.01-ALCANCES PARA EL ADECUADO MANEJO DE LA
CAJA CHICA, en el cual se precisa que de acuerdo al literal f) del numeral 10.4 del articulo 10 de
la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, se dispone que la entidad establezca a través de
una Directiva interna, los términos, plazos y condiciones, entre otros aspectos que se consideren
necesarios para la administracién de la Caja Chica, conforme a su naturaleza y caracteristicas, sin
que ello implique necesariamente que, con caracter anual, deba aprobarse una nueva Directiva
para tal efecto;

Que, el literal a) del articulo 20 del Manual de Operaciones del Programa Nacional
PAIS aprobado por Resolucién Ministerial N° 263-2017-MIDIS, sefiala que la Unidad de
Administracion tiene la funciéon de planificar, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar la
aplicacién de la normatividad, procesos técnicos, procedimientos y las actividades de los Sistemas
Administrativos de Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria en concordancia con las normas
técnicas y legales vigentes. Asimismo, el literal I) prevé que la referida Unidad tiene la funcién de
emitir los actos administrativos y de administracién interna en el marco de sus competencias y
facultades delegadas;

Que, mediante el Informe N° D000126-2023-MIDIS/PNPAIS-CT, la Coordinacion
de Tesoreria formula el proyecto de Directiva: “Normas para la Administracion, Requerimiento,
Otorgamiento y Rendicion del Fondo Fijo de Caja Chica en el Programa Nacional “Plataformas de
Accién para la Inclusién Social - PAIS” en cumplimiento de lo establecido en la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias; y en la normativa del Sistema Nacional de
Tesoreria, recomendando se revision y aprobacion;

Que, mediante el Informe N° D000131-2023-MIDIS/PNPAIS-UPP, la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto, informa que ha revisado el proyecto de Directiva: “Normas para la
Administracion, Requerimiento, Otorgamiento y Rendicién del Fondo Fijo de Caja Chica en el
Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusiéon Social - PAIS” elaborado por la
Coordinacién de Tesoreria, emitiendo opinién favorable al mismo, recomendado por consiguiente
su aprobacion;

Que, mediante el Informe N° D000162-2023-MIDIS/PNPAIS-UAJ, la Unidad de
Asesoria Juridica informa que resulta viable aprobar mediante acto resolutivo el proyecto de
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Directiva: “Normas para la Administracién, Requerimiento, Otorgamiento y Rendicién del Fondo
Fijo de Caja Chica en el Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social - PAIS”
elaborado por la Coordinacién de Tesoreria; y en el mismo acto dejar sin efecto la Directiva N° 01-
2022-MIDIS/PNPAIS-UA “Normas para la Administracion, Requerimiento, Otorgamiento y
Rendicién del Fondo Fijo de Caja Chica en el Programa Nacional “Plataformas de Accidn para la
Inclusién Social — PAIS — Periodo 2022” aprobada con Resolucién de la Unidad de Administracion
N° D000001-2022-MIDIS/PNPAIS-UA;

Con el visto de la Coordinacion de Tesoreria y de la Coordinaciéon de Contabilidad
del Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social — PAIS”;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1441, Ley General
del Sistema Nacional de Tesoreria, la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.05,
modificada por Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15, a través de la cual se dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias; el Comunicado N° 001-2022-EF/77.15 — Alcances para
el adecuado manejo de la Caja Chica, y, el Manual de Operaciones del Programa Nacional
“Plataformas de Accion para la Inclusion Social — PAIS” aprobado por Resolucion Ministerial N°
263-2017-MIDIS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva N° PAIS.UA.DIR.01 denominada “Normas
para la Administracion, Requerimiento, Otorgamiento y Rendicion del Fondo Fijo de Caja Chica en
el Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusion Social — PAIS” con sus formatos y
anexos, los cuales forman parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 01-2022-MIDIS/PNPAIS-UA
“Normas para la Administracion, Requerimiento, Otorgamiento y Rendicién del Fondo Fijo de Caja
Chica en el Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social — PAIS — Periodo
2022” aprobada con Resolucién de la Unidad de Administracion N° DO00001-2022-MIDIS/PNPAIS-
UA, asi como la Resolucion de Unidad N° D000150-2023-MIDIS/PNPAIS-UA y cualquier otra
disposicion que se oponga a la presente Directiva.

ARTICULO 3°.- Disponer a la Coordinacién de Gestién Documentaria y Atencién
al Ciudadano que disponga las acciones necesarias para la debida y oportuna notificacion de la
presente resolucion a las unidades organicas, unidades territoriales, Coordinador Técnico y al
Especialista de Calidad.

ARTICULO 4°.- Encargar a la Unidad de Comunicacién e Imagen del Programa
disponga las acciones necesarias para la publicacién de la presente resolucién en el portal web
institucional y en el portal de transparencia del Programa Nacional PAIS.

Registrese, notifiquese y publiquese.

Documento firmado digitalmente
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NORMAS PARA LA ADMINISTRACION, REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y
RENDICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL
“PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS”

1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos internos para la administraciéon, requerimiento,
otorgamiento y rendicion del Fondo Fijo de Caja Chica en el Programa Nacional “Plataformas
de Accion para la Inclusion Social — PAIS”, con el objeto de permitir la correcta utilizacién de los
recursos publicos de conformidad con la normatividad vigente.

2. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en el presente documento, son de aplicacién obligatoria en
todas las unidades organicas y territoriales del Programa Nacional “Plataformas de Accién para
la Inclusiéon Social — PAIS”, siendo los/las servidores/as publicos, los/las responsables del
Fondo Fijo de Caja Chica, los/las Ejecutivos/as de las Unidades y los/las Coordinadores/as del
Programa, responsables de su aplicacion, de acuerdo a sus competencias.

3. BASE LEGAL

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Pdblico, en lo que corresponda, segin su Primera Disposicién
Complementaria Final.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, en lo que corresponda,
segun Unica Disposicién Complementaria Derogatoria del Decreto Legislativo N° 1440.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico, en lo que corresponda, segun su Novena Disposicién Complementaria Final.
Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, en
lo que corresponda segun su Primera Disposicion Complementaria Final.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y modificatorias.
Decreto Supremo que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.
Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comision de servicios en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 016-2013-VIVIENDA, crean el Programa Nacional Tambos adscrito
al Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

Decreto Supremo N° 012-2016-MIDIS, aprueban la transferencia del Programa Nacional
Tambos del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento al Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social.

Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, que establece el Programa Nacional “Plataformas
de Accibn para la Inclusién Social-PAIS” sobre la base del Programa Nacional Tambos.
Resolucién Ministerial N® 263-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusion Social — PAIS”.

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

Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la aplicacién del
sistema de pago de obligaciones tributarias con el Gobierno Central al que se refiere el
Decreto Legislativo N° 940 y sus modificatorias.

Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, de fecha 06 de mayo de 1980, que aprueba
las normas Generales del Sistema de Tesoreria:

- NGT - 05 Uso del Fondo para pagos en Efectivo.

- NGT - 06 Uso del Fondo Fijo de Caja Chica.

- NGT - 07 Reposicién oportuna del Fondo para pagos en efectivo y para Caja Chica.
- NGT - 08 Arqueos Sorpresivos.
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3.15.

3.16.

- NGT - 10 Medidas de seguridad para el Giro de Cheques y traslado de fondos.

- NGT - 13 Uso de sello fechador “Pagado”.

- NGT - 15 Fianza de Servidores.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, de fecha 24 de enero de 2007, que aprueba
la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, en cuanto corresponda, seguin Unica
Disposicion Derogatoria de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-77.15.

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, de fecha 21 de enero de 2011 “Dictan
Disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones
del Ano Fiscal Anterior, del Gasto devengado y girado y del uso de la Caja Chica entre
otras”.

4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Apertura de Fondo Fijo de Caja Chica: Es el acto mediante el cual se asigna fondos a
las Unidades Territoriales y Sede Central del Programa y se designa a los/las
responsables para la administracién de los mismos.

Arqueo de Caja Chica: Recuento o verificacion de las existencias en efectivo y de los
documentos que forman parte del saldo del fondo asignado a una fecha determinada.

Caja Chica: Es un fondo en efectivo que se constituye con recursos provenientes de
cualquier fuente que financie el presupuesto institucional, los cuales se destinan
unicamente para gastos menores y urgentes que demanden su cancelacién inmediata o
que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

Comprobante de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacién de servicios. Para ser considerado como tal, debe ser
emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago
(Resolucion de Superintendencia N2 007-99-SUNAT).

Detracciones: El sistema de detracciones, cominmente conocido como SPOT, es un
mecanismo administrativo que coadyuva con la recaudacion de determinados tributos y
consiste basicamente en la detraccion (descuento) que efectia el comprador o usuario
de un bien o servicio afecto al sistema, de un porcentaje del importe a pagar por estas
operaciones, para luego depositarlo en el Banco de la Nacién, en una cuenta corriente a
nombre del vendedor o prestador del servicio, el cual, por su parte, utilizara los fondos
depositados en su cuenta del Banco de la Nacién para efectuar el pago de tributos, multas
y pagos a cuenta incluidos sus respectivos intereses y la actualizacion que se efectle de
dichas deudas tributarias de conformidad con el articulo 33° del Codigo Tributario, que
sean administradas y/o recaudadas por la SUNAT.

Fondos Publicos: Todos los recursos financieros de caracter tributario y no tributario
que se generan, obtienen u originan en la produccion o prestacion de bienes y servicios
que las Unidades Ejecutoras o entidades realizan, con arreglo a Ley. Se orientan a la
atencion de los gastos del presupuesto publico.

Liquidacion de Fondo Fijo de Caja Chica: Es la ultima rendicién de cuentas del Fondo
Fijo de Caja Chica asignado, realizado en concordancia con las condiciones establecidas
en la apertura del fondo fijo correspondiente.
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4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

Servidor publico: Es la persona que presta servicios en una entidad publica del Estado
mediante cualquier modalidad de contratacion.

Rindente: El/la servidor/a publico que para el cumplimiento de sus funciones recibe el
Fondo Fijo de Caja Chica del Programa en mérito al egreso provisional o egreso
definitivo, y en caso del egreso provisional es responsable de presentar la rendicién de
cuentas.

Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica: El/la servidor/a publico designado a quien
se le encomienda el manejo total del Fondo Fijo de Caja Chica, lo cual quedara
formalizado en la Resolucién de la Unidad de Administracion. En el caso de la Unidades
Territoriales el/la responsable hace las veces de Control Previo.

