QO] - 2020 vVIENDASG-0GA

Lima, 3 ENE. 2000 e
VISTOS:

Los Informes N° 200 y N° 315-2019-VIVIENDA/SG/OGA/OT, de fechas 28 de agosto del 2019 y
11 de noviembre de 2019; y el Memorandum N° 397-2019/VIVIENDA-OGA-OC de fecha 10 de setiembre
de 2019; y el Informe N° 001-2020-VIVIENDA/OGA/AJPM de fecha 02 de enero de 2020; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucidn de Secretaria General N° 034-2014-VIVIENDA-SG de fecha 04 de
noviembre de 2014, se aprueba la Directiva General N° 001-2014/VIVIENDA-SG *Lineamientos para la
formulacioén, aprobacion y modificatoria de directivas en el Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento, con la finalidad de nommar la adecuada y correcta aplicacion del procedimientos para
uniformizar criterios en la estructura y contenido de las directivas que se expidan en el MVCS;

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 954-2017-VIVIENDA/SG-OGA de fecha 31 de octubre
de 2017 se aprobo la Directiva de Organo N° 002-2017-VIVIENDA-SG/OGA denominada "Normas y
Procedimientos para la Administracion del Fondo para Caja Chica" de la Unidad Ejecutora 001 -
Administracién General del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento - MVCS, y sus
comespondientes modificatorias;

Que, la Direccion Nacional del Tesoro Publico del MEF, mediante Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF-77.15, ha emitido la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, regulando
aspectos referidos al fondo para pagos en efectivo y al fondo fijo para caja chica, los que posteriormente
fueron modificados y complementados con la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15 por la que se
dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucidn Directoral N°
002-2007-EF-77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del afio fiscal anterior, del gasto
1devengado y girado y del uso de la caja chica, entre otras;

Que, la citada norma complementaria establece en su articulo 10° diversos lineamientos para el
tratamiento y control de la caja chica, los mismos que son aplicables indistintamente al fondo para pagos
en efectivo y al fondo fijo para caja chica, tomando especial relevancia para el presente informe la
disposicion recogida en el literal f) del numeral 10.4 del articulo 10°, puesto que sefiala 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 realizacién de arqueos inopinados
sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional®;

fine Que, estando a lo propuesto por la Oficina de Tesoreria mediante los informes N° 200, N° 315 y

« /2/ N° 374-2019-VIVIENDA/SG/OGA/OT, la opinidn técnica emitida por la Oficina de Contabilidad a través del
%/ Memorandum N° 397-2019/VIVIENDA-OGA-OC y a lo concluido y recomendado en el Informe N° 001-
2020-VIVIENDA/OGA/AJPM, corresponde la aprobacion del proyecto de Directiva denominada “Normas y
Procedimientos para la Administracion del Fondo para Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001 -
Administracién General del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento - MVCS’.




Que, de conformidad con lo establecido en el literal o) del articulo Ley de Organizacion y

\ Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento; el Decreto Supremo N° 010-2014-

VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del:Ministerio de Vivienda,

/ Construccion y Saneamiento, madificado por el Decreto Supremo N° 006-2015-VIVIENDA; y, la Directiva

General N° 001-2014-VIVIENDA-SG “Lineamientos para la Formulacion, Aprabacion y Modificacion de

Directivas en el Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento”, aprobada por Resolucion de
Secretaria General N°® 034-2014-VIVIENDA-SG;

Con el visto del Director de la Oficina de Tesoreria y de la Directora de la Oficina de Contabilidad:
de conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1441, Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria; la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por Resolucidn Directoral N° 002-
2007-EF-77.15 y el Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 010-
2014-VIVIENDA y modificatorias;

SE RESUELVE:

RTICULO 1°.- Derogar la Resolucion Directoral N° 954-2017-VIVIENDA-OGA que aprueba la Directiva
® 002-2017-VIVIENDA-SG/OGA denominada "Normas y Procedimiento para la Administracion del Fondo
para Caja Chica" de la Unidad Ejecutora 001: Administracion General del Ministerio de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

ARTICULO 2°.- Aprobar la Directiva de Organo N° 001-2020-VIVIENDA-SG/OGA denominada "Normas y
Procedimiento para la Administracion del Fondo para Caja Chica® de la Unidad Ejecutora 001:
fe\i) Administracion General del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento.

ARTICULO 3°.- La presente directiva entrara en vigencia el dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO 4°.- Remitir alas Unidades Orgénicas de la Entidad copia de la presente Resolucion y su Anexo
para difusién y cumplimiento por su personal.

ARTICULO 5°.- Disponer que la Oficina General de Estadistica e Informatica (OGEI) publique la presente
Resolucion, en el Portal Institucional del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento
(www.vivienda.gob.pe).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Oficir2 Genaral de Administracidn
Ministaria da venenda, Constieceidny Samiamisniy
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DIRECTIVA DE ORGANO N° 001-2020-VIVIENDA-SG/OGA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA
LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA N° 001 ——'ADMINISTRACIéN
GENERAL DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO -
MvCs

Formulada por: Oficina de Tesoreria

. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos internos para la habilitacion,
administracion, control, custodia, uso racional, rendicion, reposicion y liquidacién
del Fondo para Caja Chica en la Unidad Ejecutora N° 001 — Administracién
General del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento — MVCS.

