Resolucion de Oficina de Administracion
N*002- 2018 - PERT COMPRAS/SG-0OA

Lima, 26 de enero de 2018

VISTOS:

El Informe N° 007-2018-PERU COMPRAS/SG-OA de fecha 24 de enefo de 2018 de la
Oficina de Administracion, el Informe N° 015-2018-PERU COMPRAS/SG-OPP de facha 25
de enero de 2018 de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 025-2018-
PERU COMPRAS/SG-0AJ de fecha 26 de enero de 2018 de la Oficina de Asesorfa Juridica

¥
CONSIDERANDO:

Que, con el Decreto Legislativo N* 1018, se crea el Organismo Priblico Ejecuior denominado
Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS, adscrito al Ministerio de Economia y
Finanzas, que. fiene personeria juridica de derecho publico, con autonomia téenica,
iuncional, administrativa, econdémica y financiera;.

Que, el numeral 62.1 del artfculo 62 de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, dispone ia prohibicién de creacion o existencia de fondos y otros que
corlleven gastos que rio se encuentran enmarcados.dentro de [as disposiciones de Ia citada
Ley; no enconirandose deriiro de los alcances de dicha prohibicién los fondos para pagos
en efective o de similar naturaleza que establece la Ley General del Sistema Nacional de
Tesoretia;

—Que,-el-inciso-j)-del-articulo-6° de-la- Ley- 28693 — Ley General-del Sisterna-Nacional g~

Tesorerta, faculta a la Direcciéh Nacional de Tesoro Puiblico, actual Direccitn General de
Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, a dictar las normas
y procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria, en concordancia con lo dispuesto en

= i Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiéra del Sector Pblico;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, la Direccion Nacional del Tesoro
Ptblico del Ministerio de Economia y Finanzas aprobé las Normas Generales del Sistema
de Tesorerfa, entre las cuales se encuentran Ja NGT 05.y la NGT 06 para su aplicacion en
los Organismos del Gobierno Ceritral, entre otros:

Que, la Directiva de. Tesorerfa N°-001-2007-EF/77.15, aprobada con Resolucion Directoral

30 N° 002:2007-EF/77.15 y modificada mediante Resolucion Directoral N° 004-2008-EF/77 15

y Resolucion Directoral N° 001-201 1-EF/77.15, establece las disposiciones y procedimientos
generales relacionados con la ejecucion financiera y operaciones dé Tesoreria;

Que el artfcule 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 establece que la.Caja
Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier
fuente de financiamiento del presupuesto institticional para ser desfihado Unicamente a
gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad ¥
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/77.15, establece que el documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chicaesla:
Resolucién del Director General de Administracién, o quien. haga sus veces, en [a que se
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sefiale la dependencia. a a que se asigna la Caja Chica, el responsable dnice de su
administracién, los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de dicha caja,
el monto maximo por cada adquisicion y-los procedimientos y plazos para la rendicion de
cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el literai f). del rumeral 104 del articulo 10° de la
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 corresponde. @l Director General de
Administracién, o quien haga sus veces, aprobar una Directiva para la administracion-de la
Caja-Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer fatealizacion de arqueos
inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo dél Organo de-
Control Institucional;

Que, mediante Informe N° 002-2018-PERU COMPRASISG-OA-TESORERIA, 1a
Especialista en Tesoreria sefiala que a efectos de atender el pago de gastos menores que

demanden su cancelacion inmediata, o que por su finalidad y caracteristicas no puedan ser
debidamente programados y con ia finalidad de asegurar ef normal funcionamiento del
Pliego N*096 Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS, se requiere la Apertura de

la Caja Chica para el Afio Fiscal 2018;

Que, mediante informe N° 015-201 8-PERU COMPRAS/SG-OPP fa Oficina de Planeamiente
y Presupuesto emite opinién favorable para continuar con el tramife de aprobacién de la
Directiva sobre “Administracion del Fondo de Caja Chica de la Cenfral de Compras Publicas

_ PERU COMPRAS’, precisando que la Directiva presentada ha sido formulada

considerando los aspectos establecides en la Directiva N 002-:2016-PERU COMPRAS,

i

“Normas para Formulacion, Modificacién y Aprobacion de. Directivas en la Central de
Compras Piblicas- PERU COMPRAS, asi como con la normativa aplicable respecto a la
Poiitica Nacional de Modernizacién de la Gestion Piblica y considerando las competencias
de 1a Officina de Administracion, en-el marco de'la normatividad vigente”,

Que, mediante Informe: N° 015-2018-PERU COMPRAS/SG-OA/ la Oficina de Asesoria
Juridica opina que el referido proyecto de Directiva se encuentra dentro del marco legal
vi_gente;

Que, mediarte Certificacion de Crédito Presupuestario N° 000087 por Fuente de

" Financiamiients RO. por el importe de S/. 55,000.00; fa Oficina de Planeamiento. y

Presupuesto aprueba la Disponibilidad Presupuestal para la Apertura de Caja Chica de la
Entidad; por lg que la misma se encuentra debidamente financiada,

Que, los servidores auforizados al manejo de los fondos y los receptores de recurses con
cargo a dicho fondo, deberan cumplir estrictamente las Leyes, Reglamentos y Directivas que
aprueba e} Gobierno Nacional; asi como las directivas y demas disposiciones internas que
aprueba PERU COMPRAS, vigentes al momento-de la autorizacién para el manejo del fondo
siendo responsables de cualquier incumplimiento a la riormatividad vigente;

Que, en ese sentido resuita necesario aprobar la Directiva denominada “Administracion de
la Caja Chica de Ya Central de Compras Publicas ~PERU COMPRAS”, donde se establece
los procedimientos techicos y administrativos- para regular el adecuado uso, fendicion,

reposicion y liquidacion del Fondo Fijo para Caja Chica, con el fin de racionalizar el uso del

dinero en efectivo para atender de forma oportuna los gastos menudos urgentes y no
programables de Ja Entidad;

Que, asimismo es necesario autorizar 1a Apertura de Caja Chica y designar a los.
responsables fitular y suplente encargados unicos de la administracion de los fondos.de la
misma, teniendo presente para tal fin las normas contenidas en la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15 - Directiva de Tesoreria, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-



EF/77.15, y sus modificatorias, asi como las Disposiciones Complementarias aprobadas en
la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 relacionadas a la Caja Chica:

Con el visto de la Especialista en Tesoreria, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y, de conformidad con lo dlspuesto en el Decreto Supremo N° 364-2015-EF,

gue aprueba ¢l Reglamento de Organizacion y Funciones(ROF) de la Central de Compras
Publicas-— PERU COMPRAS; Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, due aprueba las
Normas Generaleés del Sistema de Tesoreria, la Resolucion Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y- Resolucién
Directoral N° N° 001-2011-EF/77.15;

BSE RESUELVE:
Articulo Primero. —~ Aprobar [a Directiva N° 001-2018-PERU COMPRAS denominada

“‘Administracion del Fondo de Caja Chica de la Central de Compras Pliblicas - PERU
COMPRAS”, la misma que forma parte infegrante de la presente resolucién,

Articulo Sequndo. — Aprebar, con.efectividad a partir del 01 de enero del 2018, la apertura
de la Caja Chica para la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS” de-acuerdo a lo
expuesto en la parte considerativa de la presente Resolugion, por el monto de S7. 5,000.00
(CINCO MIL Y 00/100 SOLES), cargo a la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios
(00), Meta SIAF 0011 y clasificadores detallados en el Anexo N° 01 que forma parte.de la
presente resolucion.

Articulo Tercero. — 1.4 Caja Chica asignada en el articulo precedente, sera Unicamente para

2\ gastos ‘menores que -demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad o

caracteristicas no puedan ser debidamente programados, debiendo solicitar reposiciones
cuando los pagos atendidos estén por alcanzar el 50% del montd asignado.

Articulo Cuarto. — Disponer que en el presente gjercicio el monto maximo de pago en
efectivo sera la suma de 5/.830.00 (Ochomentos treinta y 00/100 Soles), salvo en casos
excepcionales, debidamente justificados y autorizados por la Jefatuia de la Oficina de

% Administracion.

Articulo Quinto: — Designar a los siguientes servidores como responsables Titular y
Suplente del manejo del Fondo de Caja Chica de fa Central de Compras Publicas - PERU
COMPRAS", como se detalla a continuacion:

Titular :.Ana Cegcllia Abanto Garnique
Suplente : Mariel Herrera Llerena

Articuto Sexto. — Notificar la presente Resolucion a los Especialistas en Contabilidad y
Tesoreria y a los responsables titular v suplente designados en el aiticulo cuarts de la
presente Resolucion;

Articulo Séptimo. ~Disponer |a difusion de la presente Directiva entre todo el personal y su
publicacion en el portal web de la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS.

Registrese y comuniquese.

g‘.
C‘;/. ’\"/J "‘\-
" TANIA MABEL E'JélTA SANGHEZ

Oficina. de Rdmmlsl_rac:én _
Cenlral de Compras Piblicas - PERD COMPRAS






ANEXO 01 -

CLASIFICADORES DE GASTOS — PARTIDAS ESPECIFICAS bD_E GASTO

AUTORIZADAS '
231111 1 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANQ
231511 REPUESTOS Y- ACCESORIOS
2.3.1.5.1.2 | PAPELERIA EN GENERAL, UTILES v MATERIALES DE QFICINA
23.1.5.4.1 ELECTRICIDAD,; ILUMINACION Y ELECTRONICA
2.3.1.99.1.899 OTROS BIENES
2.3,2.1.2.99 OTROS GASTOS
23.2.6.1.2 GASTOS NOTARIALES
2.3.2.7.11.99 SERVICIOS.DIVERSOS
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Directiva N° 001 - 2018 - PERU COMPRAS/SG-0A

“ADMINISTRACIﬁN DEL FONDO DE CAJA GHICA DE LA CENTRAL DE

COMPRAS PUBLICAS - PERU COMPRAS"

Revision:
Version 1.0

Elaberado por:

-Revisado por:

Oficina de Administracién Oficiha  de  Planeamiento

Presuptiesto
Oficina de Asssoria Juridica

b

 Aprobado por;

Oficina de Administracien

CBJETIVO

Establecer los procedimientos. técnicos y administrativos para regular el uso de

los recursos: def Fondo Fijo para Caja Chica, en PERU COMPRAS, durante el

Ejeicicio Fiscal 2018,

FINALIDAD

Generales del Sistema de Tesoreria;
NGT-05 Uso del Fondo para Pagos en Efectivo.
NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica.

v

‘/

NGT-07 Reposicién oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo v

Fondo Fijo para Caja Chica.

- NGT-08 Arguens Sorpresivos.

Racionalizar el uso de dinero en efectivo para atender en forma oportuna los
gastos menores, urgentes y no- programables, agilizando €l funcionamiento de
PERU COMPRAS, durante el Ejercicio Fiscal 2018.

Propormonar al personal de PERU COMPRAS [a informacién necesaria sobre
[os. procedimientos y condiciones para utilizar los. recursos det Fondo Fijo para
Caja Chicsd, durante el Ejercicio Fiscal 2018.

BASE LEGAL
3:1--Ley-N>-28112;-Ley-Marco-dela—AdministracismFinanciera—delSector —"—""""
Publico.
3.2 ley N° 30623, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2018.

3.3 Ley N° 28718, Ley de Control Intero de las Entidades del Estado.
3.4 Decreto Supremo N° 304-2012-EF,.que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General def Sistema Nacional de Presupuesto,
3.5 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
~ delaley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria,
3.6 Decreto Supremo N° 364-2015-EF, que aprueba el Reglamento de
:Orgamzacuon y Funciones (ROF) de la Central de Compras Pliblicas -
PERU COMPRAS.
3.7 Decreto Supremo N° 380-2017-EF, 'que aprueba que el Valor de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) para el afio 2018. serd de Cuatro Mil Ciento
Cincuenta y 007100 Soles (S/ 4,150.00).
3.8 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, mediante el cual prohibe a las
Entidades del Estado adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos °
publicos.
3.8 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
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COMPRAS PUBLICAS - PERU COMPRAS"

v NGT-10 Medidas de Seguridad para el Gire de cheques y trastado
de Fondos. :
- ¥ NGT-13 Uso del sello fechador "Pagado®.

3.10 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 "Directiva de Tesoreria para el Gobierno
Nagional y Regional”. _

3.11 Resolucion Direcoral N° 001-2011-EF/77.15, ‘que dicta disposiciones
complementarias a ia Directiva de Tesoreria aprobaba por fa Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre
de operaciones del Afio Fiscal anterior, de! Gasto Devengado y Girado y
del uso-de la Caja Chica, entre otras.