Reposicion de Fondo Fijo de Caja Chica: Reembolso del Fondo Fijo de Caja Chica
correspondiente a gastos atendidos por el/la responsable del fondo de la Caja Chica con
autorizacién de el/la Ejecutivo/a de la Unidad Orgénica o el/la Coordinador/a de la Unidad
Territorial, a fin de garantizar la permanente liquidez del fondo.

Sede: Lugar donde el Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusién
Social-PAIS” desarrolla sus actividades. Esta denominacion comprende a las oficinas
donde funciona el Programa en la ciudad de Lima, en cuyo caso se denomina Sede
Central, asi como a las Unidades Territoriales (Oficinas regionales de la UT y Tambos).

Sistema de Gestion Documental — SGD: Es una aplicacién informatica desarrollada en
entorno web y disefiada para contribuir con las operaciones de los colaboradores del
Programa Nacional PAIS, en los procesos de recepcion, emisién, despacho y archivo de
los documentos del Programa; asimismo, estd interconectada con la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado Peruano.

Unidad Solicitante: Es la Unidad Orgénica o Territorial que requiere que sus
necesidades sean atendidas con determinada prestacién de servicio o adquisicién de
bien, a través del Fondo Fijo de Caja Chica.

Unidad y/o Coordinacion Especializada: Para efectos del presente procedimiento, las
Unidades y/o Coordinaciones especializadas son aquellas que, en atencion a sus
funciones descritas en el Manual de Operaciones, son responsables de instruir a las
Unidades Solicitantes y/o servidores del Programa, sobre el uso, condiciones y
caracteristicas de los servicios y bienes que guarden relaciéon con el objeto del gasto
efectuado.

Unidad Impositiva Tributaria - UIT: Es el valor en soles establecido por el Estado para
cada periodo fiscal, y es utilizado para determinar el monto de los derechos de tramite en
la administracion publica, la aplicacién de sanciones tributarias, administrativas y
obligaciones contables.

5. RESPONSABILIDADES

5.1.

La Coordinacion de Contabilidad, es responsable de realizar arqueos sorpresivos e
inopinados por lo menos una vez al mes, debiendo hacer el conteo de los fondos y valores
al personal responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, quienes firmaran dejando
constancia de acuerdo al Formato N° 07: “Acta de arqueo de Fondo Fijo de Caja Chica”;
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control
Institucional del Programa.

Sélo en caso de existir inconsistencias, anomalias o irregularidades en el arqueo y/o en
las acciones de control previo para la reposicién y/o liquidacion del fondo, la Coordinacién
de Contabilidad remitira a la Unidad de Administracion, un informe detallando los hechos
detectados, identificando la trasgresion normativa incurrida, quien comunicara al titular
de la entidad, con la celeridad necesaria para la accién correctiva correspondiente.

Es responsabilidad de el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion en el Sede
Central, o el/la Coordinador/a en las Unidades Territoriales brindar a el/la responsable
del Fondo, las condiciones que impidan la sustraccién o deterioro del dinero en efectivo
y deben mantenerse preferentemente en caja de seguridad o en otro medio similar.

En caso de sustraccién del fondo, el/la responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, debera
informar el hecho a el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Administracién en el Sede Central,
o a el/la Coordinador/a en las Unidades Territoriales, los cuales remitiran a la Unidad de
Administracién toda informacién relacionada a la sustraccion, adjuntando la denuncia
policial y demas documentacion requerida por la Unidad de Administracion, para que se
gestione el recupero del siniestro ante la compafia de seguros, de corresponder.

El/la responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, informara a la Unidad de Administracién
cuando el personal a quien se le asigno el egreso provisional no cumpla con presentar la
rendicién de cuentas dentro de los plazos establecidos en la presente Directiva, y/o
incumpla con hacer efectiva la devolucion de los montos no utilizados, a fin de que
gestione el recupero, y de ser el caso, las acciones administrativas, civiles y/o penales,
segun corresponda.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

Los Fondo Fijos de Caja Chica se destinan Unicamente para gastos menores y urgentes
que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados.

El/la servidor/a publico designado para la autorizacién de los pagos con cargo al Fondo
Fijo de Caja Chica del Programa, son: en la Sede Central son los/las Ejecutivos/as de
cada Unidad Organica, y en las Unidades Territoriales los/las Coordinadores/ras de cada
Unidad Territorial; los mismos, son responsables de efectuar la autorizacién previa
verificacion de las condiciones establecidas en la presente Directiva, asimismo deben
tener en cuenta las normas presupuestarias, los criterios de austeridad, racionalidad del
gasto, debiéndose sujetar a condiciones que resguarden los principios de economia,
eficiencia, eficacia y transparencia, denegandose la atencién de pagos de los
requerimientos que no se ajusten a los citados criterios. Asimismo, deben verificar que
el/la servidor/a publico bajo su cargo tenga las condiciones para asignarle el fondo,
siendo su responsabilidad el otorgamiento del mismo y su rendicion, de corresponder.

El/la servidor/a publico a quien se le asigno el egreso provisional y/o egreso definitivo, es
responsable del manejo y ejecucién del fondo, asi como de la veracidad, legalidad y
licitud de la documentacién que presenta en la rendicién de cuentas, en cumplimiento de
la presente Directiva, bajo supervision y control de el/la Ejecutivo/a de la Unidad Organica
en la Sede Central y de el/la Coordinador/a en las Unidades Territoriales.
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6.4.

6.5.

El/la Coordinador/a de Tesoreria es el/la responsable Unico/a de la administracion del
Fondo Fijo de Caja Chica del Programa, quien es designado/a por la Unidad de
Administracion.

Las Unidades y/o Coordinaciones segun sus competencias, son responsables de instruir
a las Unidades Solicitantes del Programa, sobre el uso, condiciones y caracteristicas de
los servicios y bienes, que guarden relacion con las funciones descritas en el presente
numeral. Entre las Unidades y/o Coordinaciones Especializadas, que podran validar
gastos, de acuerdo a sus competencias, se encuentran las siguientes:

La Unidad de Plataformas de Servicios, a través de la Coordinacion de Plataformas
Fijas, se encuentra a cargo, entre otros, de programar, ejecutar, monitorear y
supervisar el mantenimiento de los Tambos en coordinacién con las Unidades
Territoriales.

La Unidad de Articulacién y Gestion de Servicios, se encuentra a cargo, entre otros,
de disefar, implementar, monitorear y supervisar la estrategia de articulacién y
gestion de servicios del Programa; realizada a través de las Unidades Territoriales
en el ambito de los Tambos y las Plataformas Itinerantes de Accién Social (PIAS),
dentro de lo cual se encuentran comprendidos la ejecuciéon de caravanas
multisectoriales atenciones multisectoriales, campafias de accién social de las
plataformas itinerantes fluviales, aéreas y lacustre; asi como talleres y
capacitaciones del equipo territorial, entre otros. Asimismo, tiene a su cargo la
direccion y coordinacién de acciones en la gestidén de riesgo de desastres.

La Unidad de Comunicacion e Imagen, es responsable, entre otros, de disefar,
planificar, organizar y desarrollar la estrategia de comunicacion, redes sociales y las
relaciones publicas, en el marco de los objetivos estratégicos del Programa y los
lineamientos del MIDIS, asi como disefar, elaborar y validar materiales
comunicacionales de difusién e imagen institucional, en coordinacién con las
Unidades del Programa.

La Unidad de Tecnologias de la Informacién, se encarga de brindar soporte
tecnoldgico y administrar el mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos
de hardware y, software y de telecomunicacién del Programa, asi como de
centralizar las necesidades de tecnologia y comunicaciones del Programa, con la
finalidad de requerir, segun sea el caso, su mantenimiento, reposicién, adquisicién
0 renovacion.

La Unidad de Administracion, a través de la Coordinacion de Control Patrimonial, se
encuentra a cargo de gestionar y controlar los actos de adquisicién, administracion
y disposicién de los bienes muebles propios, en custodia y en préstamo del
Programa, segun corresponda, de conformidad con la normativa vigente.

La Unidad de Administracién, a través de la Coordinacién de Abastecimiento,
gestiona las adquisiciones de bienes y servicios, asi mismo efectla la administracién
de los bienes existentes en el almacén, supervisa y controla la adecuada distribucién
del stock.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

REQUISITOS PARA DAR INICIO DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.1.

La apertura del Fondo Fijo de Caja Chica se constituye mediante Resolucion
de la Unidad de Administracion, la misma que debe contener la designacion de
el/la responsable Unico/a del Fondo Fijo de Caja Chica en el Programa, las
Sedes donde se asignan los Fondos y las/los responsables de su
administracién (titulares y suplentes), asi como el monto total del Fondo y
especificas de gastos autorizados.

El/la Ejecutivo/a de la Unidad de Administracién y los/las Coordinadores/as de
las Unidades Territoriales proponen a las personas idoneas para la
administracién del Fondo, asi como el monto y especificas de gasto previsto
para la apertura del Fondo.

Las modificaciones de la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica seran
excepcionales y debidamente sustentadas.

Una vez aprobada la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica y designado a sus
responsables, la Coordinacién de Tesoreria gestiona ante la Coordinacion de
Contabilidad el desembolso a favor de los responsables titulares. Asimismo,
remite dicha informacién a la Coordinacion de Abastecimiento, para que ésta
gestione y garantice la contratacion de la péliza de seguros por el periodo de
apertura, a fin de respaldar a los/las responsables del Fondo Fijo de Caja Chica,
y cubrir riesgos de deshonestidad, perdida de dinero y/o valores, sustraccion,
hurto y/o robo, dentro y fuera del local, dinero en ftransito y otros,
correspondiente al monto aperturado.

En caso de ausencia (periodo vacacional, descanso médico, licencias por
enfermedad, estudio y otros) del/la responsable titular del Fondo Fijo de Caja
Chica, el/la suplente asume la responsabilidad del fondo, para ello deberan
suscribir el Formato N° 01: “Acta de entrega de Saldo del Fondo Fijo de
Caja Chica”. Este documento se debe escanear y enviar al correo electrénico:
tesoreria@pais.gob.pe, de la Coordinacion de Tesoreria del Programa.

El monto maximo para cada gasto autorizado y reconocido por las Cajas Chicas
no debe ser mayor al 20% de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT vigente del
afo que corresponde.

