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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que regulen una correcta administracién y control del fondo
de Caja Chica de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas (ACFFAA), con la
finalidad de garantizar su integridad, disponibilidad y seguridad.

II. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y de cumplimiento
obligatorio para todos los servidores de la ACFFAA, cualquiera sea su condicién
laboral o contractual, que haga uso del fondo de Caja Chica asignada con cargo a los
recursos de la Unidad Ejecutora N° 001-1545: Agencia de Compras de las Fuerzas
Armadas; incluyendo a los responsables de su administracion.

Ill. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

3.2 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

3.3 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

3.5 Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de ingresos,
bienes y rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado.

3.6 Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacion y sancidon respecto a
la declaracioén jurada de intereses de autoridades, servidores y candidatos a
cargos publicos.

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

3.8 Decreto Legislativo N° 1128, Decreto Legislativo que crea la Agencia de
Compras de las Fuerzas Armadas.

3.9 Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno Digital.

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

3.11 Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

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

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

3.14 Decreto Legislativo N° 1645, Decreto Legislativo que fortalece el Sistema
Nacional de Tesoreria y el Sistema Nacional de Endeudamiento Publico.

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

3.16 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcion Publica.

3.17 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.
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3.18 Decreto Supremo N° 004-2014-DE, Reglamento de Organizacién y Funciones
- ROF de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas.

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

3.20 Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

3.21 Decreto Supremo N° 001-2020-DE, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1128, que crea la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas.

3.22 Decreto Supremo N° 057-2022-EF, Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

3.23 Decreto Supremo N° 260-2024-EF, Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
durante el afio 2025.

3.24 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago.

3.25 Resolucion 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 D. Leg. N° 940.

3.26 Resolucion de Superintendencia N° 188-2010/SUNAT, Resolucion de
Superintendencia que amplia el sistema de emisién electrénica a la factura y
documentos vinculados a esta.

3.27 Resolucion de Superintendencia N° 00048-2021/SUNAT, Modifican el
Reglamento de Comprobantes de Pago, designan emisores electrénicos del
Sistema de Emisién Electrénica y establecen la fecha en que se cumple lo
dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo
N° 100-2020-PCM.

3.28 Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, Directiva para el manejo de la
Caja Chica.

3.29 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

3.30 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal
anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.

3.31 Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15, Modifican el literal b. del numeral
10.4 del articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

3.32 Resolucion Directoral N° 007-2019-EF/51.01, Aprueban el Anexo Entidades
que implementaran el SIGA - Médulo Patrimonio (MEF) durante el ejercicio 2019.

IV. DEFINICION DE TERMINOS
4.1 CajaChica
Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Fondos Publicos,

cualquiera sea la fuente de financiamiento, con excepcion de la fuente Recursos
por Operaciones Oficiales de Crédito, a ser destinado Unica y exclusivamente
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para el pago por gastos que conlleven al cumplimiento de los objetivos
institucionales los mismos que deben reunir, de manera concurrente, las
siguientes condiciones:

a) Por su naturaleza, no pueden ser debidamente programados.

b) Ser eventuales o urgentes.

c) Demandan su cancelacion inmediata.

4.2 Comprobante de Pago

Es el documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o la
prestacion de un servicio. Solo se consideran comprobantes de pago a aquellos
que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en
el Reglamento de Comprobantes de Pago: facturas electronicas, recibos por
honorarios electronicos, boletas de venta de acuerdo al régimen vigente,
liquidaciones de compra, tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras y
otros documentos similares que permita su adecuado control tributario y que
expresamente este autorizado por la SUNAT.

4.3 Direccion General del Tesoro Publico (DGTP)

Es el 6rgano rector de los Sistemas Nacionales de Endeudamiento Publico y de
Tesoreria, constituye la mas alta autoridad técnico-normativa en materia de
endeudamiento publico y tesoreria.

4.4 Rendicion de Cuenta

Es la presentacion de los comprobantes de pago que sustentan el gasto por parte
del servidor a quien se le otorgd el dinero en efectivo mediante el Vale Provisional
(Anexo N° 01).

4.5 Reposicion de Caja Chica

Constituye la restitucion de recursos de la Caja Chica, mediante la Orden de
Pago Electrénica - OPE a favor de los responsables, titular y/o suplente, del
fondo de Caja Chica, segun sea el caso.

4.6 SIAF (Sistema Integrado de Administracién Financiera)

Es un software de uso obligatorio por todas las entidades del Estado, alli se
registran informacion de Ingresos y Gastos de la institucién, también brinda
reportes y estados de gestidn valiosos para el control concurrente y toma de
decisiones, asimismo su manejo es requisito obligatorio por las personas que
trabajan en las areas de Administracion, Presupuesto, Logistica, Contabilidad,
Tesoreria y otros que componen todo el proceso de gestién presupuestaria y
financiera desde el ingreso del expediente hasta el pago al proveedor.
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4.7 SIGA (Sistema Integrado de Gestion Administrativa)

Es una herramienta informatica que simplifica y automatiza los procesos
administrativos en una entidad del Estado. Entre sus médulos se encuentra el
ma&dulo de Tesoreria con el sub modulo de Caja Chica, el cual se complementa
con el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF.

4.8 Sistema Nacional de Tesoreria

Es el conjunto de 6rganos, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos
orientados a la administracién de los fondos publicos, en las entidades y
organismos del Sector Publico, cualquiera que sea la fuente de financiamiento y
uso de los mismos.

V. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva:

5.1. Jefe de la Oficina General de Administracion (OGA)

Es el encargado de autorizar el uso del fondo de Caja Chica, asi como de la
apertura y de la designacion del responsabile, titular y suplente, del fondo de Caja
Chica; reposicion y liquidacién de dichos fondos.