FINALIDAD

Asegurar, atender y agilizar el pago de gastos menudos y urgentes que demanden
su cancelacién inmediata, o que por su finalidad y caracteristicas no pueden ser
debidamente programados, garantizando el normal desempefio operativo y
administrativo de la Unidad Ejecutora N° 001 — Administracion General del
Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento - MVCS.

ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los servidores y
funcionarios de los drganos, unidades organicas, programas y dependencias
desconcentradas de la Unidad Ejecutora N° 001 — Administracion General del
Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento - MVCS.

V. BASE LEGAL

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

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

4.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

44 Ley N° 30156, Ley de Organizacidn y Funciones del Ministerio de
Vivienda, Construccién y Saneamiento.

4.5 Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afo Fiscal vigente.

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

4.7  Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico.

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

4.9 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.
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Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Decreto de Urgencia N° 053-2009 por el que se dictan medidas urgentes
sobre la administraciéon del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico
y otras disposiciones.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

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

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° 010-2014-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Viviénda, Construccion y
Saneamiento y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 012-2019-EF establece las condiciones, criterios y
mecanismos complementarios para la percepciéon del cup6n o vale por
concepto de alimentacion;

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las
Normas de Control Interno para las Entidades del Estado.

Resoluciéon Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales del Sistema de Tesoreria: NGT - 06 Uso del Fondo Fijo para
Caja Chica, NGT - 07 Reposiciéon oportuna del Fondo para Pagos en
Efectivo y Fondo para Caja Chica y NGT — 08 Arqueos sorpresivos.
Resolucidn Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

Resoluciéon Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior,
del Gasto Devengado y Girado y el uso de la Caja Chica, entre otras.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

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

Resolucidon 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 y sus
modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 008-2012-VIVIENDA, que aprueba la
implementacién progresiva de los Centros de Atencién al Ciudadano a
nivel nacional.

Resolucién de Secretaria General N° 045-2016-VIVIENDA-SG, que
aprueba los “Lineamientos para el funcionamiento de los Centros de
atencién al Ciudadano del Ministerio de Vivienda, Construcciéon y
Saneamiento”.

Resolucion de Secretaria General N° 028-2017-VIVIENDA-SG, que
modifica los “Lineamientos para el funcionamiento de los Centros de
atenciéon al Ciudadano del Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento”.
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4.29 Resolucién de Secretaria General N° 034-2014-VIVIENDA-SG, que
aprueba la Directiva General N° 001-2014-VIVIENDA-SG, Lineamientos
para la formulaciéon, aprobacion y modificacion de directivas en el
Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

V. DISPOSICIONES GENERALES

51 Definiciones

51.1

5.1.2

513

514

Definicién de Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser
constituido con recursos publicos de cualquier fuente de
financiamiento del presupuesto institucional para ser destinado
unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser

- debidamente programados en su adquisicion. Excepcionalmente,

puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicios
no programados. Para el caso de las Oficinas Desconcentradas,
puede destinarse al pago de los servicios basicos, cuando se
determine no utilizar la modalidad de encargo a personal de la
institucidn a que se contrae el articulo 40° de la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Comprobantes de Pago: Son las facturas electrénicas o
manuales, las boletas de venta electrénicas o manuales, los
recibos de honorarios electrénicos, los tickets, y comprobantes de
pago que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos
minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de
Pago aprobado por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria —SUNAT, asi como los demas
documentos que se encuentren expresamente autorizados, de
manera previa por dicha entidad.

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

Retencion del IGV: El Ministerio como agente de retenciéon debe
efectuar la retencidn de parte del IGV, tasa del 3%, a los
proveedores cuya facturacién supere los S/ 700,00 (setecientos y
00/100 Soles) entregdndose el respectivo Comprobante de
Retencion, para su posterior declaracion al fisco. La retencién no
se efectia cuando el proveedor es “Buen Contribuyente” o
“Agente de Retencién” designado por la SUNAT. Si el RINDENTE
no aplica los impuestos que corresponden a la contrataciéon de
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5.2

5.1.5

51.6

5.1.7

bienes y servicios que se realice con cargo a los recursos
entregados, el pago de estos sera de su entera responsabilidad.

SIGA MEF - Sub Mddulo de Caja Chica: Sistema Integrado de
Gestion Administrativa, aplicacion informatica desarrollada por el
MEF para la gestidn de la apertura, rendicién reembolso, arqueos
y liquidacion del Fondo para Caja Chica.

Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas - COA: Es la
declaracion de caracter informativo que contiene los datos de
todas las adquisiciones y contrataciones de bienes y/o servicios
que estan obligadas a presentar las entidades del Sector Publico
Nacional ante SUNAT en forma mensual.

Declaracién Jurada: Documento sustentatorio de gastos
Unicamente cuando se trate de zonas inhdspitas o alejadas de la
ciudad donde no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT, por montos que no podran exceder el 10% de una Unidad
impositiva Tributaria (01 UIT); los ?astos deben ser debidamente”
detallados. Es suscrita por el RINDENTE, bajo juramento de
veracidad, en virtud del cual manifiesta que los gastos fueron
efectuados segun los rubros y conceptos autorizados.

De las Obligaciones y Responsabilidades

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.24

La Oficina de Tesoreria de la Oficina General de Administraciéon
es la encargada de la administracién de la Caja Chica, se
encargara de preparar la documentacion necesaria y proyectar las
resoluciones directorales que se requieran para la constitucion,
designacidon y modificacidn de los responsables titulares vy
suplentes, asi como las requeridas por la normatividad vigente.