Excepcionalmente con la autorizacion expresa de la Jefatura de la Unidad de
Administracion, podran efectuarse o reembolsarse gastos mayores a lo
establecido en el parrafo precedente, siempre que no sobrepase al 90% de la
Unidad Impositiva Tributaria — UIT vigente; ello a fin de dar mayor operatividad
a las Unidades Organicas y Unidades Territoriales.

No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo al Fondo Fijo de
Caja Chica, excepto cuando se autorice en forma expresa e individualizada por
el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Administracién.

Para gastos realizados en zonas rurales donde no sea posible obtener
comprobantes de pago, el/la rindente debera sustentar el gasto con el Formato
N° 08: Declaracion Jurada para gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica,
hasta un maximo del 10% la Unidad Impositiva Tributaria — UIT vigente del afio
que corresponde.
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7.1.7. La adquisicion de los bienes y/o servicios a realizarse en el cumplimiento del
objeto del Fondo Fijo de Caja Chica, debera efectuarse en establecimientos
formales verificando que se encuentren prestando bienes y servicios acorde a
su actividad econdémica y deben de tener condicién de ACTIVOS y HABIDOS
ante la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria - SUNAT.

7.1.8. Los documentos que sustentan gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica,
son los siguientes:

a.
b.

h.

Factura Electrénica o Boleta de Venta Electrénica.

Factura Fisica en forma excepcional, para ello la Factura debe mostrar la
leyenda “comprobante de pago emitido en contingencia” de forma horizontal
y en la parte superior del documento, asi como la frase “emisor electronico
autorizado” en el recuadro donde se indica el nimero de RUC, sin estas
frases el comprobante no sera valido. Ambos requisitos son para todos los
comprobantes impreso emitido por algun contribuyente obligado a usar los
comprobantes electrénicos.

. Boletas de Venta Fisica (solo en el caso que el proveedor se encuentre en

el Nuevo Régimen Unico Simplificado- NRUS).

Recibos por Honorarios.

Otros comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, segun corresponda
la naturaleza del gasto, (solo en caso que el proveedor se encuentre
exceptuado a emitir los comprobantes indicados en los literales
precedentes).

Recibos que sustentan el pago de tasas por la prestacién efectiva de parte
del Estado por un servicio publico.

Declaracion Jurada, de manera excepcional, respecto de gastos
efectuados en caserios o lugares alejados de la ciudad, siempre que no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, hasta un maximo del 10% de
una (01) UIT.

Planilla de movilidad.

7.1.9. Los Comprobantes de Pago aprobados por la SUNAT, deberan contener:

a. Razén Social: PROGRAMA NACIONAL “PLATAFORMAS DE ACCION
PARA LA INCLUSION SOCIAL - PAIS”

b. RUC: 20601993181.

c. Direccioén: Av. Via Expresa Luis Fernan Bedoya Reyes N° 3245 - Piso 4 (Ex.
Paseo de la Republica), San Isidro — Lima.

d. Detalle del gasto efectuado con los importes respectivos y precios unitarios.

7.1.10. Los documentos sustentatorios de gasto, deben cumplir los siguientes

requisitos:

a. Ser documentos originales segun corresponda.

b. Su contenido debe ser legible.

c. No debe tener enmendaduras, borrones ni correcciones.

d. No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto "Por consumo”
estos deberan ser detallados.

e. Los comprobantes de pago no deben contener beneficios tales como:

acumulacion de puntos bonus, millas o similares (de caracter personal).

Los documentos sustentatorios de gastos deberdn contener lo siguiente:
- Concepto y justificacién detallada del gasto realizado.

- Nombre y N° del Documento Nacional de Identidad de el/la Rindente
- Firma de el/la Rindente.
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7.1.11.

7.1.12.

7.1.13.

7.1.14.

- Firma de el/la Ejecutivo/a de la Unidad Orgénica o Coordinador/a de la
Unidad Territorial que autoriza el gasto.

- V°B° de el/la Ejecutivo/a de la Unidad y/o Coordinacion especializada,
tomando en consideracién el numeral 6.5.

- Es necesario mantener el orden de acciones y registros, a fin de
mantener la originalidad y validacién de las firmas digitales.

g. En caso, la Boleta de Venta u otro documento sustentatorio de gasto sean
emitidos de manera fisica deberan ser pegados en Hojas A-4, y en caso de
ser emitidos en papel térmico, también deberdn ser fotocopiados para
conservar su contenido.

Cuando eventualmente se reciba comprobantes de pago en moneda extranjera,
se debe efectuar al tipo de cambio establecido por la Superintendencia de
Banca, Seguros y AFP, a la fecha de la transaccion, cuyo calculo debe ser
adjuntado al Comprobante de Pago.

Cuando se efectlien gastos por servicios afectos a detracciones y retenciones
relacionadas a facturas y recibos por honorarios, deben tomarse en cuenta lo
siguiente:

a. Cuando se obtengan facturas, se debera realizar la detraccion del IGV de
acuerdo a la naturaleza del servicio, y a las escalas establecidas por la
SUNAT.

b. En caso se obtengan recibos por honorarios mayor a S/ 1,500.00 (Un mil
quinientos y 00/100 soles) se debera realizar la retencion de la renta de
cuarta categoria y se debera pagar al prestador del servicio solamente el
importe neto, salvo que el proveedor acredite la respectiva constancia de
“Autorizacién de Suspension de Retenciones”, debiendo verificar que la
fecha de la autorizacion surta efecto a partir del dia calendario siguiente de
haber sido autorizado la suspension.

c. Las constancias de pago por los abonos correspondiente a las retenciones
y detracciones deben ser adjuntadas a los documentos que sustentan
gastos.

d. La Coordinacién de Tesoreria brinda soporte tributario al/el rindente, por
tanto, cualquier coordinacién y requerimiento al respecto debera realizarse
al correo electrénico tesoreria@pais.gob.pe. 0 comunicarse con la
especialista de la Coordinacion de Tesoreria al teléfono (01) 320-0730,
Anexo 6657.

e. Si, el/la Rindente no aplicara las obligaciones tributarias correspondientes a
la contratacién efectuada, asumira el pago de dichas obligaciones tributarias
y sanciones establecidas en las normas vigentes establecidas por la
SUNAT.

El Fondo Fijo de Caja Chica podra utilizarse excepcionalmente para Viaticos
y/o Pasajes Terrestres que requieran atenderse de manera urgente.

Toda documentacién que sustenta gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo
de Caja Chica, debe ser emitida y suscrita en forma digital, con excepcion de
las Boletas de Venta fisica en caso el proveedor se encuentre en el Nuevo
Régimen Unico Simplificado- NRUS o Recibos por pagos de Tasas, los mismos
que deberan ser escaneados para su tramite y suscritos en forma digital.

Se debera tener extrema diligencia para evitar suscribir sobre las cantidades y
detalle de los documentos que sustentan gastos.
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7.1.15. No son gastos atendibles con el Fondo Fijo de Caja Chica, los siguientes:

- Adquisicién de bienes de activo fijo, salvo que sean menor de un octavo
(1/8) de la UIT autorizados por la Unidad de Administracion.

- Bienes y servicios prohibidos o restringidos por la legislacién nacional.

- Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.

- El otorgamiento de préstamos.

- Por fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos maximos
de pagos, con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica.

7.1.16. En caso los gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, corresponden a
adquisiciones de bienes y/o servicios relacionados a temas especializados,
estos deberan contar con la validacién de las Unidades Orgéanicas y/o
Coordinaciones, segun se detalla en el numeral 6.5. de la presente Directiva.

7.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES SECUENCIALES CON SUS RESPONSABLES
7.2.1. Atencion de gastos mediante egresos provisionales (vale provisional)
7.2.1.1. Requerimiento de egresos provisionales

a. Ella Ejecutivo/a de la Unidad Organica en la Sede Central o el/la

Coordinador/a en las Unidades Territoriales solicita el egreso
provisional mediante el Formato N° 02: “Vale Provisional” a través
del SGD con proveido, consignando en el asunto “VALE
PROVISIONAL - (nombre del rindente) — CAJA CHICA”, el cual es
remitido a la Unidad de Administracién para la autorizacion de parte
de el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion, hasta el monto
maximo previsto en el numeral 7.1.4. de la presente Directiva, de
contar con la autorizacion, el/la Ejecutivo/a de la Unidad de
Administracién remite el Vale Provisional a la Coordinacién de
Contabilidad.
En caso el gasto corresponda a una atencion con incidencia de
alguna Unidad y/o Coordinacién Especializada, previo a la remisién
del Vale Provisional a la Unidad de Administracién, la Unidad
solicitante debe gestionar la validacion de dicha Unidad y/o
Coordinacién Especializada.

b. El Vale Provisional debe estar suscrito por:
v' El/larindente.
v' El/la Ejecutivo/a de la Unidad Orgénica en la Sede Central o de
el/la Coordinador/a en las Unidades Territoriales.
v' El/la Ejecutivo/a de Unidad especializada, de corresponder.
v' El/la Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion.

c. Una vez que el Vale Provisional cuenta con las firmas vy
autorizaciones detalladas en el parrafo precedente, la Coordinacion
de Contabilidad efectua las acciones de control previo y de estar
conforme, suscribe y remite el Vale Provisional a el/la responsable
del Fondo Fijo de Caja Chica, teniendo en cuenta la Sede donde se
encuentra la administracion del Fondo de la Unidad solicitante.
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d. En caso, el egreso provisional corresponde a la asignacién para
Viaticos y/o Pasajes Terrestres, deberan remitir la solicitud suscrita
por: el/la Comisionado/s, el/la Ejecutivo/a de la Unidad Organica en
la Sede Central o el/la Coordinador/a en las Unidades Territoriales,
ellla Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion y ellla
Coordinador/a de Contabilidad.

e. El/laresponsable del Fondo Fijo de Caja Chica recibe el Formato N°
02: “Vale provisional” o la Solicitud de Viaticos, procede con la
entrega del fondo a el/la rindente o comisionado/a, suscribe en sefial
de atendido y le comunica via SGD la fecha y hora de la entrega del
fondo, con copia a el/la Ejecutivo/a de la Unidad Orgénica en la
Sede Central o de el/la Coordinador/a en las Unidades Territoriales,
a fin de que procedan con la rendicion de cuentas en los plazos
establecidos.

f. El/la responsable del Fondo Fijo de Caja Chica controla en forma
enumerada los egresos provisionales atendidos.