3.42 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento-de Comprobantes de Pago y sus medificatorias.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todo el
personal de PERU COMPRAS, incluyendo a los résponsables de la
administracién de los fondos de Caja Chica; asi como de Tos’ funcionarios 'y
servidores encargados. del confrol, supervision 'y mohitoreo del mencionado

fondo dentro-de su competencia funcional.

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION |
La presente Directiva es aprobada -por la Oficina de Administracion de PERU_
COMPRAS, su vigencia rige partir del dia siguiente a su aprobacién hasta el 31

de diciembre del Afio Fiscal 2018, y su actualizacion se efectuara a propuesta de

la Oficina de Administracion.
RESPONSABILIDADES

6.1 Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones conienidas
en la presente Directiva, los Directores y/o Jefes de los organos. que
‘conforman PERU COMPRAS, asi como los responsables designados y/o
encargados del manejo, administracion y custodia del Fondo para Caja
Chica.

6.2 Es responsabilidad de los funcionarios y/o servidores. que reciban diriero
en efectivo de.la Caja Chica, el uso correcto del mismo y Su liquidacion
dentrode los plazos establecidos en la presente Directiva.

6.3 Los fuircionarios y/o servidores designados como responsables del manejo
de la Caja Chica o encargados de elio, son responsables de la custodia de-
los documentos que sustentan el gasto, la legalidad de billetes y monedas.
a su.cargo Y la.custodia del fondo. '

84 Toda accion administraiiva que comprometa recursos publicos gue no
cautelen los procedimientos establecidos én la présente Directiva, no seré
reconocida ni tramitada para su pago, siendo de exclusiva responsabilidad
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del servidor del drgano que incurrié en los gastos.

8.5 E mcumpitm:ento de lo dispuesto en la presente Directiva, dara lugar a las
acciones-adminisirativas, civiles o penales que correspondan.

6.6 La Oficina de Administracion de PERU COMPRAS supervisara el estricto
cumplimiento de [a presente Directiva..

DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Alcances Generales

a) La Caja Chica, es un fonde en efectivo que es constituido con recurses

pablicos de cualguier fuente que financie el presupuesto institucional, para
ser destinado Gnicamente a gastos menores gue demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracterisficas, no puedan ser
debidamente programados. Dicho fondo se otorgara éxclusivamente al

personal ¢ontratado bajo ef régimen especial de CAS de la entidad.

Las acciones de ejecucién del gasto con cargo al Fondo para Caja Chica se

regiran por los principios de racionalidad y -austeridad que implica una
administracidn prudente de los recursos- publlcos

Los responsables de la administracién y manejo del Fondo para Caja Chica

deberan-cumplir-con presentar la“Declaracion Jurdda de Thgrasos de Bisngs

y Rentas” en los plazos y conforme a'lo establecido en la Ley N° 27482 yel
Reglamento de la Ley que regula la publicacion de la declaracion jurada de

ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores. ptblicos del Estado,
aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM; asi como, la Resolucién

de Contraloria N° 174-2002-CG, ‘'sus normas complementarias vy
modificatorias. Sera aplicable la Ley N° 30461 y sus demds romnas
complementarias, en cuanto sea reglamentada.

Mediante Resolucion de la Oficina de Administracién se pedra modificar el
monto total asignado para la administracion del Fondo Fifo para.Caja Chica,
durante. el Afio Fiscal, de acuerdo a las necesidades de los diferentes
drganos que integran PERU COMPRAS, previo informe de susterito por
parte del Especialista en Tesoreria, asi como del Especialista en
Contabilidad,

Los gastos se deben efectuar conforme al “Clasificador de Gastos - Pattidas
Especificas de Gasfo Autorizadas” (Ver Anexa N° 01) aprobados por la
Direccion Nacional de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas, El Jefe de fa Oficina de Administracidn, previo informe del
Especialista en Tesorerfa, podra autorizar un gasto mayor en determinadas
partidas de forma excepcional.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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8.1 Apertura de [a Caja Chica

La aperura de la Caja Chica se autorizarad mediante Resolucion de la
Oficina de Administracion, la cual debe contener:

i, El nombre del funcionario y/o servidor encargado de su administracion,
manejo y custodia.

ii. Elmonto total del Fondo asignado para Caja Chica.

iii. Fuente de Financiamiento.

iv. Clasificador de gasto.

'v. Dependencia a la que se asigna el Fondo para Caja Chica,

vi. El monto maximo de cada pago en efectivo..

vii. El monto asignado para cada partida de gasto a efectuar teniendo en
consideracion las ‘limitaciones y restricciones a- que pudieran estar
sujetas seglin lo establecido eh las normas para procedimientos de
pagos ¥ en la presente Directiva.

viii, Procedimientos y plazos para la adecuada Rendicion de Cuentas de-
acuerdo a lo establecidoen la NGT — 05: Uso det Fondo para pagos en
efectivo y NGT-06: Uso del Fonde Fijo para Caja :Chica aprobadas
mediante Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15.

El giro por la-apertura del Fondo Fijo para Caja Chica y sus reposiciones, se:
efectuaran a nembre del servidor responsable titular o suplente del manejo
de [a Caja Chica, monto gue se otorga mediante cheque girado.

Esta prohibida la conformacion de fondos especiales © de naturaleza o
caracteristicas similarés al Fondo para Caja Chica aprobada en |a
Resolucion de Apertura, cualqmera sea su denorminacion.

Los Fondos para Caja Chica no deberan ser sujetos de operaciones
financieras, estando prohibido que luego de recibir la asignacion del fondo o
las. reposiciones respectivas, se deposite dicho efectivo en cuentas.
corrientes o cuentas de ahorro de Servidores o de los responsables de su
imanejo.

.2 Responsables del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica

La designacién y/o modificacion de les responsables titulares vy suplentes del
manejo-de] Fondo Fijo para la Caja Chica se realizaré mediante Resalucion
de la Oficina de Administracion, conforme se sefiala en el numeral 6.1 de la
presente Directiva, debiendo sefialar lo s;gmente

i. Nombres y Apellidos
i. Modalidad de prestacién de servicios (Decreto Legislativo N° 1057).

El responsable suplente se hara cargo del Fondo para Caja Chica anie la
ausencia del responsable fitular, cuando no asista, por caso foriuilo,
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8.3

a)

b)

8.4

impedimento fisico. por enfermedad, accidente, uso del descanso fisico por
vacaciones del responsable titular o cualquier circunstarncia que implique su

ausencia temporal. En caso de ausencia mayor a dos (02) dias hébiles el
suplente asumira la-administracién del Fondo Fijo para Caja Chica a través
de un memorande de la Jefa de Administracion.