El documento que sustenta la apertura del Fondo es la Resolucion
del Director General de la Oficina General de Administracion, o de
quien haga sus veces, en la que se sefala la dependencia a la
que se le asigna, los responsables a quienes se encomienda la
administracién, el monto total, el monto maximo para cada
adquisicion y los procedimientos o plazos para la rendicién de
cuenta debidamente documentada, entre otros aspectos.

La Oficina de Tesoreria, se encuentra delegada para realizar la
autorizacidn de pago, asi como, los Coordinadores Generales de
los Centros de Atencion al Ciudadano - CAC, en los casos que
correspondan. Dicha autorizacion sera conferida mediante rubrica
al reverso de los documentos sustentatorios del gasto.

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

4
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5.2.5

5.2.6

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

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

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la Apertura del Fondo para Caja Chica

6.1.1

6.1.2

6.1.3

Los Directores Generales, Directores Ejecutivos, Directores, :
Director de la Oficina de Tesoreria remitiran a la Oficina General
de Administracion un Memorandum, requiriendo ser considerados
en la apertura del Fondo para Caja Chica de Administracion
General, ubicada en la Sede Central para el ejercicio presupuestal
vigente, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Certificado de Crédito Presupuestario aprobado por la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, cuyo monto requerido para el
Fondo de Caja Chica, debera ser coordinado previamente con
la Oficina de Tesoreria.

La Oficina de Tesoreria serd la encargada de designar al
responsable, Titular y Suplente, del manejo del FONDO para Caja
Chica.

En caso de que la apertura del FONDO para caja chica se realice
en el interior del pais; los Directores Generales, Directores
Ejecutivos, Directores, deberan remitir:

b) Los nombres y apellidos completos y nimero de DNI de los
responsables del manejo del FONDO, Titular y Suplente,
quienes deberdn tener la condicién laboral de Contrato
Administrativo de Servicios - CAS.

El Director de la Oficina de Tesoreria, propondra el proyecto de
Resolucién Directoral de la OGA, en la cual, se sefala la
dependencia a la que se asigna, la designacion o sustitucion del
titular y suplente como responsable Unico de su administracion,
los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de
dicho FONDO, el monto total y el monto maximo de adquisicion
de bienes y servicios, que no debe exceder del veinte por ciento
(20%) de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT vigente, la fuente
de financiamiento, las asignaciones especificas del gasto, entre
otros aspectos.

El Director de la Oficina de Atencidn al Ciudadano - OAC remitira
un Memorandum a la Oficina General de Administracion,
requiriendo la apertura de los Fondos para Caja Chica de los

5
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6.1.4

6.21

6.2.2

6.2.3

Centros de Atencidn al Ciudadano — CAC a nivel nacional, para el
ejercicio presupuestal vigente, adjuntando la siguiente
documentacion:

a) Certificado de Crédito Presupuestario aprobado por la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, hasta por el monto requerido
de los Fondos para Caja Chica.

b) Nombres y apellidos completos y nimero de DNI de los
responsables del manejo del FONDO, Titular y Suplente,
indicando condicién laboral 0 modalidad de prestaciéon de
servicios.

La constitucion de los recursos del Fondo necesariamente se
otorgaran mediante cheque girado a nombre del responsable
Unico de su administracién y en el caso de los responsables en
las dependencias desconcentradas a quienes se encomienda el
manejo de parte de dicho FONDO, se efectuard mediante abono
a las cuentas bancarias, para su retiro y custodia inmediata, bajo
responsabilidad funcional.

De la Asignacion de los Recursos de la Caja Chica

Los Coordinadores Administrativos de los érganos y Unidades
Organicas, deberan remitir a los responsables del FONDO, los
Certificados de Créditos Presupuestarios para la atencién de los
gastos del FONDO que estimen ejecutar durante todo el ejercicio
presupuestario vigente; con cargo a dichos recursos
presupuestarios se tramitaran oportunamente los reembolsos
respectivos del FONDO,

La Direccion General de Administracién o el funcionario a quien
se delegue esta facultad, asi como el Coordinador Administrativo
de los Centros de Atencion al Ciudadano — CAC, podran autorizar
la entrega provisional de recursos mediante el formato
denominado “Vale provisional” segun el Anexo N° 02 de la
presente Directiva. La autorizacion se realizara con anterioridad a
la ejecucion del gasto bajo responsabilidad del Responsable del
manejo del FONDO.

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

Excepcionalmente en los siguientes casos:

a) Se podra otorgar adelanto de viaticos no programados y
urgentes, siempre y cuando se presente el original de la
respectiva Planilla de viaticos y el solicitante no tiene
rendiciones pendientes. El responsable del Fondo solicitara el
tramite de la referida Planilla ante la Oficina de Contabilidad
para ser comprometida y devengada en el Sistema Integrado

6
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de Informacién Financiera del Sector Publico — SIAF SP a la
Orden del responsable del Fondo, en calidad de reposicién.

b) Los CAC ingresaran la planilla de viaticos al SIGA y remitiran a
Control Previo de la Oficina de Contabilidad para la reposicion
a la Orden del responsable del FONDO.

El comisionado debera efectuar la rendicién y/o devolucién de los
vidticos otorgados a mas tardar a las cuarenta y ocho (48) horas
de su retorno de la comision de servicios, caso contrario se le podra
retener hasta el monto adeudado a través la Planilla Unica de
Remuneraciones, en el caso sea personal contratado como
Tercero, se le retendra del préximo pago de su Orden de Servicio.

El comisionado efectuara la rendicién de cuentas conforme a lo
establecido en la Directiva de Viaticos en comisidn de servicios.

