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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA EN LA

SEDE CENTRAL DEL ORGANISMO DE FOCALIZACION E INFORMACION SOCIAL -

OFIS

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones, procedimientos, requisitos y responsabilidades para la correcta
administracion, control, custodia, uso racional, rendicidn, reposicion y liquidacién de las Cajas
Chicas aperturadas con cargo al Presupuesto Institucional del Organismo de Focalizacién e
Informacién Social - OFIS

2. AMBITO DE APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Las disposiciones contenidas en el presente Procedimiento son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para los/las servidores/as de la Sede Central del Organismo de Focalizacion e
Informacién Social (en adelante OFIS), que hagan uso de los recursos del Fondo de la Caja
Chica; incluyendo a los/as responsables de su administracion.

3. BASE LEGAL

3.1
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.

3.12.
3.13.

3.14.
3.15.

3.16.

3.17.

3.18.
3.19.

3.20.

Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia
para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancion respecto a la Declaracion Jurada
de Intereses de Autoridades, Servidores y Candidatos a cargos publicos.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica, y modificatorias.

Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de Ingresos y de
Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.

Ley N° 27269, Ley de firmas y certificados digitales.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

Decreto Legislativo 1612, aprueba la creacién del Organismo de Focalizacién e
Informacién Social (OFIS).

Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera
del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 260-2024-EF, que aprueba al Valor de la Unidad Impositiva
Tributaria-UIT, durante el afio 2025.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto tnico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba Normas de Control Interno.
Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la Aplicacion del
Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que se refiere
el Decreto Legislativo N° 940.

Pagina 3 de 24




Lo Ministerio Procedimento N° 000001-
(=] P .
@ PERU | de Desarrollo 2025.0FIS-OA Fecha: 20/01/2025
e Inclusién Social

3.21. Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, que modifica el Reglamento
de Comprobantes de Pago, designan emisores electronicos del Sistema de Emisién
Electronica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera
Disposicién Complementaria Final del Decreto Supremo N° 100- 2020-PCM.

3.22. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15

3.23. Resolucion Directoral N° 001-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 001- 2024-
EF/52.06, “Directiva para la formalizacion, sustento y registro del Gasto Devengado”.

3.24. Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 003- 2024-
EF/52.06, “Directiva para el manejo de la Caja Chica”.

3.25. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° D00003-2024-OFIS-PE, que aprueba el Manual
de Clasificador de Cargos del Organismo de Focalizacion e Informacion Social.

3.26. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° D000002-2024-OFIS-PE, que aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Organismo de Focalizacién
e Informacién Social (OFIS).

3.27. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG.

4. SIGLAS Y DEFINICIONES
4.1 SIGLAS

OFIS : Organismo de Focalizacion e Informacion Social.

OA : Oficina de Administracion

OPPM : Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
OPE : Orden de Pago Electrénico

SIGA : Sistema Integrado de Gestiébn Administrativa

SIAF : Sistema Integrado de Administracién Financiera
SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria.
SGD : Sistema de Gestién Documental

uIT : Unidad Impositiva Tributaria

UF : Unidad de Finanzas

URH : Unidad de Recursos Humanos

UACP : Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial

CCP : Certificado de Crédito Presupuestario

MEF : Ministerio de Economia y Finanzas

4.2 DEFINICIONES

4.2.1 Arqueo del Fondo de la Caja Chica: Recuento o verificacién a una fecha deter-
minada de las existencias en efectivo y valores, asi como de los documentos que
forman parte del saldo de una cuenta o fondo.

4.2.2 Caja Chica : Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Fondos PU-
blicos, cualquiera sea la fuente de financiamiento, con excepcion de la fuente Re-
cursos por Operaciones Oficiales de Crédito, a ser destinado Unica y exclusiva-
mente para el pago por gastos que conlleven al cumplimiento de objetivos institu-
cionales los mismos que deben reunir, de manera concurrente, las siguientes con-
diciones:

a) Por su naturaleza, no puedan ser debidamente programados.
b) Ser eventuales o urgentes.
¢) Demandan su cancelacion inmediata.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servi-
cio urgentes, no programables, debidamente autorizados por el/la Jefe/a de la Ofi-
cina de Administracion.
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Debe estar rodeada de condiciones que impidan la sustraccion o deterioro del di-
nero en efectivo y se mantiene, preferentemente, en caja de seguridad o en otro

medio similar de custodia.

Todo pago con cargo a la Caja Chica por conceptos o finalidades que no se en-

cuentren permitidos, acarrea responsabilidad.

4.2.3 Constancia de suspension de retenciones de cuarta categoria: La constancia
de suspension es presentada por el emisor del recibo de honorarios electrénicos,
ante el agente de retencion (OFIS) para que este no aplique las retenciones del
impuesto y tiene vigencia desde el dia calendario siguiente del otorgamiento de la
constancia de aprobacion hasta el 31 de diciembre del ejercicio vigente, siempre
que durante el ejercicio fiscal los ingresos obtenidos no excedan los limites esta-
blecidos por la Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria

(SUNAT).

4.2.4 Declaracion Jurada: Documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se
trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener compro-
bantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT. El monto de la declaracion jurada no debe exceder del 10% de la Unidad

Impositiva Tributaria vigente.

4.2.5 Detracciones: Es un mecanismo administrativo que consiste en la detraccion
(descuento) que efectta el comprador o usuario de un bien o servicio afecto al
sistema, de un porcentaje del importe a pagar por estas operaciones, para luego
depositarlo en el Banco de la Nacion, en una cuenta corriente a nombre del Pro-
veedor. El cual, por su parte, utilizar4 los fondos depositados en su cuenta del
Banco de la Nacion para efectuar el pago de deudas tributarias administradas y/o

recaudadas por la SUNAT.