7.2.1.2. De la Ejecucion del gasto del Vale Provisional:

a. El fondo del Vale Provisional sera utilizado por el/la Rindente,
exclusivamente para los gastos solicitados y establecidos en el Vale
Provisional, sin exceder el limite del importe autorizado y dentro del
plazo que corresponda, cumpliendo las disposiciones establecidas
en la presente Directiva.

b. La devolucion de los fondos no utilizados debe hacerse de manera
inmediata, una vez finalizado el gasto, ante el/la responsable del
Fondo Fijo de Caja Chica que corresponda, bajo responsabilidad,
quien emitird el Formato N° 05: “Recibo de ingreso al Fondo Fijo
de Caja Chica”, que formara parte de la Rendicién de Cuentas.

c. Cuando el gasto no se realiza, el/la rindente esta en la obligacién de
devolver el dinero en el plazo maximo de un (01) dia habil de
efectuado la entrega.

7.2.1.3. De la Rendicién de Cuentas:

a. El/la rindente del vale provisional, y el/la Ejecutivo/a de la Unidad
Organica en la Sede Central o el/la Coordinador/a en las Unidades
Territoriales, presentan la rendicion de cuentas mediante SGD con
proveido, consignando en el asunto “RENDICION DE CUENTAS
DE VALE PROVISIONAL N¢ ..... — CAJA CHICA”: en la Sede
Central a la Coordinacion de Contabilidad con copia a ellla
responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, y, en las Unidades
Territoriales a el/la Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica;
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas habiles, contadas a partir
de la fecha de recepcion del dinero, bajo responsabilidad, salvo
casos excepcionales para gastos realizados en zonas rurales que
por su ubicacién no sean posibles trasladar los documentos
sustentos de gasto, el/la rindente podra presentar la rendicion de
cuentas del Vale Provisional hasta cuarenta y ocho (48) horas
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hébiles adicionales, autorizadas por el Ejecutivo/a de la Unidad de
Administracion.

En caso el gasto corresponda a una atencién con incidencia de
alguna Unidad y/o Coordinacién Especializada, previo a la remision
de la Rendiciéon de Cuentas a la Coordinacion de Contabilidad, la
Unidad solicitante debe gestionar la validaciéon de dicha Unidad y/o
Coordinacién Especializada.

b. La rendicion de cuentas contiene:

i. El Formato N° 04: “Rendicién de cuentas de vale provisional”
suscrito por el/la Rindente y el/la Ejecutivo/a de la Unidad Orgéanica
en la Sede Central o de el/la Coordinador/a en las Unidades
Territoriales,

i. La documentacion sustentatoria de gastos cumpliendo lo
dispuesto en el numeral 7.1.10. de la presente Directiva,

iii. Formato N° 05: “Recibo de ingreso al Fondo Fijo de Caja Chica”,
de corresponder, y,
iv. Vale provisional atendido.

c. En la Sede Central, la Coordinacion de Contabilidad en calidad de
Control Previo revisa la rendicion de cuentas, de encontrarlo
conforme, suscribe el Formato N° 04: “Rendicién de cuentas de vale
provisional”, y remite el expediente a la Coordinacién de Tesoreria,
con atencion del responsable del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Sede Central, quien, posterior a ello, suscribira en sefial de rendido
y procedera a sustentar gastos para gestionar Reposicion y/o
Liquidacion de Fondo Fijo de Caja Chica.

En las Unidades Territoriales, el/la responsable del Fondo Fijo de
Caja Chica, en calidad de Control Previo revisa la Rendiciéon de
Cuentas, de encontrarlo conforme, suscribe el Formato N° 04:
“Rendicion de cuentas de vale provisional”, quien, posterior a ello,
dara por rendido el Vale Provisional y procedera a sustentar gastos
para gestionar Reposicién y/o Liquidacion del Fondo Fijo de Caja
Chica.

d. Para el caso de la rendicion de cuentas de la asignacion por
concepto de Viaticos y/o Pasajes Terrestres, se deberan acoger a
lo establecido en la Directiva de viaticos y/o pasajes terrestres
vigente.

e. No se aceptaran rendiciones de cuentas en forma parcial bajo
ningun concepto ni motivo.

f. No procede atender nuevo vale provisional, al personal que tenga
pendiente rendicién de cuentas o devolucién de montos no
utilizados.

g. De encontrarse observaciones a la Rendicién de Cuentas
presentada, el/la rindente, cuenta con cuarenta y ocho (48) horas
hébiles a partir de notificado para el levantamiento de dichas
observaciones.
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7.2.2. Reembolso de gastos correspondiente a egresos definitivos

7.2.21.

7.2.2.2.

7.2.2.3.

7.2.2.4.

7.2.2.5.

Los/las rindentes de las Unidades que hayan realizado gastos
utilizando fondos propios, podran requerir el reembolso de gastos del
egreso definitivo mediante SGD con proveido, consignando en el
asunto “GASTOS DE CAJA CHICA — EGRESO DEFINITIVO -
(nombre de rindente), siempre que estos cumplan con la autorizacion
de el/la Ejecutivo/a de la Unidad Organica en la Sede Central o de
el/la Coordinador/a en las Unidades Territoriales, asi como la
autorizacién y/o validacion de las Unidades y/o Coordinaciones, de
acuerdo a los numerales 6.5 y 7.1.4., establecidos en la presente
Directiva, de corresponder.

En la Sede Central, el/la Ejecutivo/a de la Unidad requiriente solicita
el reembolso de gasto del egreso definitivo a través del SGD,
adjuntando los documentos que sustentan gastos de acuerdo al
numeral 7.1.10., el cual es remitido a la Coordinacién de Contabilidad
para su revisién en calidad de Control Previo, en caso se encuentre
conforme acorde a lo establecido en la presente Directiva, el/la
Coordinador/a de Contabilidad suscribe el documento que sustenta
gasto y remite a la Coordinacién de Tesoreria, con atencion del
responsable del Fondo Fijo de Caja Chica de la Sede Central, para su
reembolso.

En las Unidades Territoriales, el/la Coordinador/a de la Unidad que
corresponda, solicita el reembolso del gasto de egreso definitivo a
través del SGD, adjuntando los documentos que sustentan gastos a
el/la responsable del Fondo Fijo de Caja Chica de la Unidad
correspondiente, para su revision en calidad de Control Previo, en
caso se encuentre conforme acorde a lo establecido en la presente
Directiva, suscribe el documento que sustenta gasto.

De encontrarse observaciones en los egresos definitivos presentados
a través del SGD, el/la rindente, cuenta con cuarenta y ocho (48)
horas habiles a partir de notificado, para el levantamiento de dichas
observaciones. Caso contrario, no serd atendido con cargo al Fondo
Fijo de Caja Chica.

El/la responsable del Fondo Fijo de Caja Chica de la Sede Central o
Unidades Territoriales que correspondan, recibe por SGD el sustento
de gasto y reembolsa el monto a el/la rindente, le comunica via SGD
la fecha de la entrega del fondo, con copia a el/la Ejecutivo/a de la
Unidad Orgénica en la Sede Central o de el/la Coordinador/a en las
Unidades Territoriales, y suscribe en sefal de pagado, asimismo,
mantiene en custodia dicha documentacién para su posterior
requerimiento de Reposicién y/o Liquidacién de Fondo Fijo de Caja
Chica.

Se reembolsaran los gastos efectuados siempre que los documentos
sustentos de gastos tengan una antigiiedad no mayor a treinta (30)
dias calendario a partir de la fecha de su cancelacién, salvo casos
excepcionales autorizados por ellla Ejecutivo/a de la Unidad
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Administracién. Y en el caso de las Planillas de Movilidad deben
cumplir los plazos y requisitos detallados en el literal d. del numeral
7.2.2.6. de la presente Directiva.

7.2.2.6. Respecto a la atencion de gastos por movilidad local.

a. El monto maximo por unidad de transporte publico asciende a S/
5.00.

b. Se encuentra prohibido el reembolso por uso de transporte privado
(taxi), salvo casos excepcionales, tales como:

- Eltransporte de documentos valores.

- Que no sea posible el traslado de documentos y/o carga
mediante transporte publico.

- Urgencia en el desarrollo de una diligencia.

c. Los montos maximos a considerar en el uso de transporte privado
(taxi) se encuentran establecidos en el Anexo N° 01: “Tarifario
de Asignacion de Movilidad Local” para la Sede Central; y, para
las Oficinas de las Unidades Territoriales, se debe tener en cuenta
los costos determinados por el mercado, teniendo en
consideracion los principios de economia, transparencia,
eficiencia y eficacia en el gasto publico.

d. La solicitud del reembolso de gastos por movilidad local se efectlia
utilizando el Formato N° 03: “Planilla de movilidad local”
debidamente autorizado, presentado hasta un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles siguientes de efectuado el gasto, de lo
contrario no serd reembolsado.

7.2.3. De la Rendicion de Cuentas del/la responsable del Fondo Fijo de Caja
Chica para la Reposicion del Fondo

7.2.3.1. Con el fin de mantener una permanente liquidez el/la responsable del
Fondo Fijo de Caja Chica, solicitara su reposiciéon cuando los gastos
efectuados representen como minimo el 20% (veinte por ciento), y
como maximo el 50% (cincuenta por ciento) del monto de apertura.

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

7.2.3.3. Ella responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, presenta a el/la
Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion en la Sede Central, 0 a
los/las Coordinadores/as en las Unidades Territoriales, a través del
SGD la reposicién del Fondo mediante el Formato N° 06: “Rendicion
para la Reposicion o Liquidacién del Fondo Fijo de Caja Chica”, y la
documentacion sustentatoria de los gastos atendidos debidamente
ordenados de manera cronolégica, para su revision, y de encontrarlo
conforme el/la Ejecutivo/a o el/la Coordinador/a suscribe dicho
formato en sefial de conformidad y remite mediante SGD a la
Coordinacién de Contabilidad con Informe, consignando en el asunto
“REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA N? .....— UNIDAD
TERRITORIAL (region)”.
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7.2.3.4.

7.2.3.5.

7.2.3.6.

7.2.3.7.

La Reposicion del Fondo tramitada a la Coordinacion de Contabilidad,
consta de los siguientes documentos:

a. Formato N° 06. “Rendicion para la reposicion o liquidacién del
Fondo Fijo de Caja Chica”.
b. Documentos que sustentan gastos.

La Coordinacion de Contabilidad revisa, registra y controla los
documentos del numeral precedente, en el marco de la presente
Directiva y demas normas aplicables; de contar con su conformidad
suscribe el Formato N° 06: “Rendicién para la reposicién o liquidacion
del Fondo Fijo de Caja Chica”, y afecta el gasto para su reposiciéon
efectuando los registros del Compromiso y Devengado en el
SIAF_SP, segun disponibilidad presupuestal y normas vigentes
aplicables; posterior a ello, remite el expediente a la Coordinacién de
Tesoreria para efectuar el registro del giro en el SIAF_SP y el
desembolso por reposicion de fondo.