6.2.4 No se podran otorgar nuevos recursos al personal que no haya
cumplido con rendir el Vale provisional anterior, bajo
responsabilidad del encargado del manejo del Fondo.

6.3 De la Ejecucion de la Caja Chica

6.3.1 Sdlo se consideraran como gastos atendibles con cargo al
FONDO, los siguientes:

a) Gastos por movilidad local para labores oficiales de conformidad .
con el Anexo N° 5.

b) La adquisicidén de bienes de consumo, materiales de escritorio,
repuestos y accesorios y otros de naturaleza similar, sélo
procede cuando no exista stock de dichos productos en el
Almaceén, lo que debe estar acreditado mediante la firma y sello
del Responsable de Almacén. Para el caso de los Centros de
Atencién al Ciudadano — CAC no resulta aplicable, el
Coordinador Administrativo es el responsable de autorizar
dichos gastos.

c) Servicios menores para la atencion de situaciones imprevistas o
de emergencia.

d) Servicios basicos, internet u otros gastos urgentes de las
dependencias desconcentradas ubicadas fuera de la provincia
de Lima.

e) Consumo de alimentos (refrigerios) para reuniones de trabajo y/o
labores por necesidad de servicio, los cuales deberan estar
autorizados y justificados por el Director General del Organo, 7@ )
Director de la Unidad Organica, el comprobante de pago debe
ser firmado al reverso por el personal, indicando su nombre y
apellidos completos.

f) Arreglos florales para actos oficiales.
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6.4

¢))

h)

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

Viaticos no programados y/o urgentes, con el visto bueno de
Control Previo de la Oficina de Contabilidad, que acredita que el
solicitante no tiene rendiciones pendientes. No aplicable para los
Centros de Atencién al Ciudadano - CAC.

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

El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no
debe exceder del veinte por ciento (20%) de una Unidad
Impositiva Tributaria (01 UIT).

En los casos que por razones justificadas se requieran efectuar
pagos por montos mayores a lo sefalado en el numeral
precedente de la presente Directiva, hasta un maximo de un
noventa por ciento (90%) de una Unidad Impositiva Tributaria (01
UIT), el Director de la Oficina de Administraciéon conferira la
autorizacién mediante el visado correspondiente. En el caso de
los Centros de Atencidn al Ciudadano la autorizacién la conferira
el Coordinador Administrativo.

En los casos previstos en el numeral 6.3.3, se debe considerar la
retencién y/o detraccion del impuesto general a las ventas que
corresponde, de conformidad a la Normas para la aplicacién del
Sistema de Pago de obligaciones tributarias vigentes.

Para gastos realizados en zonas inhdspitas o alejadas de la
ciudad donde no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT, el RINDENTE podré presentar como sustento del gasto
la Declaracién Jurada hasta un maximo del diez por ciento (10%)
de una Unidad Impositiva Tributaria (01 UIT), adjuntando un

- Informe sustentatorio el que debera contar con la conformidad del

Jefe inmediato. Control Previo de la Oficina de Contabilidad
verificard y validara la Declaracion Jurada para ser considerado
como sustento del gasto.

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

La adquisicidn de bienes patrimoniales depreciables se encuentra
expresamente prohibida.

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

De la Rendicion de la Caja Chica

6.4.1

Los gastos permitidos con cargo al Fondo deberan acreditarse con
comprobantes de pago debidamente autorizados por la SUNAT,
tales como: Facturas electrénicas o manuales, boletas de venta
electrénicas 0 manuales, recibos de honorarios electronicos,
tickets, y comprobantes de pago que cumplan con todas las

8



DIRECTIVA DE ORGANO Nt 001-2020-VIVIENDA-SG/OGA

NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA Nt 001 ~ ADMINISTRACION
GENERAL DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS

6.4.2

6.4.3

6.4.4

caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria ~-SUNAT,
asi como los demas documentos que se encuentren
expresamente autorizados, de manera previa por dicha entidad.

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

*  Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

+ RUC: 20504743307

+ Direccion: Av. Republica de Panama N° 3650, San lIsidro,
Lima.

Para el caso de las Boletas de Venta bastara con consignar las
siglas "MVCS".

Para el gasto de peaje debera solicitarse necesariamente Factura,
proporcionando el N° de RUC del MVCS.

Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes
requisitos:

a) Ser documentos originales.

b) Su contenido debe ser legible.

?

¢) No debe tener enmendaduras, borrones ni correcciones.

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

e) En el reverso del comprobante debera contener lo siguiente:

e Firma y N° del Documento Nacional de Identidad del
RINDENTE.

¢ Nombre, sello y firma del Director Ejecutivo del Programa,
Director a cargo de la Unidad Organica o del Coordinador
General del CAC que autoriza el gasto, segun corresponda.

¢ \V°BP° de Control Previo de la Oficina de Contabilidad, para
los gastos del Fondo de Administracion General ubicado en
la Sede Central del MVCS.

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

Cuando eventualmente se reciban comprobantes en moneda
extranjera, se debe consignar el monto equivalente en soles,
nameros y letras al tipo de cambio establecida por la
Superintendencia de Banca y Seguros, a la fecha de la
transaccién.
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6.5

6.4.5 El Responsable de la administracion del FONDO, mediante el
formato del Anexo N° 1, presentara la rendicion documentada de
los gastos atendidos para su revision, fiscalizacion, registro y
control por parte de Control Previo de la Oficina de Contabilidad y
en caso de conformidad, proceder a la reposicién y/o liquidaciéon
segun corresponda.