4.2.6 Documentacién sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el conoci-
miento de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacion o transaccion. La
documentacién sustentatoria se realiza con comprobantes de pago, declaraciones
juradas, planillas de movilidad, y otros documentos que sustentan el gasto debi-
damente autorizados por el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por

Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria.

4.2.7 Egreso Definitivo: Dinero en efectivo entregado al/ a la servidor/a con cargo a la
Caja Chica, en calidad de reembolso por un gasto efectuado, adjuntando la docu-

mentacion sustentatoria.

4.2.8 Egreso Provisional: Dinero en efectivo entregado al/ a la servidor/a sujeto a ren-

diciéon de cuenta.

4.2.9 Recibo Provisional: Documento pre enumerado que acredita la entrega provisio-
nal de un importe en efectivo, a los/las servidores/as del OFIS para que realice
gastos debidamente autorizados, esta entrega provisional de dinero esta sujeta a

la autorizacién por parte de la OA.

4.2.10Rendicién de Cuenta: Es la presentacién de la documentacion sustentatoria del
gasto por parte de los/las servidores/as a quienes se les otorg6 el dinero en efec-
tivo mediante el recibo provisional, para el cumplimiento de una funcién y/o activi-

dades, con cargo a rendir cuenta.

4.2.11Reposicién del Fondo de la Caja Chica: Consiste en restituir los recursos del
Fondo de la Caja Chica, efectuado mediante cheque o giro bancario u Orden de
Pago Electronica - OPE a nombre del/de la responsable titular de la administracion

del Fondo de la Caja Chica del OFIS.
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4.2.12Responsables de la Administracion del Fondo de la Caja Chica: Servidor/a del
OFIS (Titular y Suplente) encargado/a de la custodia y manejo del Fondo de la
Caja Chica, designado/a mediante Resolucion Jefatural emitida por la OA.

4.2.13Responsable de meta: Son los titulares de las dependencias del OFIS, quie-
nes son responsables de la administracion del presupuesto asignado.

4.2.14Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Es un valor de referencia utilizado en los
sistemas tributarios para determinar la base imponible, deducciones, limites de
afectacion y demas aspectos de los tributos que considere conveniente el legisla-
dor. En el Perq, la UIT para el afio fiscal en curso es fijada al inicio del afio por el
Ministerio de Economia y Finanzas y publicado en el Diario Oficial EI Peruano.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO QUE CONTIENE:

5.1 ASPECTOS PRELIMINARES

511

5.1.2

5.1.3

Montos maximos para pagos con cargo al Fondo de la Caja Chica

El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo de la Caja Chica
de la Sede Central del OFIS no debe exceder del veinte por ciento
(20%) de la UIT vigente.

Gastos con cargo al Fondo de la Caja Chica

Las Dependencias deben contar con el marco presupuestal y
certificacién de crédito presupuestario disponible para realizar un
gasto con los recursos del Fondo de la Caja Chica, tomando en
consideracion la especifica del gasto aprobada, segun Clasificador
del gasto.

Responsabilidades

5.1.3.1 DelaOficina de Administracién (en adelante OA)

a)

b)

c)

d)

e)

Aprobar mediante Resolucion Jefatural la apertura y/o modificacion del
Fondo de la Caja Chica del OFIS, asi como la designacién y cambio de
los/las responsables (titulares y suplentes) de la administracion del
Fondo de la Caja Chica.

Monitorear la entrega de las Declaraciones Juradas de ingresos, bienes
y rentas de los/las responsables de la administracién del Fondo de la
Caja Chica.

Autorizar los Anexos de la presente directiva para la asignacién de re-
cursos y los que sustenten gastos en el caso de la Sede Central del
OFIS.

Gestionar la contratacion de las pélizas de seguro que cubra el Fondo
de la Caja Chica asignada contra riesgos.

La OA, dispone arqueos inopinados de manera presencial o virtual,
cuando lo estime conveniente, a la Caja chica de la Sede Central.

5.1.3.2 Dela Unidad de Finanzas (en adelante UF)

a)

b)

Proyectar las Resoluciones Jefaturales que se requieren para su consti-
tucién, designacién y/o maodificacion de los/as responsables (titulares y
suplentes) de la administracion del Fondo de la Caja Chica.
Verificar que las Ordenes de Pago Electronicas (OPE), por la apertura
y/o reposiciones se emitan a nombre de los/as responsables (titulares y
suplentes) de la administracion del Fondo de la Caja Chica.
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c)
d)

e)

)

Custodiar los documentos sustentatorios del gasto que son presentados
en la rendicién del Fondo de la Caja Chica.

Realizar arqueos inopinados, periédicos a los responsables de la admi-
nistracion del Fondo de la Caja Chica del OFIS

Informar a la OA la ausencia imprevista de ambos responsables de la
administracion del Fondo de la Caja Chica (incapacidad fisica, abandono
de trabajo u otros motivos), para gestionar la liquidacion correspondiente
o la designacidén de nuevos responsables (titulares y suplentes).
Revision y verificacion de los documentos sustentatorios presentados en
la rendicién, reembolso y reposicién de Fondos de la Caja Chica.
Verificar que las reposiciones de los Fondos de las Cajas Chicas asig-
nados a la Sede Central del OFIS, no deben exceder a tres (03) veces
el monto constituido, indistintamente del nimero de rendiciones que pu-
dieran efectuarse en el mismo periodo.