Obligaciones y prohibiciones a los responsables del manejo del Forido

para Caja Chica

Son obligaciones de los responsables del manejo del Fondo para la Caja

Chica:

i Velar porque el lugar, en el que se coloque e! Fondo para Caja Chica
asignado, tenga condiciones necesarias que impidan su sustraccién o
deterioro, para lo cual el jefe inmediato del responsable del Fondo para

Caja Chica, debera gestionar la asignacién de cajas de seguridad u
otros medios que revistan similares caracteristicas de seguridad.

ii. Mantener actualizado el registro y archive de los documentos
cancelados.

fi. Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su

reembolso, con la documentacion detallada, ordenada'y foliada.

iv. Cuando-existan cambios de Resporisables del manejo ‘del Fondoe. para

Caja Chica se-debera elaborar el Acta de Argueo correspondiente, la
que sera suscrita por ambos servidores titular y suplente, remitiéndola
en forma fisica y electronica a la Jefaturs de la Oficina de
Adminisfracion, en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles de
efectuado el cambio, bajo responsabilidad.

Los responsables del manejo del Fondo para Caja Chica se encuentran
prohibidos de: '

i. Delegarel manejo del Fondo para Caja Chica,

ii. Atender los Recibos Provisionales sin la autorizacion expresa e
individualizada de la Jefatura de la Oficina de Administracién de PERU
COMPRAS.

Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica

El Fondo Fijo para Caja Chica puede ser destinado tnicamente para;

i Gastos de movilidad relacionados a comisiones de servicios locales.

fi. Gastos para la adquisicién de bienes o servicios menores que
demariden su cancelacidn inmediata.
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b)

iii. Gaslos para la adquisiéién de bienes o servicios. nmenores ¢ue, por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

iv. Gastos de representacion de la Alta Direccidn, debidamente autorizados
Unicamente por el Jefe de Perli Compras o la Secretaria General, para
actividades extrsordinarias y excepcionales. Este gasto no debe
excederse del 10% de 1a UIT,

El gasio financiado con fondos de la Caja Chica no debe excederse de

S/ 830.00, salvo las situaciones excepcionales autorizadas previamente por

la.Jefa dé la Oficina de Administracion.

Esta prohibida la utilizacion del Fondo Fijo para. Caja Chica, en los
siguientes casos:

i.  Adguisicion de Bienes de capital que superen 1/8 de'la UIT. Los bienes
menores o iguales de 118 de la UIT podran ser adguiridos previa
conformidad de Control Patrimonial.

ii. Compromisas de pago adquiridos en gjercicios  presupuestales
fenecidos, excepto sefvicios:basicos fuz, agua, teléfono. o cable.

iti. Otorgar préstamos.

iv. Adguisiciones de bienes. o contratacion de servicios prohibidos por
normas legales.

v. Compras que hayan sido canceladas con tarjetas de crédito o debito.

Excepcionalmente, los gastos de: reconocimiento por alimentacion del
personal procederan cuando -se -ejecuten labores excepcionales 0 por

sobrecarga laboral en un horario mayor a lag 09:00 p.m. debiendo para elio

contar con la autorizacion del Jefe inmediato superior, a quien se le
informara via correo elecirénico con copia & la Oficina de Administracion, la
naturaleza, el tiempo estimado. de permanencia y el motivo de esias labores

de caracter excepcional, dicha autorizacion se adjuntaré al momento de

solicitar su rembolso el mismo que no deberd exceder de dos (02) dias
hébiles después de efectuado el gasto.

La moviidad local se reconocerd y rembolsara er los casos siguientes:

i. El rembolso por desplazamiento en transporte publico por comisiones
de servicios medianie la presentacion del formato “Liquidacién de
Gastos de Movilidad” que en Anexo N° 02 forma parte integrante de la
presente Directiva {Formato impreso y numerado que sera entregado al
comisionado por la responsable del manejo del fondo).

ii. El pago de gastos de movilidad se hard en efectivo de acuerdo &l
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tarifario de Movilidad Local (Ver Anexo N° 03). Para st desembolso, se
debers presentar el formato “Recibo Provisional del Fondo de Caja
Chica” (Ver Anexo N° 04} y en los casos que se requiera reembolso,
corresponderé presentar ef formato “Liquidacion de Gastos de
Movilidad” (Ver Anexo N° 01) y la “Sclicitud de Reembolso de Caja
Chica” (Ver Anexo N° 05) (Formatos que serdn entregados al
comisionado por el responsable del manejo del fondo),

it. En el caso de comisiones de servicio en las que haya participacion de
mas de un comisionado, cuyo horario y lugar de partida y destino sea el
mismo, solo se recoriocera el gasto efectuado por uno de elios, previa
presentacion del formato de “Liquidacion de Gastos de Movilidad” (Ver
Anexo N° 02) respectiva; el mismo que sera entregado por el
responsable del manejo del fondo.

iv. El personal que por necesidad del servicio deba permanecer en las
instalaciones de la entidad realizando Iabores excepcionales o por
sobrecarga laboral fuera del horario habitual de trabajo, después de las
10:00 p.m., podra solicitar reembolso de movilidad de transporie urbano
masivo, colectivos yfo taxis, siempre y cuando cuenten con Ia
autorizaicion expresa de su Jefe inmediato y dicha permanencia haya
sido- informada expresamente a la Oficina de Administracion, para o
cual debera adjuntar el Anexo N° 02 y el Anexo 05 de la presente
Directiva, ' '

) Excepcionalmente, la Jefa de la Oficina de Administracion podra autorizar la

atencion de viticos no programados y otros gastos, que por su naturaleza'y

operatividad requieran ser atendidos con urgencia, hasta por un monto que

no exceda el 90% de la UIT vigente,

Operaciones sujetas a Detraccion, segtin Resolucion de Superintendencia
N°®  183-2004/SUNAT, complementarias v modificaiorias, cuando
corresponda;

i. En las operaciones materia del pago a realizar, si e monto de la
transaccion es mayor a S/ 400.00, para el caso de transporte de bienes,
se aplicara el 4% del total de la factura y cuando supera los S/'700.00,
segin el tipo de servicio que se brinda, el responsable del Fondo para
Caja Chica aplicara la defraccion gue se afecte exclusivamente en
operaciones gravadas con el Impuesio General a las Ventas — IGV
para lo cual se aplicara el porcentaje que corresponda sobre el monto
total de la operacion.