Procedimientos para el uso de la Caja Chica

6.5.1 Siempre que se cumpla con los requisitos establecidos en el
numeral 6.3.1, la atencién de gastos puede darse mediante
Adelanto a través de *Vale Provisional® y excepcionalmente por
Reemboilso.

6.5.2

Para la atencion de gastos mediante adelanto:

a)

b)

d)

Las dependencias que tengan necesidad de adquirir un bien
o servicio atendible con cargo al FONDO, deberan elaborar el
“Vale Provisional” detallando el gasto a realizar, segun
formato del Anexo N° 2.

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

+ Directivo Publico: El funcionario de la Alta direccién,
Directores Generales, Directores Ejecutivos, Directores
de las Unidades Organicas del MVCS o Coordinador
General del CAC quienes firman en todos los casos.

* Tesoreria: El Director de la Oficina de Tesoreria, quien
firma para autorizar el gasto;, no aplicable para los
Centros de Atencidn al Ciudadano - CAC.

+ Administracién: El Director General de la OGA, sélo
firma para montos mayores hasta un maximo de 90% de
una (01) UIT.

* Rindente: Todo servidor publico con independencia de
su régimen laboral o contractual que recibe el dinero del
FONDO, debe firmar en sefial de conformidad.

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

- horas.

La Oficina de Contabilidad a través del Control Previo,
revisara y visara los documentos sustentatorios de gastos. De
existir observaciones, coordinara con el RINDENTE a fin de
que proceda a subsanarlas en un plazo maximo de
veinticuatro (24) horas. De no ser reconocido el gasto
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g)

h)

a)

b)

efectuado, el RINDENTE debera devolver el importe no
sustentado al responsable de la administracion del FONDO.

Con la conformidad de la Oficina de Contabilidad a través de
Control Previo, los documentos sustentatorios son derivados
al responsable de la administracion del FONDO.

El responsable del FONDO debera consignar el sello con la
palabra “PAGADQ" en cada comprobante rendido, para evitar
duplicidad de su uso e ingresar los mismos al Sistema.

Para el caso de los Centros de Atencidn al Ciudadano, la
conformidad del gasto estara a cargo del responsable del
FONDO, quien enviard a la Oficina de Contabilidad los
documentos sustentatorios para la revision y reposicion del
FONDO, segun corresponda.

En el caso que el RINDENTE no cumpla con la rendicién del
“Vale Provisional®, la devolucién del saldo no utilizado o la
devolucién integra del importe no gastado, dentro del plazo
maximo de cuarenta y ocho (48) horas, el responsable de la
administracion del FONDO informara al Director de la Oficina
de Tesoreria o al Director de la Oficina de Atencion al
Ciudadano, segun corresponda; quien comunicara a la
Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos, la relacién
de los servidores civiles que incumplieron con la rendicién del
vale provisional, para que se realice el descuento por planilla
de remuneraciones a los servidores involucrados.

6.5.3 Para la atencion de gastos mediante reembolso:

Los funcionarios y/o servidores de las Unidades Organicas y
de las dependencias desconcentradas del MVCS que, de
manera excepcional hayan sido autorizados a realizar gastos
utilizando fondos propios, podran requerir el reembolso,
siempre y cuando el comprobante de pago tenga una
antigledad no mayor a cinco (5) dias calendario luego de
haberse efectuado el gasto.

El comisionado es responsable de solicitar el reembolso en
efectivo para gastos de movilidad local el mismo dia que sale
de comisién de servicios dentro o fuera del horario laboral en
el plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas siguientes de
culminada la actividad, siempre y cuando se adjunten o se
cumplan las siguientes condiciones:

» Formato Anexo N° 5 Planilla de movilidad debidamente
visado por el Director a cargo de la Unidad Organica.

»> Papeleta electronica de “Solicitud de Movilidad™ emitida
desde la Plataforma de Sistemas del MVCS, la cual
debera ser sellada y visada con la frase “NO HAY
MOVILIDAD DISPONIBLE" por el personal encargado
del Equipo de Transportes de la Oficina de
Abastecimiento y Control Patrimonial.

11
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Para labores o gestiones de atencién normal en comisién de
servicio, deben hacerlo en el servicio de transporte masivo (ida
y vuelta).

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

¢) Se reconocen de manera excepcional, aquellos gastos por
movilidad local a aquellos servidores autorizados a laborar
pasadas las 21.00 horas de la jornada laboral diaria, o durante
dias no laborables por un minimo de cuatro (04) horas de
permanencia; debiéndose contar con la autorizaciéon vy
justificacién previa del Director General del Organo, Director de
la Unidad Orgénica, mediante correo electronico a la Oficina
General de Gestién de Recursos Humanos; para efectos de la
emision del reporte de permanencia que acredite que laboré en
las horas y/o dias que ha declarado, segun el formato del
Anexo N° 5 de la directiva. El pago del reembolso podra
solicitarse en el plazo maximo de (08) dias calendarios de
efectuado el gasto.