5.1.3.3 Obligaciones de los responsables titular/suplente de administrar

a)

b)

c)

d)

el Fondo de la Caja Chica:

Verificar que la partida especifica de gasto, donde se va a afectar el
gasto, cuente con el marco presupuestal suficiente.

Adoptar medidas de seguridad y las previsiones necesarias para el cobro
de la OPE en el Banco de la Nacién y el traslado del efectivo, de las
reposiciones o reembolsos.

Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reem-
bolso, con la documentacion sustentatoria, detallada y ordenada crono-
l6gicamente, ordenamiento que debe ser igual en el reporte de “Rendi-
cion documentada de Caja Chica” (Anexo N° 1)

Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados con
los fondos de Caja Chica, cumplan con los requisitos exigidos en el Re-
glamento de Comprobantes de Pago y modificatorias establecidos por la
SUNAT, los mismos que seran registrados en el aplicativo SIGA- Caja
Chica.

Informar al jefe inmediato de la Unidad de Finanzas mediante correo
electrénico, los recibos provisionales que no rindieron dentro del plazo
establecido, es decir, dentro de las dos (02) dias habiles de haber sido
otorgado.

Tener en cuenta las politicas y normas de austeridad en la ejecucién del
gasto publico, asi como brindar las facilidades del caso cuando se reali-
cen los arqueos inopinados.

Verificar que el Fondo esté rodeado de condiciones de seguridad para
evitar la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo o de la documen-
tacion sustentatoria del gasto, y se mantenga en una caja de seguridad
u otros medios que revistan similares caracteristicas de seguridad.
Verificar que los gastos realizados se efectiien de acuerdo a las normas
vigentes y a las disposiciones que se establecen en la presente directiva
Verificar que los comprobantes de pago consignen el detalle especifico
del gasto, cantidad, unidad de medida, valor unitario y valor total, no
aceptandose comprobantes de pago con el concepto “POR CONSUMOQO”.
Mantener actualizado el registro en el SIGA y el archivo de los compro-
bantes de pago de SUNAT Yy otros, que sustentan los gastos asumidos
con los fondos de Caja Chica.

Mantener una adecuada disponibilidad de efectivo, que permita atender
los requerimientos de manera oportuna.

Cuando el/la responsable de la administracion de la Caja Chica tenga
que cumplir actividades en comisién de servicios, uso de su periodo va-
cacional, licencias o cualquier otro motivo, debe efectuar la entrega de
los recursos al/a la responsable suplente de la Caja Chica, lo cual debe
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hacerse constar en un Acta de Arqueo de Caja suscrita entre ambas per-
sonas, comunicando de este hecho a la OA y remitir copia del Acta de
Arqueo.

Si ambos responsables se ausentan de manera imprevista (incapacidad
fisica, abandono de trabajo u otros motivos), el/la funcionario/a respon-
sable de la OFIS informa a la OA para la liquidacién correspondiente; asi
como para que se gestione la designacion de nuevos responsables (titu-
lares y suplentes).

El/Los responsables titulares y suplentes de la administracién de los fon-
dos de Caja Chica, deben cumplir con presentar la “Declaracion Jurada
de Ingresos y de Bienes y Rentas” en los plazos conforme a lo estable-
cido por norma.

5.1.3.4 Prohibiciones de los Responsables titular/suplente de la adminis-

a)

b)

c)

d)
e)

9)

h)
i)

tracion del Fondo de la Caja Chica:

Esta prohibido fraccionar los gastos con el objeto de no superar los mon-
tos maximos (20% de UIT vigente) de los pagos con cargo a la Caja
Chica. Los gastos que incumplan dicha prohibicion no podran formar
parte de la rendicién de la Caja Chica.

Esta prohibido cancelar Ordenes de servicio y compra con cargo al
Fondo de Caja Chica.

Delegar el manejo de los fondos de la Caja Chica en funcionarios y/o
colaboradores no autorizados en la Resolucion de Apertura y/o Modifi-
cacion; su incumplimiento constituye falta disciplinaria.

Atender recibos provisionales sin la autorizacion de la OA 'y la UF
Cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que corres-
pondan a ejercicios presupuestales anteriores.

Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos fijos, pago
de planillas de haberes, propinas a practicantes, entre otros.

Hacer entrega de Fondo de la Caja Chica al personal que mediante re-
cibos provisionales pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda
el plazo maximo permitido para la rendicién cuarenta y ocho (48) horas,
computadas en dias habiles, siguientes de haber recibido el efectivo.
Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

Hacer uso de los fondos de la Caja Chica en gastos personales.

5.2 REQUISITOS PARA DAR INICIO DEL PROCEDIMIENTO

5.2.1 Aperturay modificacion del Fondo de la Caja Chica

a)

b)

La UF, previa coordinacién con las dependencias del OFIS, remite a la
OA, a través del Sistema de Gestién Documental (SGD) el proyecto de
apertura para la Sede Central, que incluye la designacion de los/as res-
ponsables /titulares y suplentes de la administracion del fondo de la
Caja Chica y las especificas de gasto.

o Nombres y apellidos del/de la responsable titular y suplente, quie-
nes deben desempefiar funciones en el érgano al que se le asigna
la Caja Chica.

e Importe, fuente de financiamiento y recursos presupuestales en las
especificas de gasto.

e Copia legible del Documento Nacional de Identidad de los/as res-
ponsables titular y suplente.