De encontrar observaciones a la Rendicién para la reposicion o
liquidacién del Fondo Fijo de Caja Chica, el/la responsable del Fondo
cuenta con tres (03) dias habiles a partir de notificado, para el
levantamiento de dichas observaciones.

Una vez que se cuente con el Devengado autorizado, la Coordinaciéon
de Tesoreria registra el giro en el SIAF_SP utilizando el medio de
pago “Orden de Pago Electronica” (OPE) a través del Banco de la
Nacion, abona la reposicién del fondo a el/la responsable, emite el
Comprobante de pago respectivo, y notifica el abono con copia a el/la
Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion en la Sede Central o
Coordinador/a en las Unidades Territoriales, segun corresponda.
Asimismo, archiva los documentos que sustentan gastos.

Es de precisar, que los documentos que sustentan los gastos
tramitados por el SGD deben ser emitidos y suscritos de manera
digital, no obstante, en caso se tramiten documentos emitidos en
forma fisica (boleta de venta fisica, recibo por pago de tasas u otros)
que fueron escaneados al SGD, éstos deben ser remitidos en original
debidamente foliados a la Coordinacion de Contabilidad, de manera
trimestral, no debiendo sobrepasar el mes siguiente del trimestre que
corresponde.

El envi6 de los documentos originales en forma fisica deben ser
remitidos mediante SGD con el tipo de documento PROVEIDO, el
asunto debe indicar “DOCUMENTOS ORIGINALES EN FISICO -
REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA N2 ..... — UNIDAD
TERRITORIAL (region)”, siendo responsabilidad del responsable del
Fondo Fijo de Caja Chica y de el/la Ejecutivo/a o Coordinador/a de
Unidad garantizar que estos documentos sean remitidos dentro del
plazo sefalado y sean idénticos a los tramitados inicialmente. La
Coordinacion de Contabilidad controla los documentos emitidos en
forma fisica, posterior a ello, remite a la Coordinacion de Tesoreria
para el archivo correspondiente.
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7.2.4. De la Rendicion de Cuentas del/la responsable del Fondo Fijo de Caja
Chica para la Liquidaciéon del Fondo

7.2.4.1.

7.24.2.

7.2.4.3.

La Liquidacién del Fondo Fijo de Caja Chica se efectuara al 31 de
diciembre de cada afio, devolviéndose el saldo no utilizado a la Caja
General de la Coordinacién de Tesoreria, en caso de las Unidades
Territoriales a la Cuenta Corriente N? 00-068-371244, Cddigo de
Cuenta Interbancaria N2 018-068-000068371244-72 del Banco de la
Nacion, posterior a ello, el saldo no utilizado sera devuelto a Tesoro
Publico, tal como dispone la Directiva de Tesoreria aprobada por
Resolucidon Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

El/la responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, presenta a el/la
Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion en la Sede Central, o a
los/las Coordinadores/as en las Unidades Territoriales, a través del
SGD la liquidacién del Fondo mediante el Formato N° 06: “Rendicion
para la Reposicion o Liquidacién del Fondo Fijo de Caja Chica”, y la
documentacion sustentatoria de los gastos atendidos debidamente
ordenados de manera cronolégica, para su revision y de encontrarlo
conforme el/la Ejecutivo/a o el/la Coordinador/a suscribe dicho
formato en sefal de conformidad y remite mediante SGD a la
Coordinacién de Contabilidad con Informe, consignando en el asunto
“LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA N¢ ..... —
UNIDAD TERRITORIAL (regién).

La liquidacion del Fondo tramitada a la Coordinacion de Contabilidad,
consta de los siguientes documentos:

a. Formato N° 06. “Rendicién para la reposicién o liquidacién del
Fondo Fijo de Caja Chica”.

b. Documentos que sustentan gastos.

c. Constancia de la devolucién al Programa del monto no utilizado

El plazo méaximo para remitir las Liquidaciones del Fondo Fijo de Caja
Chica es de 15 dias calendarios posterior a culminado el ejercicio.

La Coordinacién de Contabilidad revisa, registra y controla los
documentos del numeral precedente, en el marco de la presente
Directiva y demas normas aplicables; de contar con su conformidad
suscribe el Formato N° 06: “Rendicion para la reposicion o liquidacion
del Fondo Fijo de Caja Chica”, solicita la emision del Recibo de Caja
a la Coordinacion de Tesoreria, registra la rendicion de cuentas en el
SIAF-SP emitiendo la “Nota de Solicitud de Rendiciéon” dando por
liquidado el monto de apertura del Fondo Fijo de Caja Chica; posterior
a ello, remite el expediente mediante el SGD a la Coordinacion de
Tesoreria para el registro de la declaracién del PDT 621 — IGV Renta
“Registro de Compras” y el PDT 601 — PLAME “Recibo por
Honorarios”, y archivo correspondiente.

De no encontrarlo conforme, se devuelve el expediente a la Unidad,
detallando las observaciones, las mismas que deberan ser
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7.24.4.

7.2.4.5.

7.2.4.6.

subsanadas en el plazo maximo de tres (03) dias habiles de
notificado.

La Coordinacién de Tesoreria a través de su Especialista en Caja
emite el recibo de caja y en un plazo maximo de 24 horas habiles de
emitido dicho recibo, registra la devoluciéon del monto no utilizado en
el SIAF-SP, genera la Papeleta de Depésito a favor del Tesoro
Publico (T-6) y procede con la devolucion del monto a la cuenta
principal del Tesoro Publico.

La Coordinacion de Tesoreria con atencion de su Especialista recibe
por el SGD el expediente de rendicién de cuentas, registra los
comprobantes de pago para la declaracion del PDT 621 — IGV Renta
“Registro de Compras” y el PDT 601 — PLAME “Recibo por
Honorarios”. de acuerdo a los plazos establecidos ante la SUNAT.
Asimismo, procede con el archivo de la rendicibn de cuentas
correspondiente.

Es de precisar, que los documentos que sustentan los gastos
tramitados por el SGD deben ser emitidos y suscritos de manera
digital, no obstante, en caso se tramiten documentos emitidos en
forma fisica (boleta de venta fisica, recibo por pago de tasas u otros)
que fueron escaneados al SGD, éstos deben ser remitidos en original
debidamente foliados a la Coordinacion de Contabilidad, de manera
trimestral, no debiendo sobrepasar el mes siguiente del trimestre que
corresponde.

El envio de los documentos originales en forma fisica deben ser
remitidos mediante SGD con el tipo de documento PROVEIDO, el
asunto debe indicar “DOCUMENTOS ORIGINALES EN FISICO -
LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA N® ..... — UNIDAD
TERRITORIAL (region)”, siendo responsabilidad del responsable del
Fondo Fijo de Caja Chica y de el/la Ejecutivo/a de la Unidad de
Administracion en la Sede Central y de el/la Coordinador/a en las
Unidades Territoriales garantizar que estos documentos sean
remitidos dentro del plazo sefalado y sean idénticos a los tramitados
inicialmente. La Coordinacion de Contabilidad controla los
documentos emitidos en forma fisica, posterior a ello, remite a la
Coordinacion de Tesoreria para el archivo correspondiente.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Ante situaciones de contingencia que no estén contempladas en la presente Directiva, el/la
Ejecutivo/a de la Unidad de Administracion evalia individualmente y dispone acciones de
acuerdo a cada situacion, a efectos de garantizar la atencion oportuna de los gastos con cargo
al Fondo Fijo de Caja Chica, dentro del marco normativo establecido por la Direccién General

del Tesoro Publico.

9. PROCESO RELACIONADO
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De acuerdo al Manual de Operaciones del Programa Nacional PAIS, aprobado con Resolucién

Ministerial N2 263-2017-MIDIS, la presente Directiva se enmarca en el proceso de apoyo
“Gestion Administrativa”.

10. FORMATOS Y ANEXOS

a. Formatos:
- Formato N° 01: “Acta de entrega de Saldo del Fondo Fijo de Caja Chica”
- Formato N° 02: “Vale Provisional’
- Formato N° 03: “Planilla de movilidad local”
- Formato N° 04: “Rendicion de cuentas de vale provisional”
- Formato N° 05: “Recibo de ingreso al Fondo Fijo de Caja Chica”

- Formato N° 06: “Rendicién para la Reposicion o Liquidacion del Fondo Fijo de Caja
Chica”

- Formato N° 07: “Acta de arqueo de Fondo Fijo de Caja Chica”
- Formato N° 08: Declaracion Jurada para gastos con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica

b. Anexos:

- Anexo N° 01: Tarifario de Asignacion de Movilidad Local

- Anexo N° 02: Flujograma: Requerimiento de egresos provisionales
- Anexo N° 03: Flujograma: Requerimiento de egresos definitivos

- Anexo N° 04: Flujograma: Atencion de gastos por movilidad local

- Anexo N° 05: Flujograma: Rendicién para la reposicion o liquidacién del Fondo
Fijo de la caja chica
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FORMATO N2 01
ACTA DE ENTREGA DE SALDO DEL FONDO FlJO Di

Siendo las horas del dia de del

E CAJA CHICA DEL PNPAIS

202__ , reunidos en la
; de una parte el/la

Sr(a)(ita) , con DNI N° en su calidad de responsable

del Fondo Fijo de Caja Chica, procede a entregar el estado situacional del Fondo Fijo de la Caja Chica, a el/la Sr(a)(ita)

, con DNI N°

en su calidad de responsable

obteniendose el siguiente resultado:

|. APERTURA DE FONDO DE LA CAJA CHICA:

Resolucion de Unidad N° |

Monto de apertura de Caja Chica vigente (S/) |

1. EFECTIVO Y EGRESOS RECONTADOS:

1.- Efectivo

S/
2.- Egresos provisionales S/
N° de Vale Nombre del rindente Fecha Monto (S/)
3.- Egresos definitivos S/
Tipo de
P Nombre del rindente Fecha Monto (S/)
documento
4.- Total efectivo y egresos recontados => S/
11l. RESUMEN
Monto de apertura de Caja Chica vigente
Monto de Reposicion N° en transito
Efectivo y egresos recontado
Diferencia ==>
El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, declara haber puesto a disposicion del responsable

mismos que ahora se encuentran en custodia del responsable

, todos los fondos y documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, los

Siendo las horas del presente dia, se da por concluido el acto, firm

ando en sefal de conformidad.