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

d) Para aquellos casos que, por necesidad de servicio, el personal
tenga que trasladarse desde su domicilio hasta el MVCS o
viceversa, para realizar una labor excepcional, entre las 22.00
horas y las 06.00 horas del dia siguiente, siempre que estén
debidamente justificados y autorizados por su Jefe inmediato
superior, se reconocera servicio de taxi, dicho gasto podra ser
reembolsado en el plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas
siguientes de culminada la actividad respectiva.

e) El reconocimiento de gastos por movilidad local se efectia de
acuerdo al “Tarifario de Asignacidn de Movilidad” del Anexo N°
6.

f) En el caso de los Centros de Atencién al Ciudadano se
reconoceran como importes maximos los que se detallen en los
“Tarifarios de Asignacién de Movilidad®, los mismos que
deberan ser aprobados por la Oficina de Atencion al Ciudadano
y bajo responsabilidad de los Coordinadores Generales.

6.6 De la Reposicidon del Fondo para Caja Chica
6.6.1 Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable

del FONDO solicitara {a reposicion a la Oficina de Contabilidad
mediante el formato del Anexo N° 1 “Rendicién documentada de

12
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6.7

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

Caja Chica", cuando los gastos efectuados representen como
minimo el 20% y como maximo el 50 % del monto constituido.

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

La rendicién serd presentada a la Oficina de Contabilidad,
debidamente suscrita por el Responsable del manejo del FONDO,
adjuntando los documentos sustentatorios originales de los gastos
ejecutados debidamente autorizados en forma ordenada y en los
formatos respectivos, debiendo tener en consideracion lo
siguiente:

> Los comprobantes de pago se pegaran en una hoja bond
reciclable, debidamente foliado con fastener y folder manila.

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

v

» Todos los comprobantes deben contener al reverso la
justificacién del gasto.

» Los comprobantes de pago deben tener una antigiedad
maxima de treinta (30) dias tomando en cuenta la fecha de
emision y la fecha de cancelacién de la caja, de lo contrario se
trasgrede el espiritu de la Caja Chica (atender gastos urgentes
de menor cuantia y de rdpida cancelacion).

La Oficina de Contabilidad a través de Control Previo efectuara la
revision de los documentos que se adjunta al Anexo N° 1
“Rendicién documentada de Caja Chica”, de acuerdo a las normas
establecidas en la presente Directiva, asi como a las demas
normas que supletoriamente se podran aplicar de ser el caso.
Asimismo, serdan los encargados de efectuar el registro
administrativo de las etapas del compromiso y devengado en el
SIGA y SIAF-SP.

La Oficina de Tesoreria, sera la encargada de efectuar el registro
administrativo de la etapa del girado en el SIAF-SP y al mismo
tiempo de custodiar la documentacion que sustenta las Solicitudes
de Reposicién y los Comprobantes de Pago emitidos.

De la Liquidacién del Fondo para Caja Chica

6.7.1

La Liquidacién del FONDO tendra como fecha limite dentro de los
dos (02) ultimos dias habiles antes de culminar el gjercicio vigente,
entregando la liquidacién sustentatoria de los gastos efectuados a
Control Previo de la Oficina de Contabilidad para el registro en el
SIAF-SP antes del cierre del ejercicio, en armonia a las normas
contables vigentes.

13
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6.8

6.7.2

El saldo producto de dicha liquidacion sera devuelto a mas tardar
dentro de la primera quincena del mes de enero del siguiente
ejercicio presupuestario, con la finalidad de que sea revertido a la
fuente de origen, mediante la Papeleta de Deposito y el T-6
correspondiente, adjuntando al expediente de liquidacién del
Fondo para Caja Chica.

Mecanismos de Control

6.8.1

6.8.2

6.8.4

6.8.5

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

Los responsables del FONDO, utilizaran el formato “"Auxiliar
Estandar” Anexo N° 03, en forma diaria y correlativa, debiendo
registrar detalladamente los movimientos de las operaciones del
gasto de caja chica, asimismo, deben verificar que el saldo del
Auxiliar Estandar es el mismo con el importe efectivo disponible
en caja, mas el total de los vales provisionales pendientes por
rendir. La apertura del registro Auxiliar sera realizada por el
Director General de la OGA, y en el caso de los Centros de ’
Atencion al Ciudadano - CAC, los Coordinadores Administrativos.

ElI FONDO es objeto de arqueos diarios por parte del responsable
de su administracién; de arqueos inopinados y periddicos por la
Oficina de Contabilidad o segun lo dispuesto por la Oficina
General de Administracién - OGA, quienes dejaran constancia en
el “Acta de Arqueo” segin Anexo N° 7, sin perjuicio de las
acciones de fiscalizacién y control a cargo del Organo de Control
Institucional del MVCS. Asimismo, la Oficina de Tesoreria de la
Unidad ejecutora 001 podra realizar arqueos de caja inopinados
dentro del marco de su competencia.

En lo que respecta a los arqueos realizados a los FONDOS de los
Centros de Atencién al Ciudadano - CAC, estos seran inopinados
y de forma aleatoria de acuerdo al Plan y Cronograma de Trabajo
elaborado por la Oficina de Contabilidad y aprobado por la Oficina
General de Administracion.

En caso de existir inconsistencias o irregularidades en el arqueo
del FONDO, la Oficina de Contabilidad, o el responsable del
arqueo dispuesto por la Oficina General de Administracién - OGA,
remitira a la Oficina General de Administracién, el informe
detallando los hechos detectados, identificacién de los presuntos
responsables y la trasgresidn normativa incurrida, para las
sanciones administrativas, sin perjuicio de la responsabilidad civil
o penal que corresponda.