La UF, se encarga de preparar la documentacion necesaria y proyecta
la resolucion que se requiera para la constitucion y designacion de los

Péagina 8 de 24




Lo Ministerio Procedimento N° 000001-
(=] P .
@ PERU | de Desarrollo 2025.0FIS-OA Fecha: 20/01/2025
e Inclusién Social

<)

responsables titulares y suplentes de la Caja Chica, adjuntando la CCP
aprobado por la OPPM, por el monto requerido para el Fondo.

La OA mediante Resolucion autoriza la apertura de Caja Chica, la cual
debe incluir, entre otros, la siguiente informacion:

e Asigna la Caja Chica

e La designacién del responsable titular y suplente de su adminis-
tracion.

e El monto total de la Caja Chica

e Importe asignado a cada partida presupuestal.

¢ Fuente de financiamiento.

e Elmonto o porcentaje del monto total al que debe descender la
Caja Chica para solicitar reposiciones.

Monto maximo para cada pago en efectivo no debe exceder del 20% de
la Unidad Impositiva Tributaria - UIT vigente.

5.2.2 Delos montos maximos para pagos con cargo a la Caja Chica

5221

5222

El monto méximo para cada pago en efectivo no debe exceder del
veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria (01 UIT)
vigente, salvo para el pago de viaticos hasta por un tope de S/
2,000.00

Los montos asignados para gastos que se realicen, estan sujetos a
las normas presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en
cuenta la correcta utilizacién del clasificador del gasto publico.

5.2.3 DelaRendiciéon de Cuentas de la Caja Chica

5.23.1

5232

Los gastos permitidos con cargo a la Caja Chica deben acreditarse
con comprobantes de pago debidamente autorizados por la SUNAT,
documentos emitidos por entidades publicas y/o Formato de de-
claracion jurada (movilidad).

Los comprobantes de pago que sustenten el gasto con cargo a
la Caja Chica, deben ser emitidos a nombre de:

e Organismo de Focalizacion e Informacion Social
e RUC: 20613449869
e Direccién: Jr. Unién Nro. 264 Dpto. 605 - Lima

Los comprobantes de pago deben estar emitidos electrénicamente o en su
defecto que el proveedor se encuentre adscrito al Nuevo Régimen Unico
Simplificado y se verifica mediante la Consulta RUC a través del enlace:
https://e-consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/jcrS00Alias, siendo para

este caso la emisién fisica, en papel carbén o autocopiativo y bastara con
consignar las siglas OFIS.

Para el gasto de peaje deberd solicitarse necesariamente Factura,
proporcionando el N° de RUC del OFIS
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5.2.3.3 Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes requi-
sitos:

a) Ser documentos originales.

b) Su contenido debe ser legible.

c) No debe tener enmendaduras, borrones ni sobreescrituras.

d) Que el proveedor tenga Estado del Contribuyente ACTIVO y Condicion
de Contribuyente HABIDO, mediante la consulta RUC a través del en-
lace
https://e-consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/jcrSO0Alias

e) No se aceptaran comprobantes de pago con el concepto “por con-
sumo”, deben ser detallados.

f) Realizar las retenciones sobre el impuesto a la renta y/o detracciones
de IGV en los casos que corresponda.

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

o Nombres y Apellidos, firmay N° del Documento Nacional de Iden-
tidad del rindente.
o V°B° del/de la Jefe/a inmediato o Director/a inmediato

Cuando eventualmente se reciban comprobantes en moneda extranjera, se debe
consignar el monto equivalente en soles, nUmeros y letras al tipo de cambio
establecida por la Superintendencia de Banca y seguros (SBS), a la fecha de la
transaccion.

5.2.3.4 Para la rendicién de reembolso de movilidades y alimentacién
fuera del horario de trabajo se observaran las siguientes dispo-
siciones:

Se reconoce de manera excepcional la movilidad local a los Servidores de la Sede
Central contratados por el OFIS quienes en cumplimiento de sus funciones o tareas
deban laborar en las instalaciones del OFIS minimo cuatro (4) horas adicionales de
su horario laboral, debiendo el responsable de la unidad organica, comunicar me-
diante correo electronico a la Unidad de Recursos Humanos la relacién del personal,
justificando la necesidad del servicio.

Asimismo, se reconoce la movilidad local si para el cumplimiento de metas o tareas
institucionales, los servidores contratados del OFIS deben laborar por cuatro (4) horas
0 mas los dias sabados, domingos, o feriados (calendario o decretados para el sector
publico) debiendo el responsable de unidad organica comunicar mediante correo
electrénico a la Unidad de Recursos Humanos la relacion del personal, justificando la
necesidad del servicio.

El requerimiento de movilidad local se realiza a través del Anexo N° 5 : Declaracion
Jurada Planilla de Movilidad”, considerando como montos maximos los detallados en
el Anexo N° 6,"Tarifario de Asignacién de Movilidad” siendo necesario que el solici-
tante de la movilidad local adjunte el registro de su ingreso y salida de la Entidad, para
las validaciones correspondientes.

Estas movilidades deben ser presentadas en un plazo no mayor a las setenta y dos

(72) horas de realizada la actividad, con la documentacion sustentatoria, ante la Uni-
dad de Finanzas, quien revisa la informacion registrada y consigna su V° B°.
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5.2.35 Paralarendicion de reembolsos de movilidades dentro del hora-
rio de trabajo:

La rendicion de reembolso debe ser presentado ante la Unidad de Finanzas para su
revision a través de Control Previo, consignando su V°B° en sefial de conformidad.