Nombre Nombre

DNI N° DNI

N°

CARGO CARGO
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FORMATO N° 02
VALE PROVISIONAL

1.- DATOS DEL PERSONAL

Sr/a:

DNI

UNIDAD

Solicito a usted se sirva autorizar al Responsable del Fondo Fijo de la Caja Chica,
entregarme el importe de (S/):

Para realizar gastos menores que demandan su cancelaciéon inmediata y que por su finalidad y
normal desempefio, de acuerdo al siguiente concepto y justificacion:

2.- CONCEPTO Y JUSTIFICACION

caracteristicas no fueron programados; a fin de garantizar el

Asimismo, me comprometo a rendir cuenta documentada del egreso provisional, en un plazo qu
de recepcion del dinero.

2.- FIRMAS AUTORIZADAS

e no excederd de las 48 horas, contados a partir de la fecha

FIRMA DE EL/LA RINDENTE

FIRMA DE EL/LA EJECUTIVO/A O COORDINADOR/A DE LA UNIDAD
SOLICITANTE QUE AUTORIZA GASTOS DEL FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA

V°B° DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD (CONTROL PREVIO) FIRMA DE EL/LA EJECUTIVO/A DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

GASTO

V°B® DE EL/LA EJECUTIVO/A Y/O COORDINADOR/A DE LAS UNIDADES Y/O COORDINACIONES ESPECIALIZADAS, SEGUN LA NATURALEZA DEL

COORDINACION DE CONTROL
PATRIMONIAL (ACTIVOS FIJOS MENOR
DE 1/8 DE UIT)

COORDINACION DE ABASTECIMIENTO
(BIENES)

UNIDAD DE PLATAFORMAS DE SERVICIOS, UNIDAD DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, UNIDAD DE
ARTICULACION Y GESTION DE SERVICIOS, UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS, UNIDAD DE COMUNICACION E
IMAGEN O UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA (SEGUN LA
NATURALEZA DEL GASTO)
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FORMATO N° 03

PLANILLA MOVILIDAD LOCAL

DECLARACION JURADA

1.- DATOS DEL PERSONAL

Sr.(a):

DNI:

UNIDAD:

Declaro bajo juramento haber efectuado gastos en movilidad local durante comision de servicios en cumplimiento de mis actividades, segun el siguiente

detalle:
Concepto
d Tipo de movilidad
Fecha a Hora Origen Destino Justificacion (taxi / transporte Monto (S/)
/Vuelta publico)

TOTAL==>(S/)

2.- AUTORIZACIONES

CHICA

FIRMA DE EL/LA EJECUTIVO/A O COORDINADOR/A DE LA UNIDAD
FIRMA DE EL/LA RINDENTE SOLICITANTE QUE AUTORIZA GASTOS DEL FONDO FIJO DE LA CAJA

Nota.- Los gastos detallados no han
podido ser sustentados con
Comprobantes de Pago establecidos
en el Reglamento de Comprobantes
de Pago autorizados por la SUNAT, no

V° B° DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD EN LA SEDE CENTRAL.
V°B° DE EL/LA RESPONSABLE DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA EN LAS UNIDADES TERRITORIALES. Tesorerfa” Uso excepcional de

obstante, cumple con lo establecido
enel Articulo 71de la Directiva N°
001-2007-EF/77.15 “Directiva de

Declaracién Jurada para sustentar
gastos.
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FORMATO N° 04
RENDICION DE CUENTAS DE VALE PROVISIONAL
1.- DATOS DEL RINDENTE
Sr.(a):
DNI:
UNIDAD:
2.- RECIBIDO
DOCUMENTOS N° FECHA CONCEPTO MONTO (S/)
VALE
PROVISIONAL
3.- JUSTIFICACION
4.- GASTADO
DOCUMENTOS
N° RAZON SOCIAL CONCEPTO MONTO (S/)
TIPO N° FECHA
1
2
3
4
5
TOTAL GASTADO => -
DEVUELTO =>, -
5.- DEVUELTO TOTALVALE =>
DOCUMENTO N°® FECHA MONTO
RECIBO DE
INGRESO
RINDENTE FIRMA DE EL/LA EJECUTIVO/A O V° B° DE LA COORDINACION DE
COORDINADOR/A DE LA UNIDAD CONTABILIDAD EN LA SEDE CENTRAL.
SOLICITANTE QUE AUTORIZA GASTOS V°B° DE EL/LA RESPONSABLE DEL FONDO
DEL FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA F1JO DE CAJA CHICA EN LAS UNIDADES

TERRITORIALES.
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FORMATO N°

05

RECIBO DE INGRESO A FONDO FlJO DE CAJA CHICA

MONTO DE NUMEROS MONTO EN LETRAS (SOLES) A SER LLENADO POR EL RESPONSABLE DE FONDO
FIJO PARA CAJA CHICA
s/ N° |Fecha |
1.- NOMBRE DEL RINDENTE
Apellidos y Nombres: | N°DNI:|
Unidad: |
2.- EGRESO PROVISIONAL
DOCUMENTOS N° FECHA MONTO (S/)

VALE PROVISIONAL

RECIBI CONFORME

RESPONSABLE DEL FONDO FIJO DE LA CAJA
CHICA
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FORMATO N° 06

RENDICION PARA LA REPOSICION O LIQUIDACION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA F:n:?;:: Importe

N° Ff;:A .. v i‘z:jstTos DETALLE DEL UNIDAD / CLASIFICADOR IMPORTE
FECHA SERIE RUC RAZON SOCIAL GASTO TAMBO (S/)
GASTO | DOCUMENTO BOLETA
1
2
3
4
5
TOTAL DE RENDICION N°

RESUMEN (S/)

MONTO DE APERTURA

FIRMA DE EL/LA EJECUTIVO/A O COORDINADOR/A DE LA UNIDAD
QUE AUTORIZA LA REPOSICION O LIQUIDACION DEL FONDO FLIO
DE LA CAJA CHICA

FIRMA DE EL/LA RESPONSABLE DEL FONDO FIJO DE LA CAJA
CHICA

IMPORTE RENDICION
ACTUAL

IMPORTE RENDICION N°
EN TRANSITO

SALDO EN CAJA CHICA
(Efectivo/egreso
provisional)

V° B° COORDINACION DE CONTABILIDAD
CONTROL PREVIO
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FORMATO N¢ 07
ACTA DE ARQUEO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Siendo las horas del dia _ de __ del 202__ , reunidos en la
; de una parte el/la Sr(a)(ita)
, con DNI N° en su calidad de responsable del Fondo
Fijo de Caja Chica, y de la otra parte el/la Sr(a)(ita) , con DNI N°

en su calidad de representante de la Coordinacion de Contabilidad de la Unidad de Administracion, procede a efectuar el

Arqueo del Fondo Fijo de la Caja Chica, obteniendose el siguiente resultado:

I. APERTURA DE FONDO DE LA CAJA CHICA:

Resolucion de Unidad N°

Monto de apertura de Caja Chica vigente (S/)

Il. EFECTIVO Y EGRESOS RECONTADOS:

1.- Efectivo S/
2.- Egresos provisionales S/
N° de Vale Nombre del rindente Fecha Monto (S/)
3.- Egresos definitivos s/
Tipo de
» Nombre del rindente Fecha Monto (S/)
documento
4.- Total efectivo y egresos recontados => s/

11l. RESUMEN

Monto de apertura de Caja Chica vigente

Monto de Reposicion N° en transito

Efectivo y egresos recontado

Diferencia ==>

El responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, declara haber puesto a disposicién del representante de
la Coordinacion de Contabilidad todos los fondos y documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, los mismos
que fueron devueltos conforme.

Siendo las horas del presente dia, se da por concluido el acto, firmando en sefial de conformidad.
RESPONSABLE DEL FONDO FUIJO DE CAJA CHICA REPRESENTANTE DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD
Nombre: Nombre:

DNIN®: DNIN°:
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DECLARACION JURADA PARA GASTOS CON CARGO AL FONDO FUJO DE CAJA CHICA

Yo, , identificado con DNI N°
, en calidad de , que presta servicios en la Unidad
del Programa Nacional PAIS.

DECLARO BAJO JURAMENTO

Que, con fecha , se efectud el pago por el siguiente concepto:

por el importe de , el mismo que no supera el 10% de una (01) UIT; a cambio de dicho pago se

obtuvo el NO reconocido y emitido de conformidad con lo

establecido por la SUNAT.

JUSTIFICACION:

Nota.- Los gastos detallados no han podido ser sustentados con Comprobantes de Pago establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT, no obstante, para la emision de la presente
declaracion se ha tomado en consideracion lo establecido en el Articulo 71 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15 - Uso excepcional de Declaracion Jurada para sustentar gastos.

FIRMA DE EL/LA RINDENTE
Nombresy Apellidos:

DNI Ne:

V° B° DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD EN LA SEDE
CENTRAL.
V°B° DE EL/LA RESPONSABLE DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
EN LAS UNIDADES TERRITORIALES.