Si el resultado del arqueo presentara sobrantes o faltantes, estos
seran sustentados por el Responsable del manejo del FONDO y
consignados en el Acta del Arqueo, debiendo revertir el excedente
o reponer el faltante.
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6.8.6 En los casos de robo o sustraccion de los documentos
sustentatorios del gasto, el responsable de la administracion del
FONDO, debera presentar un informe respectivo, con la denuncia
policial en original y fotocopia de los documentos sustraidos
debidamente autenticados, tal como lo establece el Reglamento
de Comprobantes de Pago.

6.8.7 En caso de robo del FONDO, el responsable de su administracién
debera informar a la OGA, adjuntando la denuncia policial en
original, a fin de tramitar a través de la Oficina de Abastecimiento
y Control Patrimonial el recupero del siniestro ante la compaiiia
de seguros correspondiente, caso contrario el Responsable del
manejo del FONDO respondera por dichos fondos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

71

7.2

73

7.4

1.5

7.6

1.7

7.8

La Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial a solicitud de la
Oficina de Tesoreria, gestionara la contratacidn de las pdlizas de seguro
para cubrir riesgos de deshonestidad, robos, dinero en transito y otros;
cautelando su vigencia y cumplimiento a través de la Oficina de
Tesoreria, lo cual permitira a la Entidad resarcirse de una eventual
pérdida del dinero en efectivo.

El Responsable del manejo del Fondo para Caja Chica debe verificar que
el Fondo para Caja Chica esté rodeado de condiciones de seguridad para
evitar la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo o de la
documentacién sustentadora del gasto, y se mantenga en una caja de
seguridad u otros medios que revistan similares caracteristicas de
seguridad.

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

Se encuentra prohibida la conformacién de fondos especiales o de
naturaleza y caracteristicas similares al Fondo para Caja Chica,
cualquiera sea su denominacién, bajo responsabilidad de la Oficina de
Tesoreria de la Oficina General de Administracion — OGA.

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

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva los 6rganos,
unidades organicas, programas y dependencias desconcentradas del
MVCS.

Corresponde a la Oficina General de Administracion, en el marco de sus
competencias, supervisar el cumplimiento de las disposiciones de la
presente Directiva.

Los formatos a utilizar para la aplicacién de la presente Directiva, seran

los emitidos por el Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA
MEF - Sub Médulo de Caja Chica.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA Nt 001 - ADMINISTRACION

VIIL

GENERAL DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS

ANEXOS

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

Anexo N° 3: Auxiliar Estandar de Caja Chica.

Anexo N° 4: Recibo de Ingreso de Caja Chica.

Anexo N° 5: Planilla de Movilidad

Anexo N° 6: Tarifario de Asignacion de Movilidad.
Anexo N° 7: Acta de Arqueo de Fondo de Caja Chica.
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Anexo N° 1
Shitecna lategrada de Geabdn Agministrativa F:;:
éduta de Tanaceia Nem
Vatsidn Bigma o
RENDICION DE CAJA CHICA N | 0000001
UIORD EIECUTORA
HRQ, IDENTWFICACION :
Fecha Rendicién: ¢ /
Hombra Caja: Responsable:
[&m ]mao;cumenm lmoemm] Detads del Gasto l Cenlre de Costo ] Manto SF lcmil.gasln]
Total S .00
Resuman Presupuestal Uovimicnto de Fondo
| Gatto Ueato SI.
un!:e&_u FFRL | Cusificadsr aelGat on A 0
Resmtoiso ]
Arckacen ac
Sub Tozal .90
fe. Rendicéa ____00
Saldo Actusl o
En Transeo e
[Lisudacga) 08
Total Caja Chica SI. Q.00
iy del Encargado ¢a Cajs Chica Fema Audertrada
SLABORADQ POR:
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Anexo N° 2
fittacny Integrada de Gettisn Acetiuniatratvy Bigina: teet
Uddulo de Teroeeria
Versidn
VALE PROVISIONAL Nt 3
ULaDAD EJECURA 1+
NRO. IDENTFICACIAN ¢
‘ 0ia pieafado)
C 1T 1 ]
Uanto Entregado SY.
1, DATOS DEL PERSONAL |2.0ATOS 0 LA CAJA :
St(a): Hembre ©
out: Cacgo: ede s
Ceatig de Casto: eapanRAtla ;
Rechity suma de
Por concaplo ga:

caja chica,

) FERSORAL AUTOREZADD

La rendicida g cuenia documantada del pregaala recbo, debe efackiarse en ¢l ghizo de 48 haras da haber rectxs o efectivo del encargada ce