fi. En los casos que se efectlien operaciones gravadas con la Detraccion,
el responsable del Fonde para Caja Chica, efectuard el pago
directamente al Banco de la Nacién a la cuenta de Detracciones del
proveedor, consignandose el codigo del tipo .de Bien/Servicios y ei tipo
de operacion, asi como el periodo tributario; cuyos documentos deben
remitirse conjuntamente con la Rendicién de Cuenta del Fondo para
Caja Chica. '
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‘8.5 Entrega de Fondos Provisionales

La entrega de fondos provisionales con cargo al Fondo para Caja Chica, se
realizara:

a) La entrega del dinero en efectivo sblo se podra realizar mediante la
suscripcion del "Recibo Provisional” (Anexo N° 04 ~ Formato impreso y
niimerads que sera entregado por la responsable del mariejo del fondo) el
rismo gue contard con la firma del solicitante, del jefe inmediato y de la Jefa
de la Oficina de Administracion, debiendo efectuar la rendicion
cortespondients-dentro de las 48 horas de haber recepcionado los fondos

b} Siel solicitante de los fondos que ha suscrito el “Recibo Provisional” {Anexo
N° 04) no rinde cuenta dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de recibido
el dinero (sin tomar en cuenta los dias sébados, domingos y feriados), el
responsable del manejo del Fondo para Caja Chica, debera realizar las
siguientes acciones: ‘

i. Remitir al solicitarte un. correo electrénico con copia a -su. superior
jerdiquico, solicitando proceda a realizar su rendicion en el plazo
perentorio de 24 horas, bajo percibimiento de solicitar el descuento
respectivo de su planilta y comunicar el incumplimiento & la Secretaria
Técnica de procesos disciplinarios.de PERU COMPRAS.

i. Vencido el plazo precedente, se informara de ello por escrifo a
Recursos Humanes (RH), con copia al jefe superior jerarquico del
solicitante, para procedér ¢on el descuento respectivo de su planilla de
page e inicio del procedimiento sanciohador, de corresponder.

¢) La situacion descrita en el numeral precedente implica una faita
administrativa, por lo que los actuados sefialados en el parrafo anterior son
comunicados & la Secretaria Técnica de: PERU COMPRAS para la
aplicacién de las sanciones administrativas -correspondientes, sin perjuicio
de ias responsabilidades civiles y penales que puedan corresponder. Estos
hechos deberan obrar en el legajo del personal infractor.

4] No procede la emisioh de un nuevo “Recio Provisional” mientras el
beneficiario mantenga pendiente la liquidacion de uno anterior, bajo
responsabilidad del responsable del Fondo de Caja Chica.

g) El plazo de 48 horas para la rendicion del “Recibo Provisional” en caso de
viaticos no programados, se computara a partir del dia habil siguiente de la
finalizacion de Ia comisién realizada.

f) Enel caso que por fuerza mayor el solicitante de'los fondos que ha suscrite
el “Recibo Provisional’; no pudiera efectuar la rendicion dentro del plazo
descrito en el literal b) del presente item, debera presentar fa-documentacion
‘mediante un Informe, en el cual justifique los mofives yfo circunstancias que
dieron lugar a dicho retraso.
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8.6 Rendicion de cuentas

a) Los funcionarios y/o-servidores designados como responsables del mansjo

de la Caja Chica o encargados de ello, son responsables de revisar y
verificar los docurfientos que sustentan los gastos antes de su cancelacidn.

l.  Los emisares de los docurnentos sustentatorios .de gastos (Facturas,
Boletas: de venta, tickets, efc.) que sustente las rendiciones, deberan
encontrarse habidos ante la SUNAT.

ii. La documentacidn sustentatoria de los gastos debeid encontrarse
visada por el Solicitante, su Jefe inmediato, el Responsable del Manegjo
de-Caja Chica y el Jefe de la Oficina de Administracion.

El Especialista en Contabilidad estara a cargo de la revision y verificacion
mensual de los documentos que sustenten fas rendiciones de cuenta para
su reembolso, las cuales no deben exceder én el mes de tres (03) veces el
monto constituido.

l.os documentos’ que sustentan el gasto son los comprob'amfe_s‘ de pago
autorizados mediante Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT,
debiendo ser emitidos & nombre de: '

i.  Razén Social: “Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS”.
.  RUG: 20600927818 -
iil.  Direccién: Av. Repliblica de Panama 3629 — San Isidro, Lima.

Los gastos realizados con cargo al Fondo para Caja Chica, deberén
sustentarse prioritarismente con facturas. Sin embargo, a falta de facturas,
son admisibles en general los comprobantes de pago autorizados por la
SUNAT.

Asimismo, los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes
requisitos:

i. Serdocumentos originales.

ii. -Su contenido debe ser legible.

iil. Debe estar cancelado por parte del proveedor y contener el sello de
PAGADO de parte del Responsable del Fondo para Caja Chica.

iv. No debe tener borrones, enmendaduras, i uso de correcior.

v. No se aceptaran Comprobanies de pago con el concepto "“por
consumo”, '

vi. En caso de feembolsos, el comprobante de pago debera tener una
antigliedad no mayor de treinta (30) dias calendarios después de
haberse. efectuado el servicio o adquisicién, contados a partir de la
fecha de su emisidn.

vil. Realizar las retenciones sobre el impuesto a la renta y defracciones del
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h)

i)

)

K)

IGV en los casos gue corresponda..

vili. Cuando, eventualmente se reciban comprobantes en ‘moneda
exttanjera, debera consignarse en el reverso de éste, el monto
equivalente en soles, en numeros y letras al tipe de cambio venta
publicado por la Superinfendencia de Banca, Seguros y AFP, para la
misma fecha de emision def comprobante.

El incumplimiento de lo sefialado. en el ntimeral precedente, como el uso
indebido de esta modalidad de entrega de efectivo en que incurra ¢l

personal de la Entidad, dara orlgen a la aplicacmn de las sanciones
administrativas correspondientes, asi como las acciones civiles o penales a

gue hubiera lugar, las. cuales deberén obrar en el legajo del personal
infractor..

El responsable del Fondo para Caja Chica comunicara a ld Oficina de
Administracion sobre los funcionarios ylo servidores que incumplan con ef
plazo. de liquidacion de fondos entregados con Recibos Provisionales.

Los comprobantes de pago gue sustentan el gasto, en ningun caso deben

mostrar indicacion sobre beneficios individuales tipo "puntos BONUS",
“millas” o similares; caso contrario seran réchazados por el responsable del

‘Fondo para Caja Chica.