Las rendiciones de reembolsos de movilidades por comisiones de servicio dentro del
horario de trabajo se realizan a través Anexo N°05 — Planilla de Movilidad, el cual
debe ser presentado a la Unidad de Finanzas, para su revision dentro de un plazo no
mayor a cuarenta y ocho (48) horas o dos (02) dias habiles de realizada la comisién,
reconociéndose como montos maximos, los que se detallan en el Anexo N°6 — Tari-
fario de Movilidad local

El reembolso por el uso de servicios de taxi solo sera autorizado, cuando se requiera
efectuar:

El traslado de cheques, dinero en efectivo valores, expedientes y/o documentacion
de riesgos, y determinados bienes (camaras, filmadoras, proyectores, banners, y
otros).

El monto a considerar sera segun Anexo N°6 — Tarifario de Movilidad local.
Tener en cuenta que para que dicho servicio sea reconocido el usuario debe de re-
gistrar su asistencia en la Entidad.

5.2.3.6 Para la rendicion de reembolso de alimentacidon se observaran
las siguientes disposiciones:

Compra de alimentos y bebidas para atencién en reuniones de caracter institucional
y/u oficial. Se podréa cubrir al Fondo de la Caja Chica, gastos excepcionales de ali-
mentacion, para la atencién de reuniones de trabajo de la Gerencia General y otros
que, por razones expresas se requiera atender de forma extraordinaria, el cual debera
ser evaluado y autorizado por OA, manteniendo el principio de austeridad, racionali-
dad y disciplina presupuestaria.

Asimismo, se debera acreditar su falta de stock en almacén previa comunicacién con
la Oficina de Abastecimiento (Almacén).

5.2.3.7 Especificas de gasto que pueden atenderse con cargo a la Caja
Chica:

Alimentos y bebidas para Consumo Humano.
Papeleria en general, Utiles y materiales de Oficina
Electricidad, iluminacion y Electrénica.

Otros Bienes.

Pasajes y Gastos de Transporte.

Viaticos y Asignaciones por comisiones de Servicios.
Otros Gastos.

Gastos Notariales.

Cargos Bancarios.

Servicio de Impresiones Encuadernacion.

Otros materiales de mantenimiento.

Derechos Administrativos.

5.2.4 Dela Reposicion del Fondo para Caja Chica

5.2.4.1 Con el fin de mantener una permanente liquidez, el/la responsable de
Caja Chica solicita la reposicion mediante el formato del Anexo N° 01
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5.2.4.2

5243

5244

a)

b)

d)

e)

)}

5.2.45

“Rendicion Documentada de Caja Chica”, cuando los gastos efectua-
dos representen como minimo el 15% y como méximo el 50% del
monto constituido. El gasto mensual con cargo al Fondo no debe exce-
der de tres veces el monto constituido, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo pe-
riodo. Los gastos se sustentan con documentos que establecen las nor-
mas vigentes y ordenadas cronolégicamente.

La reposicion de fondos para la Caja Chica debe ser oportuna, sin ex-
ceder las cuarenta y ochos (48) horas, computados en dias habiles, de
recibida la solicitud.

El/La responsable de la Caja Chica formula el informe solicitando la
reposicion de la caja chica y eleva al/a la Jefe/a inmediato/a, quien lo
deriva a la OA para su atencion, a través del Sistema de Gestion Do-
cumental (SGD).

La solicitud de reposicién de la Caja debe adjuntar los documentos sus-
tentatorios originales de los gastos ejecutados debidamente autoriza-
dos en forma ordenada y en los formatos respectivos, debiendo tener
en consideracion lo siguiente:

Formato: “Rendicion documentada de Caja Chica”, segun Anexo N°
01 emitido a traves del SIGA.

Los comprobantes de pago se pegaran en una hoja bond reciclable,
adjuntando copia (comprobante de pago emitido en papel hermético).
Los comprobantes deben ser detallados en forma clara y precisa (pre-
cio y cantidades). No se aceptaran comprobantes con borrones, en-
mendaduras o mutilados (rotos).

Los comprobantes de pago deben tener una antigiiedad maxima de
(05) dias tomando en cuenta la fecha de emision y la fecha de can-
celacién de la caja, de lo contrario se trasgrede la que en esencia
representa la Caja Chica (atender gastos urgentes de menor cuantia
y de rapida cancelacién). En los primeros dias de la semana final de
cada mes se presentara la Ultima reposicion del fondo con la finalidad
que en el balance de comprobacion mensual se reflejen los gastos
incurridos con los recursos de Caja Chica.

La OA deriva a la Jefa de Unidad de Finanzas, la solicitud de reposi-
cion de la Caja Chica, la que a su vez lo deriva al especialista de
Control Previo, para su revision.

La UF de la OFIS efectua la revision de los documentos que se ad-
junta al Anexo N° 01 “Rendicién de Caja Chica”, de acuerdo a las
normas establecidas en la presente directiva, asi como a las demés
normas que supletoriamente se podran aplicar de ser el caso. Asi-
mismo, serd el encargado de efectuar el registro administrativo de las
etapas del devengado en el SIGA y SIAF-SP. La etapa del compro-
miso la realizara del OFIS (Caja Chica de la Sede Central).

De existir observaciones al comprobante de pago, el/la especialista
de control previo, remite via correo electronico al/la responsable de la
caja chica, otorgandole un plazo maximo de dos (02) dias habiles
para subsanarlas, de no cumplir con la subsanacion, se notifica al
responsable de la caja chica tramitando la reposicién, descontando el
monto observado.