RECE CONFORME
el
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Anexo N° 3
v B Srleaet A0V T :
= ACYA DE APERTURA DEL ALXLIAR ESTANDAR
DE CAJA CHICA -
L T
- ormtrease |
Cotaw 4 )M'““ﬁum“mmmum':ﬁhmam
Caaca, $3u o) WA CaA O Tslar ool maes e Cxa
g el v oot DR2RMN a?:aa b
&l e . .
;mu::::‘:m o woe G CSSl G0 § w01, eabkcmen
& .4 4 llw—.na
Gy an perteads oYM
AUXILIAR ESTANDAR
Nesde:  septiomine 20U
Entkdach UL 00 NS - Aday, Gl
Rabr CAAORA
tE0u | DOCUMENTO | NUMERO NOWBRE | RATOR SOK1L CONCEFTO DERE HABER
OLecrI? Ao OF.OGA 1000201 Tratagadcs ABC-1 {Responsside del fonde) ey de del Foode de Carjs Chia 2000000
@Qpep Y Ret v, O] Tradfader AXCY MaviEdad 00
Gheap3V Ry X1 Proveedor XY2-1 Cerpra de digoet meowdas 2000
CHepX1?  Facrens X2 Peoveodor EYZ2 Sarvidhos meaaret 1Rx
103 Peeeador K-S Serddan bizkm 3000
04 Praveedoe 24 lateret 8100
XT$ Proreecn X245 Conssma de Slrmotet {rehitgenion) 100.00 TEARD
TS Proveede K26 Arreghos Aocales paea oo oficales .00 N
00 Trsdapadoe ARG Viitiost po pragaasdon mn 72.85009
123054 Tradalacor ASC-1 [Reryoasabie dol forda} Peerhotts &l tonda dr 2fa s 2000 SLONN
ModdectaddNer |S). 820520018/ wam|y. W'
Sevicaicato del Mes 182 - 14 < |8 .
Modmics ¥ Reepd? [5)._ 820s000(8).  pesasols).  saamo)
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EIECUTORA Nt 001 ~ ADMINISTRACION
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Anexo N° 4
Sliceaa tnwgaado de Brtidn Adainistraiaa Piginy: 1120
Rixulo de Tesateria
Venion
RECIBO DE INGRESO N° | 000001 '
R* Exp. SIAF { )
UNIDAD EIECUTORA
NMRO. IDEHTIFICACION fD‘u Yor A‘\m]
( J
Presupuesto Ao 2017
. 1LPORTE SL
CQo! 0
ad SRR {a} Pacclal () Tewat
0.co0 0.0
Iﬁb.-‘..u'.-l“.t‘l«m“-!‘ \'Nr:o:sMSj..ll.ll."ll.oé“~-‘.t.c
TOTAL 8. |0.°°‘

cOOXGO DE Lo CONTABLDAD PRESUPUZSTAL Y CLASIICACK! PROGRAMATICA DEL GASTO PUBLICO

CUBHTAMAYOR Seciot | Piago | Programa | S4b | Proyecta| Obes JAcieitas| Tarea | Funcknal | FRMD [Depeedench] v'B°

Debe | Haber Progremy

CONTABLDAD PATRQIAL
CODGO RIPORTE
Cueala Mayor |  SubdCugnia Debe Haber R i NI T T T
Jresre e Presugsams y Caentdans
{2y Fma)
Vlal ----------------------:--n---.--q. ----------------
Razpsicr:ats 331 aapdana

DARDRADQ 50X {Setia y Fema)

20




OIRECTIVA DE ORGANO Nt  001-2020-VIVIENDA-SG/OGA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA EN LA URIDAD EIECUTORA Nt 001 - ADMINISTRACION

GENERAL DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS

Ceeto &2 Cotio Satecarsy: OFIGIE O FROSRAC Y, BaLuatda § rFCRHACEN

Anexo N° 5
Licwrea trtagrzzta de Goctidn & B 1a!
el ¢ Fesorntia
Veridn
PLANILLA DE MOVILIDAD N2
RISD LroUans.
SRO EDINTFICLO0N ¢

Uu%

i, 10§ OEL PERSORIAL 2. JAT0S X LA CAIA
|22 O N ?
[+ { 3 Carge Sedo:
Cenfra d= Ceals! 3
3. RATOR BF L8 MOWVTLIDAD
Tpo Voulidad: Tio Sebken:
it
Qettre | deurco [ tecns [nausinico] Homrn|  rom
[votar 8t £0
amxgeiia Baunreakl
e | Cafaaa fxchral [ e | cCwsneazer | Vot
oa
K3 a3 b R2avilded t )
Geta le U}
Set2 Retorme L)
Fioep p SUR ded Senich d frea &l Parsonad
Tarssone chr
hins y S8 C&l 120 iy 1 dle late ¢ Aegiang o Peains Astaritnts
RALOREG0 FOR
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DIRECTIVA DE ORGANO Nt 001-2020-VIVIENDA-SG/OGA
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AOMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA Nt 001 ~ ADMINISTRACION
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Anexo N° 7
Shtsen Integrada de Gestdn Adminlytratia Fexy
BSduto de Tesoreia He
Veesian 328t H
“ ACTA DE ARQUEO N2 1 Figpave
UHIDAD BIECUTORA
HRO. ENTECACKM
Caja: Uro, Credencial pam Arqueos
Shndo eldia  del mes dal afla abs o hes en &l g3 ' .l
preseach de (Ttutar) de L caja chica, e procedid a efectuar el arcueo de cajs 4 carge del Sefor{a)
. repteseniaate del g Sndose et sigui estada de stuscsdin del
indicado fondo:
Monto S, Observacioncs
HPORTEASGHADRO M 02
EFECTIVO DISPONBLE 5 03
VALES PROVISIQUALES L4 .00
COMPROBANTES DE PAGO .20
OQCUMENTOS EN TRAMIE .00
TOTAL : 00
OFERENCIA POR REDOUDED : 20
QBSERVACIORES:

. Fataa registrar aluans documentss de gasios en el Libro AuxEar Estandar

- Los Comprobanias da Paga no thinen ¢l g68a y Qe dal encarpada b parsass (esponsabile
. Existe ua Vale Provisional con mis de 48 hores

. Elsako del Lo Awdiar Estdadat no cohicide con ¢l electva exssteale en cap

. Otros @

RECOMENDACIOHES:

Habidndoze culmanado con ¢l (resdnts arqueo ca cajichica alas  ©  hem. y en eedalds conformidad frmaa la presents acta,

ELABORADQ POR'

23