La verificacion y conformidad de los comprobantes de pago, sustentatorios:
del gasto, estara a cargo de los responsables de la administracién del Fondo
para Caja Chica; quienes previo al pagoo a dar su conformidad respecio de
la- rendicién, deben verificar en la pagina Web de [a SUNAT, el estado del
proveedor 'y que los comprobantes de pago se encuentren debidamente
altorizados.— Habido y Activo.

Cuando se trate de rendiciones de cuentas por concepto de vidticos no

programados, éstas deberan cumplir con las normas establecidas e
Directiva para &l pago de viaticos y rendicién de cuentas por concepto de
comision de servicios aplicable al personal de PERU COMPRAS.

Para la atencion de movilidad, s& tendra en cuenta las “Tarifas de
Transporte Urbano” para labores o gestiones: de atencion normal y las
“Tarifas de Taxj" para labores o gestiones urgentes y prioritarias, o que por
fa naturaleza de la labor se reguiera un vehicule individualizado (Anexo N°
03), debiendo presentar el “Formato Liguidacion de Gastos de Movilidad”
{Anexo N° 02).

Los documentos de sustento que son cancelados con cargo al Fondo de
Caja Chica asighado, seran estampados con el sello de “Pagado” al
momento de su cancelacion, indicando fecha y visto bueno respectivo.

El Especialista en Tesoreria sera el encargatlo de la custodia final de los
documentas sustentatorios de gasto.
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8.7

a)

d)

b}

Reposicion del Fondo para Caja Chica

La reposicion de! Fondo para Caja Chica debe efectuarse con criterio de
prevision de gastos, el responsable del manejo del Fondo debera presentar
la rendicion documentada del gasto, con el fin de rio afectar ni interrumpir la
normal atencion a los requerimientos de las diferentes dependencias de [a.
Institucion.

El gasto en el mes con cargo & la caja chica no debe exceder de tres (03)
veces el monte constituido, indistintamente del nlimero de rendiciones
documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

El responsable del manejo del Fondo para Caja Chica, es el encargado de
preparar y presentar la rendicidn de gastos con cargo a dicho Fondo, segin
Anexo N° 06, adjuntando la documentacion debidamente foliada.

La solicitud de reposicion del Fondo para Caja Chica tendra el siguiente
procedimiento;

i. Se presentara el Anexo N° 06 “Rendicién del Fondo para Caja Chica",
debidamente firmada por el responsable de la administracion y manejo
del fondo correspondiente, debiendo remitirse a la Oficina de
Administracion para su aprobacion y Temisidn al Especialista en
Contabilidad.

ii. El Especialista en Contabilidad es el encargado de la revisién de la
documentacion sustentatoria de los gastos. realizados; el mismo que
debera visar el Anexo N° 06 en sefial de conformidad para la reposicion
de los.fondos:

iii.. Previa autorizacion de la Oficina de Administracion para la reposicion, &l
Especialista en Contabilidad efectlia el registro del compromiso y
devengado presupuestal en &l SIAF-SP, y remite el expediente a la
Especialista en Tesoreria.

iv. La Especialista en Tesoreria realiza la fase del giro, para lo cual emitira
el cheque, asi como el Comprobante de Pago respectwo procediendo a
los registros en el SIAF-SP,

Arqueo del Fondo

El Especialista en Gontabilidad efectuara mensualmente arqueos inopinados

al Fondo para Caja Chica, para lo cual debera utilizar el formaio de Acta de

Argueo-del Fondo para Gaja Chica, segin el (Anexo N° 07),

Producto de los arqueos de fondos se emiitivan las actas respectivas en las
gque darén. conformidad .o disconformidad al cumplimiento de lo establecido
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en la presente Directiva, dichas actas seran remitid_as a la Jefatura de la
Oficina ‘de. Administracién, proponiendo las medidas correclivas, de
corfesponder.

¢) Los responsables del Fondo para Caja Chica brindaran las facilidades
necesarias, para la realizacion del arqueo de Caja.

d) E!dinero-en efectivo debera contarse en presencia del setvidor responsable
de la administracién del Fondo para Caja Chica, realizandose controles para
verificar su autenticidad. Asimismo, se realizara la revision de los Recibos
‘Provisionales que justifiguen los montos gue se encuentren asignados y de
los comprobantes de pago que justifiquen los gastos realizados.

8.9 Liquidacién del Fondo para Gaja Chica

a) Al cierre de cada ejercicio presupuestal, la Jefatura de la Oficina de
Administracién, dispondra la tiquidacion del Fondo para Caja Chica asignado
por las diversas fuentes de financiamiento.

b) E! responsable del manejo.del Fondo de Caja Chica, procedera a realizar ia
~ liquidacién de dicho fondo, de acuerdo a la normativa de cierre que sera
dispuesta por la Direccién Nacional de Tesoro Pablico del Ministerio de
Econamifa y Finanzas. De otrolado, el saldo que resulte de la fiquidacion det
Fondo para Caja Chica sera revertido mediante Papeleta de Depdsito T-6 a -
favor del Tesore Piblico.

T. URLTAS,

';CI"'U?'“"‘-“\?"
e '5“ N g B

P\ & c) Laliquidacion de ta Caja Chica asignada a PERU COMPRAS, se efectuara
5E A j el tltimo dia habil antes del cierre del ejercicio fiscal 2018.

8.10 Proceso de entrega de fondos de Caja Chica

a) El &rea usuaria solicitara fondos de Caja Chica al Responsable de Caja
Chica:

b) El Responsable de Caja Chica enfregard los formatos correspondientes,
segln sea. el caso: Recibo Provisional ylo Liguidacién de Gastos de
Movilidad y/o Solicitud de Reembolsa de Caja Chica..

¢) Los formatos deberan ser firmados por el solicitante 'y su jefe inmediato:

d) Los formatos serén remitidos a la Oficina de Administracion para la firma de
la Jefatdra,

e) El Responsable de Caja Chica verifica y valida los formatos. Si estd
confarme, realizara la entrega del efectivo; caso contrario, devolvera los
formatos al area usuaria para la subsanacion correspondiente.

g} Se realizara la entrega de efectivo se realizaré para atender las solicitudes
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IX.

de reembolso y/o para la liquidacién de gastos de miovilidad. Para atender la
solicitud de recibo provisional, el solicitanfe deberé rendir dentro de las 48
horas a la entrega del dinero.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.1

9.2

La Jefatyra de la Oficina de Administracion, podra realizar la fiscalizacion

posterior aleatoria respecto de la documentacién presentada por

funcionarios y servidores, como rendicién de cuenta de los gastos realizados

con cargo al Fondo para Caja Chica.