La UF, se encarga de efectuar el registro administrativo de la etapa del
girado en el SIAF-SP y al mismo tiempo de custodiar la documentacion
gue sustenta las Solicitudes de Reposicion y los Comprobantes de
Pago emitidos.
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5.2.4.6 La UF, comunica al/a la responsable de la caja chica, al dia siguiente

héabil de aprobado el giro en el SIAF, la emisién de la orden de pago
por el importe de la reposicion.

5.2.4.7 La UF, verifica que las reposiciones mensuales de los Fondos de la

Caja Chica asignados a los 6rganos de la OFIS, no deben exceder a
tres (3) veces el monto de su constitucion, indistintamente del nimero
de rendiciones que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

5.2.4.8 La UF, verifica que las Ordenes de Pago Electronicas — OPE - por la

apertura y/o reposiciones se emitan a nombre de los/as responsables
titulares y/o suplentes, de la administracién de los Fondos de la Caja
Chica.

5.2.4.9 LaUF, preparala documentacién necesaria y proyecta las resoluciones

gue se requieran para su constitucion, designacion y modificacion de
los responsables titulares y suplentes del manejo de la Caja Chica, asi
como, las requeridas por la normatividad vigente.

5.3 Delaliquidacion del Fondo para Caja Chica

531

5.3.2

5.3.3

La liquidacién del Fondo de Caja Chica realizada a través del aplicativo
SIGA, tiene como fecha limite los dos (02) dltimos dias habiles del ejercicio
vigente, entregando la liquidacion sustentatoria de los gastos efectuados a
la UF a través de la OA, para el registro en el SIAF-SP antes del cierre del
ejercicio vigente, en armonia a las normas contables vigentes — Caja Chica
de la Sede Central.

La OA en coordinacion con la UF establecera mediante comunicado el plazo
y procedimientos para el cierre anual de la Caja Chica de cada AREA
USUARIA, dentro de los primeros veinte (20) dias calendario del mes de
diciembre.

El/lLa Responsable de la Caja Chica de la Sede Central remiten a la OA la
rendicién de gastos, adjuntando la papeleta original del depésito efectuado
a nombre de la OFIS del Banco de la Nacién por concepto de devolucién de
saldo en las partidas no utilizadas.

El saldo producto de la liquidacion debe ser revertido a la fuente de origen,
mediante la Papeleta de Depésito T6, durante el mes de enero del siguiente
ejercicio fiscal. Dicha liquidacién debe adjuntarse al expediente de apertura
del Fondo.

6. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Todo lo no previsto en el presente Procedimiento serd resuelto por la Oficina de
Administracion (OA).

7. PROCESO RELACIONADO

No aplica. Debido a que serd implementado progresivamente en el marco de la gestién por
procesos del OFIS.
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8. ANEXOS QUE CONTIENE

- Anexo N° 01: MODELO DEL FORMATO DE RENDICION DE CAJA CHICA (SIGA)

- Anexo N° 02: MODELO DEL RECIBO PROVISIONAL (SIGA)

- Anexo N° 03: MODELO DEL FORMATO DE ACTA DE APERTURA DEL AUXILIAR ES-
TANDAR (SIGA)

- Anexo N° 04;: RENDICION DEL RECIBO PROVISIONAL

- Anexo N° 05: MODELO DE DECLARACION JURADA - LA PLANILLA DE MOVILIDAD
(SIGA)

- Anexo N° 06: TARIFARIO DE ASIGNACION DE MOVILIDAD

- Anexo N° 07: ACTA DE ARQUEO DE FONDO PARA CAJA CHICA

- Anexo N° 08: REPOSICION DEL FONDO DE LA CAJA CHICA DE LA SEDE CENTRAL
DEL OFIS

- Anexo N° 09: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION, REN-
DICION, REPOSICION Y LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA
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ANEXO N° 01: MODELO DEL FORMATO DE RENDICION DE CAJA CHICA (SIGA)

Sisterma Integrado de Gestion Administrativa Fecrs
Wédulo de Tasoreris Hams:
Version Figra 2
RENDICION DE CAJA CHICA N2 [ 0000001
UHIDAD EJECUTORA
NRO. IDEHTIFICACION
fecha Rendiclon:  / /
Hombre Caja: Responsable;
ﬁMQ ] Tipo Documento F«o Documento Detalle del Gaslo I Centre de Coslo ] ldonto S/ l Chasif Gasl:'
Total S/ .00
Resumen Presupuestal Movimiento de Fondo
Msta/ | FFRb | Cusificador del Gaslo Monto S/.
Mnemanico Sakdo Anterior .00
Resmboiso 00
Amplacien 00
Sub Total 00
Pz Rendicion 00
Saldo Actual 00
En Transito .00
[Liaudacidn) 0
Total CajaChics . 0,00
Firma del Encargado ¢z Caja Chica Firma Auterizada
ELAEORADO POR:

Péagina 15 de 24




e Ministerio Organismo Procedimento N° 000001- .
: de Desarrollo de Focalizacién 2025-OFIS-0OA Fecha: 20/01/2025
e Inclusién Social e Informacién Social

ANEXO N° 02: MODELO DEL RECIBO PROVISIONAL (SIGA)

Sistema Integrado de Gastidn Administrativy Pigina: f1z °
Hodulo de Tesoreria
Version

UHIDAD EJECUTORA

HRO. IDENTIFICACION - = =

Ifonto Entregado S/
1. DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE LA CAJA
Sr.(a): Hembre
DHI; Cargo: Sede :
Centro de Ceosto © Responsabls

Recibila suma de :
Por concepto de :

La rendicidn de cuenta documentada del presente recibo, debe efectuarse en el plazo de 48 horas de haber recibido &l efeciivo del encargado de la
caja chica,