FIRMA DE EL/LA EJECUTIVO/A O COORDINADOR/A DE LA UNIDAD
SOLICITANTE QUE AUTORIZA GASTOS DEL FONDO FIJO DE LA CAJA
CHICA
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s gl ANEXO Ne 01
P I o SEam TARIFARIO DE ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL
(SOLES)
N° ORIGEN/DESTINO 11 2137/as5]6]718  9110]11]12]13714]15[16]17]18]19]20] 21722723724 25] 2612728 129713031]32/33/34/35/36 3713839140 414274314445/ 46/ 47 48
1 |MIRAFLORES 10] 12 14] 17| 14| 16| 14| 14| 15 16| 16] 16| 16 16| 19| 20| 20 40| 16| 23| 25| 25| 45| 25 25| 30| 30| 22| 26| 28] 28| 28| 35| 35| 35/ 55| 30} 30 40} 36 24 42} 20| 20| 34} 34 39; 50
2 {SAN ISIDRO 12| 10! 14] 17| 14| 16! 14| 14| 15| 16| 16| 16 16| 16| 18| 18] 20 30| 16| 16/ 25| 25| 45| 25 20! 30| 30| 22| 25| 28| 28| 28| 35 35| 35 55/ 30! 30 40! 36/ 22| 32| 20/ 20 34! 34 39: 50
3 |BARRANCO 14! 14) 10| 12| 14| 12| 14! 16| 18| 16| 16| 18! 16/ 16| 19| 22| 18| 40| 18] 19| 25| 25| 45| 16! 25! 30| 30] 20| 25| 28! 22| 22| 35 35! 35 55/ 30! 30 40! 31| 26! 34| 20| 20; 35! 34 35; 50
4 |CHORRILLOS 17) 17, 12| 10| 15| 12} 16/ 18 18| 16| 16] 18| 16/ 20| 19| 25| 18] 40| 20| 16/ 25| 25| 45| 16! 25| 30| 30| 22| 25| 32| 18| 18| 24| 24| 29, 55| 24} 24, 40! 26| 24 32| 20, 18} 34} 34 35: 50
5 iSURQUILLO 14 14; 14{ 15, 10] 12| 12| 14| 14| 14| 14| 16| 14| 16| 16| 18| 18] 30| 18| 16/ 20, 20| 32| 16/ 20/ 20 20/ 19} 20/ 28| 20| 20| 26| 26| 29! 55} 24; 24} 30} 31} 22| 34| 20| 18 24| 34| 35; 50
6 |SURCO 16| 16! 12] 12| 12| 10/ 16| 16/ 18] 16| 16| 18| 16/ 18] 19| 25| 18| 40| 18| 17| 25| 25| 45| 16| 25/ 35| 35| 19| 25| 28| 16| 16| 28| 28] 28/ 50} 24! 24 40! 31| 22| 34| 20| 18| 26! 28 35 45
7 ISAN BORJA 14, 14 14! 16| 12| 16| 10| 12| 12| 14| 16| 16| 16| 16| 19| 20/ 16| 30| 16| 16| 25| 25| 45| 16| 25 25! 25/ 19/ 18] 22| 19| 19| 22| 29 29! 50! 24 24! 30 31! 22| 34 16| 18 26 28! 31 45
8 ISAN LUIS 14} 14) 16| 18] 14| 16| 12| 10, 12| 14| 14] 14| 14 16| 16| 20 19| 30| 16| 16/ 25| 25| 40| 16! 25/ 25| 25| 19} 19| 26| 22| 22| 22| 22| 24 45} 24} 24 30! 32| 24} 34| 16, 18} 26| 28 32: 40
9 iLA VICTORIA 15{ 15 18] 18 14] 18] 12{ 12| 10| 12| 14| 16| 14| 12| 14| 14| 19| 30| 16| 16/ 20, 20| 35| 18| 20| 18| 18 16| 19| 26| 20| 20| 22| 22| 24} 40; 22; 22} 28} 32} 20| 32| 15| 18 26 28! 31; 40
10 |LINCE 16| 16! 16| 16| 14| 16| 14| 14| 12| 10| 12| 12| 14| 14| 16| 16| 18] 30| 14| 16/ 20, 20| 35| 18] 20| 18] 18| 16| 18| 24| 20| 20| 24| 24| 29 40} 22! 22| 26! 32| 22| 34| 15 18 26! 28 31 40
11 |JESUS MARIA 16| 16 16! 16| 14| 16| 16/ 14 14| 12| 10| 12| 12| 12| 14| 16| 18] 25| 14| 14| 22| 22| 30| 18| 18 20! 20/ 16/ 19| 24| 20| 20| 24| 24} 29! 40 24 22! 26} 32| 22| 34| 18| 16 26| 28! 32 40
12 | MAGADALENA 16! 16, 18] 18] 16| 18! 16/ 14, 16/ 12| 12| 10! 12| 12| 14| 16| 18] 25| 12| 14| 16/ 16| 35| 20! 18/ 20| 20! 16| 19| 24| 22| 22 24 24} 29 40} 26! 26: 26! 35| 22| 39| 20 18! 29! 34 36: 40
13 | PUEBLO LIBRE 16! 16, 16] 16! 14| 16/ 16| 14| 14| 14| 12| 12| 10| 12| 16| 16| 18] 25| 12| 16| 18| 18| 30| 18| 16| 18| 19| 16/ 19| 24| 20| 19| 24| 24| 29! 35} 24 22! 26! 30} 22| 34| 18| 18 26 29! 32 35
14 |BRENA 16| 16/ 16] 20| 16| 18] 16/ 16/ 12| 14| 12| 12| 12| 10| 14| 14| 20| 25| 14| 14| 16/ 19| 30| 18| 14| 25| 19| 16| 16| 22| 20| 19| 24| 24| 29| 35} 24} 22| 24! 32| 30 37| 16| 16 27| 32| 34 35
15 |RIMAC 19! 18/ 19| 19| 16/ 19! 19! 16| 14| 16| 14| 14| 16/ 14| 10| 14| 22| 25| 18| 16| 16| 19| 24| 25! 12| 12| 19| 12| 14| 22! 24| 22| 24 24| 29! 45 27! 27 27! 36! 19 39| 16 18| 29! 32! 36: 40
16 | CERCADO 200 18 22] 25| 18] 25! 20! 20/ 14| 16| 16| 16! 16/ 14| 14| 10| 24| 24| 16| 18] 20/ 24| 24| 24! 14} 20| 24} 18} 20/ 24! 35| 35/ 45} 45| 45 50! 50! 50 45! 50! 35! 50! 25 16 50! 50: 50: 50
17 |LA MOLINA 20/ 20 18] 18| 18 18{ 16/ 19, 19| 18| 18] 18/ 18 20| 22| 24| 10, 45| 25| 21| 35 35| 40| 18| 30| 19| 19| 25| 25 28! 20} 20| 16| 19} 24: 45 45} 45 40: 40; 24 32} 29| 25; 40} 40 45; 45
18 | CALLAO (AEROPUERTO) 40] 30 40] 40 30 40/ 30| 30| 30| 30| 25| 25/ 25| 25| 25| 24| 45| 10| 16| 12| 16| 16| 14| 30| 12| 29| 29| 24| 24 29| 29 29| 29| 34| 36| 34} 34 32| 29| 39 24| 44| 24 12| 37 39 41} 24
19 |SAN MIGUEL 16! 16/ 18] 20| 18] 18! 16! 16/ 16/ 14| 14| 12| 12| 14| 18] 16| 25 16| 10| 12| 12| 16| 19| 30! 18 19| 19| 16| 18| 24! 24| 26| 22| 24| 29! 24| 28! 28! 22! 36! 20 42| 16| 12| 32| 34 39} 22
20 | BELLAVISTA 23! 16! 19| 16! 16| 17, 16| 16/ 16| 16| 14| 14| 16/ 14| 16| 18| 21/ 12| 12| 10| 12| 14| 16| 30| 16! 20 24| 16| 16/ 20| 24! 24| 28} 26 32! 22! 27 27! 20! 34} 19| 39! 16! 12| 29 32! 36; 19
21 LA PERLA 25/ 25. 25{ 25/ 20, 25 25! 25, 20{ 20| 22| 16 18 16| 16| 20| 35 16| 12| 12| 10, 12| 16| 35| 16| 20| 24| 16| 16| 22| 24} 24| 28} 26| 32| 22| 27} 27 20: 34 19 39} 19 14 29} 32: 36; 19
22 |LA PUNTA 25| 25! 25| 25| 20] 25| 25| 25/ 20{ 20| 22| 16| 18 19| 19| 24| 35 16| 16| 14| 12| 10| 16| 35| 18| 22| 26| 19| 19| 24| 26| 26| 30| 28| 34| 22| 29} 29 19! 36| 24 42| 20 16| 32| 34 39: 19
23 \VENTANILLA 45| 45] 45] 45 320 45| 45] 40| 35 35| 30/ 35/ 30/ 30| 24| 24| 40/ 14| 19| 16| 16| 16| 10| 55| 20/ 22| 26| 19! 16/ 16| 29| 26| 29| 31| 34| 16! 36! 34| 12| 44 16| 49| 26| 16| 39! 42| 47} 14
24S.). MIRAFLORES 25! 25 16] 16! 16| 16/ 16| 16, 18| 18| 18! 20| 18/ 18| 25| 24| 18/ 30/ 30| 30| 35| 35| 55| 10| 35! 22| 18/ 20| 24/ 26| 14| 14| 22| 24 26! 34! 19| 16! 29! 24| 24 28 19! 22! 20| 22! 26 32
25 [SAN MARTIN DE PORRES | 25/ 20i 25 25: 20| 25| 25| 25 20| 20 18/ 18| 16| 14| 12| 14| 30| 12| 18| 16| 16| 18/ 20| 35, 10| 19| 20} 12! 12} 16| 24| 24 26| 27 29 22} 27 26} 12| 36; 14} 42| 19; 14} 29 32 39; 22
26 |SAN. J. LURIGANCHO 30, 30 30 30| 20 35/ 25| 25| 18] 18| 20! 20/ 18] 25| 12| 20| 19} 29/ 19| 20| 20 22| 22| 22/ 19| 10| 12| 16| 19} 16| 29| 24| 24| 22| 22| 24} 29 26| 19| 36 16| 42 14| 19| 32 34 39} 22
27 |ATE - STA. ANITA 30/ 30 30 30| 20 35/ 25| 25| 18] 18| 20/ 20/ 19| 19| 19| 24| 19 29| 19| 24| 24| 26| 26| 18| 20/ 12| 10| 19| 22| 22| 22| 16| 14| 14| 16 29! 22! 20} 26! 29} 24! 34| 14| 22| 241 26| 32} 29
28 [INDEPENDENCIA 220 22 20] 22! 19| 19/ 19| 19| 16| 16| 16| 16| 16/ 16| 12| 18| 25/ 24| 16| 16| 16/ 19| 19| 20| 12! 16| 19| 10| 12| 16| 29! 26| 24| 26/ 29! 24! 32| 27! 16! 39| 12| 39 19! 16| 36 38! 39: 19
29 |LOS OLIVOS 26/ 25! 25{ 25| 20 25! 18! 19, 19| 18| 19| 19} 19 16| 14| 20| 25 24| 18| 16| 16| 19| 16| 24| 12| 19| 22| 12| 10| 12! 26| 26 22| 24} 29 24} 29! 28 14: 39| 14 44} 16 16; 31} 34 42; 22
30 | CARABAYLLO 28 28 28] 32| 28] 28] 22| 26/ 26/ 24| 24| 24 24, 22| 22| 24| 28| 29| 24| 20/ 22| 24| 16| 26| 16| 16, 22| 16| 12| 10} 29| 29| 26| 24} 29 14} 34; 32| 14! 42| 14 49| 19| 22 36} 39 44 16
31 |VILLA EL SALVADOR 28 28/ 22] 18] 20 16| 19! 22/ 20/ 20| 20 22| 20/ 20| 24| 35| 20 29| 24| 24| 24| 26| 29| 14| 24] 29| 22| 29| 26| 29! 10| 14| 22| 26! 29 39} 14! 19 36! 22| 34| 24| 20| 22| 16/ 19} 22| 37
32 |VILLA MARIA DELTRIUNFO | 28] 28] 22/ 18! 20/ 16| 19| 22| 20 20! 20! 22| 19| 19| 22| 35! 20| 29| 26| 24| 24| 26| 26| 14/ 24| 24| 16! 26! 26! 29 14| 10| 20! 22| 26| 36! 14| 14| 34 20! 29! 24| 20} 22! 16 18 22! 34
33 |CIENEGUILLA 35/ 35 35| 24 26! 28| 22| 22| 22| 24| 24 24, 24, 24| 24| 45| 16 29| 22| 28| 28| 30| 29 22| 26/ 24| 14| 24! 22! 26| 22| 20 10| 14| 19 34} 19 14} 29| 29 26! 34| 19 26| 22 24 32} 32
34 | CHACLACAYO 35| 35/ 35 24 26/ 28] 29| 22| 22| 24| 24| 24] 247 24| 24| 45| 19) 34| 24| 26| 26| 28| 31| 24, 27, 22| 14 26| 24 24| 26| 22| 14 10| 14} 34} 24 22} 29} 34 24} 39 19 24| 27 29 37: 32
35 |CHOSICA 35 35/ 35 29] 29| 28| 29! 24| 24 29| 29| 29| 29| 29| 29| 45| 24| 36| 29| 32| 32| 34| 34| 26| 29| 22| 16| 29! 29| 29| 29 26| 19| 14| 10| 34| 29} 24 29| 39| 24| 44] 22| 29| 32 34 42| 32
36 |ANCON 55/ 55 55/ 55/ 55/ 50! 50{ 45| 40| 40| 40! 40! 35/ 35| 45| 50| 45| 34| 24| 22| 22| 22| 16| 34] 22/ 24| 29! 24| 24! 14 39| 36 34| 34 34| 10! 42 40} 14| 49| 22! 54| 39 19! 44, 46 52! 12
37 |LURIN 300 30 30 24 24} 24| 24| 24| 22| 22| 24! 26| 24, 24| 27| 50| 45| 34| 28] 27| 27| 29! 36| 19| 27| 29| 22| 32! 29! 34| 14| 14| 19} 24 29 42! 10 14} 39| 19 34} 22 22| 27| 14 16 20i 40
38 | PACHACAMAC 300 30 30 24} 24} 24| 24| 24] 22| 22| 22| 26/ 22/ 22| 27| 50| 45| 32| 28| 27| 27| 29| 34| 16/ 26/ 26| 20| 27| 28 32| 19| 14| 14| 22 24; 40} 14 10; 34 22 29} 26 19} 27| 16/ 19 24: 38
39 | PUENTE PIEDRA 40, 40/ 40 40| 30| 40| 30 30| 28! 26| 26| 26| 26{ 24| 27| 45| 40 29| 22| 20| 20/ 19| 12| 29| 12| 19| 26| 16/ 14| 14| 36/ 34| 29| 29| 29 14| 39} 34 10| 44| 14| 49] 22| 20| 39 42 46| 14
40 [SAN BARTOLO 36/ 36 31 26/ 31 31 31| 32| 32| 32| 32| 35/ 30/ 32| 36| 50| 40| 39| 36| 34| 34| 36| 44| 24| 36, 36| 29| 39| 39! 42 22| 20| 29| 34 39 49! 19 22| 44| 10| 42| 16 24 34| 16 14 14! 47
41 |COMAS 241 220 26| 24i 22| 22| 22! 24/ 200 22| 22| 22! 22 30| 19| 35| 24| 24| 20| 19| 19| 24| 16| 24! 14| 16| 24| 12| 14| 14! 34} 29| 26| 24| 24 22| 34} 29 14! 42| 10} 44| 22 19} 39! 40 42; 19
42 {PUCUSANA 420 320 34 32 34 34 34| 34| 32| 34| 34| 39| 34, 37| 39| 50| 32 44| 42| 39| 39| 42| 49| 28/ 42| 42| 34| 39} 44} 49 24 24 34} 39 44; 54} 22 26} 49! 16} 44| 10| 34 39| 19, 18 14: 37
43 [ELAGUSTINO 20/ 20/ 20{ 20{ 20, 20! 16/ 16/ 15 15| 18] 20/ 18/ 16| 16| 25| 29| 24| 16| 16| 19| 20| 26| 19| 19| 14| 14| 19| 16| 19|20} 20| 19| 19} 22| 39| 22! 19| 22i 24| 22 34| 10| 16| 24} 27 32 26
44 |CARMEN DE LA LEGUA 20/ 20! 20{ 18| 18] 18! 18 18/ 18| 18| 16| 18 18 16| 18| 16| 25 12| 12| 12| 14| 16| 16| 22| 14 19| 22| 16| 16| 22| 22| 22| 26| 24| 29 19 27! 27 20! 34 19 39| 16 10| 24! 32 36 32
45 | PUNTA HERMOZA 34] 34, 35| 34 24! 26| 26| 26| 26| 26| 26! 29/ 26/ 27| 29| 50| 40/ 37| 32| 29| 29| 32| 39| 20/ 29| 32| 24| 36! 31| 36 16| 16| 22| 27 32| 44} 14 16, 39! 16 39| 19| 24 24| 10 14 16} 42
46 |PUNTA NEGRA 341 34! 34 34] 34| 28] 28 28] 28| 28| 28] 34| 29/ 32| 32| 50| 40 39| 34| 32| 32| 34| 42| 22| 32| 34| 26| 38] 34| 39/ 19| 18 24| 29 34 46! 16} 19 42| 14| 40} 18 27! 32! 14; 10 14! 44
47 [SANTA MARIA DEL MAR 39] 39/ 35 35 35/ 35/ 31] 32| 31 31| 32 36/ 32| 34| 36| 50| 45| 41| 39| 36| 36| 39| 47| 26/ 39| 39| 32| 39| 42} 44 22| 22| 32| 37 42| 52} 20 24| 46! 14 42| 14 32| 36| 16/ 14} 10i 50
48 [SANTA ROSA 50, 50, 50 50 50| 45| 45| 40| 40| 40| 40! 40| 35| 35| 40| 50| 45| 24| 22| 19| 19| 19| 14| 32| 22| 22| 29] 19| 22| 16| 37| 34| 32| 32 32| 12} 40 38| 14| 47| 19| 37 26| 32| 42 44} 50! 10
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Anexo N° 02: Flujograma: Requerimiento de egresos provisionales