Los casos no previstos en la presente Directiva seran resuelios directamente -
por la Oficina de Administracion.

GLOSARIO DE TERMINOS

En el marco de la aplicacion de la presente Directiva se establecen las siguientes
definicionas:

Comprobante de Pago: Es el documenta que acredita la transferencia de
bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser
considerado como tal debe ser emitide y/o impreso conforme a las normas
del Reglamento de Comprobantes de Pago. Entre los tipos de
comprobantes tenemos: facturas, recibos por honorarios, boletas de venta,
liguidaciones de compra, ticket o cinfas emitidas. por méquinas
registradoras,. los- documentos autorizados en el numeral 6 del arfficulo 4°
del Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado mediante
Resolucidn de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, y ofros documentos
que por su contenido ¥ sistema de emisidn permitan un adecuado control
tributario y que -expresamente se encuentran autorizados, de manera
previa por la SUNAT.

Documentacion Sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el
conocimiento de la naturaleza, finalidad vy resultados de una operacién o
fransaccion. La documentacidon sustentatoria, cuando se trata de
rendiciones de cuenta, estd constituida por comprobantes de pago que
deben cumplir con las normas establecidas en el Reglamerto de
Comprobantes de Pago, aprobado por la SUNAT, las declaraciones
juradas y los recibos de movilidad local. Incluyen ademéas documentos
internos y externos que requieren o auforizan el pago por caja chica.

Fondo Fijo para Caja Chica: Es un monto de recursos financieros
constituidos con cualquier fuente de financiamiento gue se mantiene. en
efectivo, rodeado de clertas condiciones de seguridad, que. impidan su
sustraccion y deterioro. Es aplicable dnicamente para efectuar gastos
renores y urgentes que demanden su caricelacion inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente prograriados para
efectos de pago.
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10.4

10.5

10.6

10.8

10.7

Recibo Provisional: Es un documento gque consigna el pedido, uso y
justificacion del requerimiento que ha de atenderse por caja chica, asi

como el monto con caracter provisional sujeto 8 una Rendicion de. Cuenta,

debiendo realizarse. ésta Ulfima a traves de comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT y los formatos de movilidad local segin
corresponda,

Rendicion de Cuertas: Es la documentacion que sustenta la ejecucion de
los gastos por recursos asignados con cargo al Fondo de Caja Chica de {a
PERU COMPRAS. '

Arqueo: Recuento o verfficacion a una fecha determinada de las
existencias en efectivo'y valores, asi como de los documentos que forman
parte del saldo de una cuenta o fondo. -

Reposicién del Fondo para Caja Chica: Constituye la restitucion de
recursos de Fondo de Caja Chica, mediante el giro.de cheques a favor del
responsable titular o suplente de su admiinistracion.

UIT (Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que es
utilizado en los sistemas: tributarios para determinar la. base imponible,
deducciones, limites de afectacion y otros aspecios tributarios. La UIT es
fijada &l inicio de afio por el Ministerio de Economia y Finanzas,

Xl.  ANEXOS

Anexo N° 01 : Clasificadores de Gastos — Partidas Especificas de Gasto

Autorizadas

Anexo N° 02 : Liquidacién de Gastos de Movilidad

Anexo N° 03 : Tarifario de Movilidad Local

Anexo N° 04 : Recibo Provisional

Anexo N° 05 : Solicitud de Reemboiso de Caja Chica

Anexo N° 08 : Formato de Rendicién del Fondo para Caja Chica

Anexo N° 07 : Acta de Arqueo al Fondo Fijo para Caja Chica

Anexo N?'08 : Diagrama de Flujo del “Proceso de entrega de fondos de Caja

Chica”
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ANEXO 02
FORMATO LIQUIDACGION DE GASTOS DE MOVILIDAD

P e
i } COMFRAS

LIQUIDACION DE GASTOS DE MOVILIDAD

N&
FECHA: . T dei 20;
NOMBRES Y APELLIDOS @
OFICINA
CARGO
WMOTIVO
DETALLE DEL(TINERARIO:
LUGAR DE DESTINO . .
FECHA ~ ORIGEN -DESTING IMPORTE
0.00
Dficima de Administracién tefe Inmediato Racibi Conforme

DNE N°:
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ANEXQ 03
TARIFARIQ MOVILIDAD LOCAL
(EN SOLES)
Sede Partida de la Comisidn Sede Partida de la Comision
Destino de [a-Comisidn Taxi {iday retomo) | Pasaje Destino de Ja Comisitn | Yaxi (idayretorno) | Pasaje
5an Isidro- Urbano San Isidro Yibano
Aeropuerto Inter. Jorge Chaver 80.00 800! |Magdalena 28.00 6.00
Ancén 70.00, 8.00| |Miraflores 20.00 600
Ate 4500 6.00| |Pachacamac 65.00 8.00{ '
Barranco 20.00 8,00k tPucusana 65.00 8.00
Belfavists 40,00 8.00{ |puebio Libre 20.00 600
Brefia 35.00 6.00] |Puente Pledra 70.00 8.00}.
Callao 50.00 8.00| [PuntaHermoss £5.00 8.00
Cardbayilo 80.00 8.00] [PuntaMegra 65.00 2.00
Carmen de la legua 40.00 -8.00] [Rimac 30,00 6,00
Comas 50,00 8.00[ |San Bartolo 60.00 800
Cercado de Lma 30.00 6.00] |San Borja 20.00 6.00)
Cleneguilta 70.00 8,00 {San Isidro. 17.00 6.00
Chatlacayo 50.00 8.00| |SanJuan.de Lurigancho £0:00 8.00
Choslca 90,00 1200[ {Sanluan de Mirafiores 45,00 8.00
Chorrillos 35,00 6.00| |San Martin de Porras 55.00 6.00
Lurigaricho - Chosica 80,00 22.00! [san Luis 22,00 6.00
Bl Agusting 40.00 6.00| |San Migue) 35.00 600
Huachipz’ 80.00 8.00 [Santa Anita 35.00 6.00)
Independencia 70,00 6.00} |SantaMaria del Mar 70.001 8.00
Jesis Marfa 2800 6.800 |$anta Rosa 90.00 &.0D)
Lince: 23,00 6.00] [santiago de Surco 30,00 6,00
Lurin 65.00) 8.00 Surquillo 16.00 6.00
|12 Molina 40.00 6.00f |Ventasilla. 50,00 800
LaPeria 40,00 8.00| |villa Maria gel Triunfo 60.00 800
Lz Punta - Catlao 50.00 8.00] jVillael Salvadar 60.00 8.00
[z Victoria 24,00 6.00] |Zdrate 40.00 5,00
tos Dfivos. . 50,90 6.00) '
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Revisién:
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~ ANEXO D4
RECIBO PROVISIONAL
RECIBO PROVISIONAL
REGIBO N° (:

FECHA:
RECHBI DE:
LA SUMA DE: _ 5t
POR CONCEPTO DE:
NOMBRE Y APELLIDO: Bil;

ME COMPROMETO A PRESENTAR LOS DOCUMENTDS QUE SUSTENTAN EL GASTO (RENDlClON DE CUENTA} DENTRO DEL
PI.AZO MAXIMO DE48 HORAS DE HABER REGIBIDOEL GINERD EN EFECTIVO. DE NO RACERLD, .P\UTDRIZO LA RETENGION OE

M1 REMUNERACION RESPECTIVA.

Oficina de Admtinisbacion Jefe inmediaio "~ Regibj Coniorme
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Directiva N* 001 - 2018 ~ PERU COMPRAS/SG-0A

_ _ Revision;
"ADNINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA CENTRAL DE Version 1.0

COMPRAS PUBLICAS - PERU COMPRAS"

| ANEXO05
SOLICITUD DE REEMBOL.SC DE CAJA CHICA

.

SOL[CITU_D'DE REEMBOLSC DE CAJA CHICA N° “2018-PERU COMPRAS

‘3e soliclta éf reembolso de gaslos por la suma de
y__{100 Soles (S/. %

Por zopcepto de

Notai Se debe ‘sustentar 3 vrgencia del rgquérlmtenio. suya recmholso se- soliciia o, en. s5u ‘defecto, ‘Indlcar las
caractetisticas del blen o sérvicio qué no prdo ser programable. )
IJ_uIn:lh ds Reembolse do Gastos:

N°de Comprobinte .Concepto Importe $f,

Mata: La soliclud de roambatsa de gastos por Caja Chica debe pmsontarss mixime a taz 48 horzsde haver redlizado el gasto,

Lma
DATOS OFE SER\FII’_JOR_,'Q‘_UE S0LICITA EL REEMEDLS_O
Nombres
Apallidas
Cargo- 1
Dependeiiclz ;.
DKl y Flrma dol Soffsimnie Firma y Sello de Jefe Inmadiala
Firma del Responsable dal Forde-de Cejd Chica Firma del Jele da Sficing do Administasion
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"ADMINISTRACIDN DEL FONDQ DE GAJA CHICA DE LA CENTRAL DE

Revision:
Versién 1.0

ANEXOQ 06
FORMATO RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

i
Ediibnns

COMPROEANT EDEPAGD E -
k) - y HRERS PR PARTGRS | FECHADE | 'H'OE
1$b I U -RAZON EOTIAL ummtznm\s@ m:mn wnmzu.r, A | Paee ol
b
AR
/(“' ARER T,
TOTAL §f v e R B N DRI
- - RERUMEN DEGRSTOT — MEMIMIERTO DEL FONDO
- CLASIH. - DESCRIBLIOR HEPORTE . T .
- BALEGIMCIAL 000
FOHUOS, B0
oA Feal b 708
WAPORFE: DE RERDICION ‘04
TATAL ] ‘saLpb| 0.00]

[+ 0011 kot casos da P do Badad y Vit

Flrma dqun_apu:!f.‘ahlp' ded anﬂ_u_dn Caja Chiza
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ANEXO 07 L _.
FORMATO ACTA DE ARQUEOC DEL FONDO PARA CAJA CHICA

R R A 5
_ ACTA DE ARQUEOQO DE CAJACHICA
CENTRAL DE COMPRAS PUBLICAS - PERU COMPRAS
En 1a ciudad.de Lima; siendo las 2000 horas del. dia. XX d& YoOXX. del 2018, reunidos en fa Cficina de
Adnministracién de la Cenfral de Compras Publicas - PERU COMPRAS , se procedis a realizar el Arqueo.dé
Fondos de Caja-Chica, en presencia:de la responsable def manejo del fondo X0000XXXOG0G00CO0RXX,
designada con Resolucién de la Oficina de Administracién N° XXX-2018-PERU COMPRAS/SG-0A, del

cual se obtuvo el sigufente resultado;

. APERTURA DE LA CAJA GHICA L1
il. FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS:
Total Efectivo . S, -
CANTIDAD| -~ TIPO I DENOMINACION | TOTAL

0__ - Biletes de S/, 200-60 0:00
[ Ciletes de o/, ' 100.00 " 0,00
0 Bllietes de.S/. 50.00 .00
0 Bilietes de S/. - —_20.00 .00
0 Biletes de S/, 10.00 0.00
0 Billetesde S, 5.00 0,00
D Bilele de 57, - oo .00
0 Menedas de 54 5.00 0.00
0 Monedas de Sl 2.00 D.00
0. Nanedas de S/, _1oo 0.00
C Noneda de S/, 0.50 0.00
0 Monedas de S, 020 6.00
0 Voreda de 5. 0.20 0.00
0 Monedas de S, R 0,00
0 Monedas de o/, ' 6.05 0.00].
0 Monredas de 5. 0.01 0.00

. SUSTENTO CON DOCUMENTOS: )

Total Documentos Definitivos y Provisionales: Si. -

Relacién de Vales Provisionales -
Bocumentos provisionales _ -

Refacidn de Documentoes Definitivos -
Bocumentos definitivos -

Solicitud de Reembolso .

ARQUED DE CAJA CHICA SOBRANTE O FALTANTE (i-Hl - 1t) Sl -
IV, ESTADO SITUACIONAL

V. RECOMENDACIONES
|

Se concluyb ef Arqueo de Caja Chica, siendo las XXX horas, del dia XX de XXX del 2018,

Se.deja constancia de haber recibido toda la documentacion por parte del respensable del manejo del Fondo
de Caja Chica, los mismos que fueron devueltos en su totdlidad a la cLiIimacién del arqueo de fondos y en
sefial de conformidad firmain dos ejemplares.

En::i;rg_ad:o del Arqueo Responsable del manejo de Fondos
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ANEXO 08

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ENTREGA DE FONDOS DE CAJA CHICA
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