PERSONAL AUTORIZADO RECIEI CONFORME
Dnk
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ANEXO N° 03: MODELO DEL FORMATO DE ACTA DE APERTURA DEL AUXILIAR

ESTANDAR (SIGA)

Walea M agan W EEIT SR AT z )
e ACTADE APERTURA DEL AUXILIAR ESTANDAR
DE CAJA CHICA =
wiin
O £ TR
A SENTACAIEN
Confechs ! J . prasenfac oo |3 Ofong 29 _ #lis Snim)
idgebAsaa(apy can DIN: et pantanie de ln apeduia 26 Lizio Amidia Esldndar <= Caja
Chica edla Ena) jdanbfizads can OF Tikal e il manego de la Caja
Chica ¥ ela 531 Eianfieasaa) con ORI, Suplanta del manejs &e
|a Caja Chica pinteasen 3 13 Aperura del Usn Auditse Estdadsr 22 Caa Chics - .
comespantents 31 Prssupuisle Fiscal Lol Mo que coasly g8 i } lefiag, debiaments
3Ehane de canieerinyd con (35 Hormas 2 © G talinieg
Erfé 28 15 cusdfrman 132 persanas 804§ Manoonaoas.
AUKILIAR ESTANDAR
Mes de: septiembre-2017
Entidad: LILE. 000 MV S - Adm. Gral,
Rubra: CAJA CHICA
[ rechn | oocumento | Wumero | HOMSRE | RAZON 50CIL | CONCEPTO [ BERE [ HABER s |
015ep=2017  Bes. Dir, 0GA 1000-2017 Trabajacar ABC-1 {Resporsable del fonde]  Aperiurade del Fondo de Caja Chica &0,000.00 B0,000.00
OF-sep-2007  Ree Mow. 0081 Trabajador ABC-2 Mavilidad 20.00 7955000
0345p-2017  Faclura 001 Frereedar K71 Comprade bienes menudos 200.00 4, TEL00
Dasep-2017  Factura HHAE Proveedor SYT-2 Sanvicios menares 100,00 75,650.00
05-sep-2007  Factura HE3 Proveedos K¥Z-3 Servicics basicas 200,00 75,380.00
Di-sep-2007  Factur ¥x¥a Proveeder ¥i2-4 imemnet 210000 78,570.00
07-sep-2017  Fachura W45 Proveedor 025 Cansama de alimentos {relrigerios) 100.00 TEAT0
08sep-2017  Faclura KNG Provesdar XV2-6 #rreglos flarales para actos oficiales 200.00 78,470.00
09-2ep-2007  Vabe Frovidonal 0001 Trabajador ABC:2 Vidticas no prapramedes 3X.00 72,950.00
1050p-2017  Depdsito 173456 Trabajadar ABC-1 [Responsable del fanda)  Reembolso del fondo de caja chica 2,050.00 BO.000.00
bsavimiento del Mes | 5/ B2,050.00 | 5/, 205000 | 5/. B0,000.00
Movimiento def Mes Anterior| 5/, - |sf. - |5/ -
Muovimionta ¥ 3sep17 | 8/, g2,050000 | 8. 2,050.00 | 5/. 30,000.00
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ANEXO N° 04: RENDICION DEL RECIBO PROVISIONAL

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Module de Tesoreria
Version 20.06.04

MRO. IDENTIFICACION @ 001728

Fecha:
Hara:
Pagina: 1 de

1. DATOS DEL VALE PROVISIONAL

2. DATOS COMPLEMENTARIOS

Caja; CAJACHICAPGE - 20

Asignado:

Tipo Estado: Centro Costo
Fecha Vale: Fecha Rendicion: .
. 3. DATOS DE LA COMISION DE SERVICIO POR CAJA CHICA
Wonto T”fﬂl 5 00 Monto Renddo . W Saida: 0010010000 Retorno: 00/00/0000
Devolucion S/, Reembolso S/, : Origen: Desting:
Concepto:
Documento Distribucion Presupuestal
Tipo Nro Fecha PerscnalProveedor Estado | Monto Total |FF/Rb| Meta | Clasificador Monto
sl 5.
.00 .00
| TOTAL 5. 00)
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ANEXO N° 05: MODELO DE DECLARACION JURADA — LA PLANILLA DE MOVILIDAD

(SIGA)

da de Geetis

Nadulo 2e Tezorznia

PLANILLA DE MOVILIDAD N2

URIDAD CLECUTOR: |
NR0. IDENTIFICACION ;

Cestro & Costo Sosedarse: OFICINA CE PROSAMMACON, EvaLuac Ga € pFCANACIIN

iyt o

A:...]
J

L& CaIA

1, DATOS DEL PERSOMAL 2. DaT0s DE
s .
= L

Certro dz Cesls:

Cargo

3. DATOS BE LA MOVILIDAD

Tpo Vovildad:
(T

Tpo Sslca:

Detieo

I

fecha lnau m;] Herm Fn ]

Norky

[ Tolal 8,

Atacseida Pragupassl

news | Cadeas Macional

| rema | castncedo

1ortn

Bt 3z b Neviided
Sale Me
Scho Retorme

Fireg v Selo ded Seavicd o¢
Transgone

Frra del Porsonal

P y Selb C6f J20e Minaidie
Nombee:

Carpa.