les

I1siona

to de egresos prov

imien

Proceso de Requer

Requerimiento Desembolso Rendicion
, s
| |
| |
| |
. | |
| P,
o Elabora requerimiento de : : Rinde cuenta en .
5 egreso pmvisinrﬂ\y Formato NP0z ! | Ejecuta el gasta. el plazo " .
K genera registro en el SG0 Vale : : l | establecida. Farmato N* 04:
H A “Rendicion de
& P I
rovisiona : : cuentas de vale
| | provisional”
Requiere Visto | |
de drez : : De existir
especializada? | | devalucion
Mo
| |
| |
T T
. | |
| |
H | | Valida, de
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i encontrarse [ ! conforme suscribe,
2 conforme suscribe, : :
L
H | |
-4 | |
< | |
| |
+ +
l:.. | |
5, | |
EE | | Revisa, de
£Z : : encontrarse
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) | |
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=T | |
g | |
@ | |
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¢ | |
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] encontrarse | |
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= | |
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| |
T T
| |
i | |
| |
| |
§ 2 Revisa en calidad de | | Sede Central Revisa en calidad de
E control previo, de : : control previo, de
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& £ suscribe, : : conforme suscribe,
3
g | |
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| |
| |
| |
} }
| |
| | A4
| |
g | |
£ | | - -
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€ | . | . rendido.
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£ I I
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K] | | Formato N* 05: “Recibo
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Anexo N° 03: Flujograma: Requerimiento de egresos definitivos

Requerimiento . Desembolso
’
|
|
|
|
|
@ Presenta Comprobante :
t de pago (con P |
E antiguedadnomayor = - -t |
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de cancelada). Comprobante |
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c 2 conforme suscribe, !
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o (& :
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|
o 2 i
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s |
© i
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Anexo N° 04: Flujograma: Atencion de gastos por movilidad local

Requerimiento Desembolso
s

nicio -
O hasta un plazo maximao

e de cinco (5) dias

habiles.

Solicita monto
para movilidad
lacal.

Rindente

Farmato N® 03:
“Planilla de movilidad
local”.

Revisa, de
encontrarse
conforme suscribe.

Y

Solicitante

Sede Central o
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.-

Sede Central

Revisa encalidad de
control previo, de
encontrarse conforme
suscribe.

Control Previo
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Anexo N° 05: Flujograma: Rendicion para la reposicion o liquidacion del Fondo
Fijo de la Caja Chica

Reposicion Liguidacidn
r

@ Cuando los gastos efecuados
representen como minmo &
20% [veinte por ciento), y
comao maximo & 5084
[cincuenta por ciento) del
monto de apertura,

Presenta solicitud de reposicdn
a elfla Ejecutivo/a o
Coordinador/a de la Unidad
correspondiente,

Si cuenta con saldos no
utilizados, presenta
Recibo delngreso de la
Caja General.

del Fondo de la Caja Chica
Responsable del Fando Fijo de Caja Chica

c Formato N 08 “Rendicidénpara la L
:2 Reposicidno Liquidadan del
L*] Fonda Fijodela CajaChica”
[+
C
I
=
T
Revisa, de
encontrarse

conforme suscribe,

Unidad Solicitante

-

Ejecutivofa o Coordinador/a de|

Revisa en calidad de
control previa,

registral y contrala
los documentas.,

Registra |a rendicon de
cuentas en el SIAF emitiendo
’l la “Mota de Solicitud de

Rendician”.

De encontrarse conforme,

suscribe el Formato M° 06y

afecta el gasto en el SIAF y
emite "Devengada”

Contral Previo

Coordinacion de Contabilidad

. s

Proceso de Rendicion de Cuentas para la Reposicion o L|

Coordinacion de Tesoreria

Realiza el girc del Fordo a
el/la responsableynotifica
el “Comprobante de
Pago™.

Archivo del

expediente.