Jale 35 Pegrivng 0 Peesond Sdduiiznds

ELAGORATDO FOR
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ANEXO N° 06: TARIFARIO DE ASIGNACION DE MOVILIDAD

TARIFA DE MOVILIDAD LOCAL

En Soles
Sede de partida de la
Comision

N© Destino de la Comisién Taxi (Ida'y Retorno)

Jirén de la Union N°

264 - Lima

1 | Aeropuerto Inter. Jorge Chavez 100.00
2 | Ancon 110.00
3 | Ate 70.00
4 | Barranco 50.00
5 | Bellavista 44.00
6 | Brefa 30.00
7 | Callao 64.00
g | Carabayllo 86.00
9 | Carmen de la Legua 60.00
10 | Comas 80.00
11 | Cercado de Lima 20.00
12 | Cieneguilla 90.00
13 | Chaclacayo 100.00
14 | Chosica 120.00
15 | Chorrillos 60.00
16 | Lurigancho — Chosica 110.00
17 | El Agustino 26.00
18 | Independencia 46.00
19 | Jesus Maria 36.00
20 | Lince 40.00
21 | Lurin 110.00
22 | La Molina 70.00
23| La Perla 56.00
24 | La Punta — Callao 70.00
25 | La Victoria 30.00
26 | Los Olivos 56.00
27 | Magdalena 40.00
2g | Miraflores 50.00
29 | Pachacamac 100.00
30 | Pucusana 190.00
31 | Pueblo Libre 40.00
32 | Puente Piedra 80.00
33 | Punta Hermosa 150.00
34 | Punta Negra 160.00
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35 | Rimac 30.00
36 | San Bartolo 180.00
37 | San Borja 40.00
3g | San Isidro 44.00
39 | San Juan de Lurigancho 46.00
40 | San Juan de Miraflores 70.00
41 | San Martin de Porras 44.00
42 | San Luis 40.00
43 | San Miguel 40.00
44 | Santa Anita 70.00
45 | Santa Maria del Mar 166.00
46 | Santa Rosa 100.00
47 | Santiago de Surco 60.00
48 | Surquillo 50.00
49 | Ventanilla 90.00
50 | Villa Maria del Triunfo 80.00
51 | Villa El Salvador 90.00

Nota: Los importes del servicio de ida y vuelta son montos méximos a reembolsar; sin embargo,
personal del OFIS debe solicitar el monto efectivamente pagado.

Los tramos que no figuran en el presente cuadro, se regiran por el mercado.
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ANEXO N° 07: ACTA DE ARQUEO DE FONDO PARA CAJA CHICA

Sisterns Intagrade de Geetidn Administrativa
Modulo de Tesoreria
Wersion

R = ]

ACTA DE ARQUEO N2 1

UHIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION :

Caja: lro. Credenciol pora Arqueo:
Siendo eldia  dsl mes 42| afi ales o hrs. en £l silie . con 3
presencis de (Titular) de & caja chics, s procedio a efectuar el arqués d& cajs a cargo del Sefor(a) .
. reprasenianie gal determindndose el siguwenie esltady de sduacwn del
ndicado fendo:
lionto 5. Observaciones
WPORTE ASIGHADO g Rili]
EFECTND DISPOHEBLE i R
VALES PROVISIONALES N 0
COWPROBANTES DE PAGO .00
DOCUMENTOS EN TRAWTE 00
TOTAL : |
DEFEREHNCEIS POR REDONDED .0a
QBSERVACIONES:

. FaRan registrar algunos documantos de gastos en el Libro Auxifar Estandar

- Los Comprobanias da Pago no tienen ¢l 5ela y firma del encarogase o persona responsable
- Exisle un Vale Provisional con més de 46 horas

. Elsaldo del Libro Auxilar Eslandar no coincide oon ¢l eleclivo exsianie en cag

- Diros :

RECOMENDACIDNE 5:

Habi#ndose culminado con &l pressente arqueo de caja chicaalas @ hrs. v én 2208 de conformidad frman la presente acla.

ELABORADD PO
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, | Ministerio
PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

Procedimento N° 000001-
2025-OFIS-OA

Fecha: 20/01/2025

ANEXO 08: REPOSICION DEL FONDO DE LA CAJA CHICA DE LA SEDE CENTRAL DEL

OFIS
Pesupuesto MNo. DIA MES AHD
De
Operacion
De Inversion I
DOCUMENTO ifii
Nro DETALLEDELGASTO F'f[inD Retencion ;EE‘; Esged‘:'“’
Fecha del . Serie y [NOMBRE DEL FRO¥EEDOR) SUNAT 5!
Tipo Docum. o5t S Gasto
Pago Numero (| PERSONA NATURAL O JURIDICA
5! TOTAL GENERAL
RESUMEN A NIYEL C.G. MOY¥IMIENTOS DEL FONDO
SALDO ANTERIOR
[+J INCREMENTO DEL FONDO
TOTAL
[-]1IMPORTE DE LA RENDICION ACTUAL
TOTAL 5¢
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de Desarrollo de Focalizacion 2025-0OFIS-OA
e Inclusion Social e Informacién Social

N> e i i o )
PERU Ministerio Organismo Procedimento N° 000001 Fecha: 20/01/2025

ANEXO N° 09: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE EJECUCION, RENDICION, REPOSICION Y LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Fjecucion del Gasto del fonde de Caja Chica o Rendicién, Reposicién y Liquidacién del Fondo de Caja Chica

Grganc o Unidad Orgénica
Solicitante

Gasto

[Resg. unico de la adm. y resp. del manejo | Responsable de Autorizar |a Ejecucion del
de parte d la cajs chica

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION, RENDICION, REPOSICION ¥ LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

Coordinador de Contabilidad de la Unidad de Finanzas

Coordinadar de Tesoreria de la Unidad de
Fenarens
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