5.2. Responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica

Es el encargado de la custodia, control, administracion del fondo de Caja Chica,
asi como de la integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo, en
estricto cumplimiento y aplicacién de las disposiciones de la presente Directiva.
Es responsable de la fase de compromiso en el SIGA con interfase al SIAF.

5.3. Usuario

Es el servidor autorizado para utilizar los fondos de la Caja Chica, siendo
responsable de la legalidad de los comprobantes de pago presentados para
sustentar el uso del fondo recibido de la Caja Chica.

5.4. Encargado de Control Previo

Es el responsable de evaluar los documentos que sustenten las operaciones
realizadas con el fondo de Caja Chica. Asimismo, tendra bajo su responsabilidad
el arqueo de caja, cuya finalidad es la de efectuar el recuento o verificacion
mensual de las existencias en efectivo, asi como de los documentos que forman
parte del saldo del fondo de Caja Chica.
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5.5.

5.6.

Encargado de Contabilidad

Es el responsable de realizar el registro de la fase de devengado de la apertura
y reposicion del fondo de Caja Chica, asi como la liquidacién del mismo en el
SIAF.

Encargado de Tesoreria

Es el responsable de efectuar el registro de la fase de girado de la apertura,
reposicion y la liquidacion del fondo de Caja Chica en el SIAF, a fin de emitir la
Orden de Pago Electronica — OPE, la misma que sera emitida a nombre del
responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

Designacion de los responsables del fondo de Caja Chica

La Oficina General de Administracion designara al responsable, titular y
suplente, quienes tendran a su cargo el manejo del fondo de Caja Chica.

El responsable, titular y suplente, del fondo de Caja Chica debe ser una persona
distinta de los servidores que efectlen funciones de registro contable en el SIAF,
y distinto al encargado de Tesoreria; asimismo, deberd cumplir con la
presentacion de la “Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas” y la
“Declaracion Jurada de Intereses”, conforme a la normativa vigente.

La designacion del responsable, titular y suplente, del fondo de Caja Chica se
formalizara en la misma Resolucion de Apertura del fondo de Caja Chica emitida
por la Oficina General de Administracion.

Apertura del fondo de Caja Chica

Se formaliza mediante Resolucion emitida por la Oficina General de
Administracion; debiendo contener la siguiente informacion:

a) Importe del fondo de Caja Chica con el que se apertura y/o amplia el fondo
de Caja Chica.

b) Nombres y apellidos del titular y del suplente, responsables del manejo de
Caja Chica.

c) Monto maximo de adquisicion de bienes y prestacion de servicios, que no
debe exceder de 20% de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT vigente.

d) El monto o porcentaje del monto total al que debe descender la Caja Chica
para solicitar reposiciones.
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Para la apertura y reembolsos del fondo de Caja Chica, la Orden de Pago
Electrénica — OPE debera ser emitida a nombre del responsable titular y en su
ausencia, se efectuard a nombre del suplente.

6.3 Obligaciones del responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica

a)

b)

f)

9)

h)

Garantizar que el fondo de la Caja Chica asignado cuente con las
condiciones de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero
en efectivo y/o de la documentacién sustentatoria.

Verificar el marco presupuestal disponible antes de efectuar el pago,
respecto al clasificador de gasto en la meta presupuestal correspondiente.
Implementar la ejecucion de la fase compromiso del fondo de Caja Chica en
el SIGA con interfase al SIAF.

Adoptar las medidas de seguridad necesarias para efectuar el cobro del
dinero en efectivo en el Banco de la Nacion.

Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cumplan con los
requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias, establecidos por la SUNAT; y/o formatos internos de la
Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas.

Requerir las rendiciones de cuentas que se encuentren pendientes y, de no
obtener respuesta, deberd informar al Jefe de la Oficina General de
Administracién para las acciones administrativas que correspondan.
Mantener actualizado el registro auxiliar estandar y el archivo de los
comprobantes de pago y otros documentos que sustenten los gastos
asumidos con el fondo de Caja Chica.

Cuando el responsable titular del fondo de Caja Chica deba ausentarse de
la Agencia por licencia o tenga que cumplir con actividades en comision de
servicios, debera efectuar la entrega de la administracion del fondo de Caja
Chica al responsable suplente, lo cual debera constar en un acta de entrega-
recepcion suscrita entre ambas personas, asimismo informara por escrito
este hecho al Jefe de la Oficina General de Administracion adjuntando una
copia de la citada acta suscrita.

Si ambos responsables se ausentan de manera imprevista (incapacidad
fisica, abandono de trabajo u otros motivos), el encargado de Tesoreria
informard al Jefe de la Oficina General de Administracion para la liquidacion
del fondo de Caja Chica y solicitara el inicio de las gestiones para la
designacion de nuevos responsables, titular y suplente, del fondo de Caja
Chica.

6.4 Procedimientos en el SIGA y SIAF del fondo de Caja Chica

La ejecucion de la fase compromiso, devengado y girado del fondo de Caja
Chica, se efectla mediante el SIGA con interfase al SIAF, considerando lo
siguiente:

SEXTA VERSION
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

La apertura de la Caja Chica se realizara de forma directa en el SIAF.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica, registrara los
datos de la Resolucién de Apertura.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica realizara la
apertura de Caja Chica con el expediente SIAF de apertura (debe estar en
fase girado y aprobado).

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica genera un
Consolidado CMN (Cuadro Multianual de Necesidades) proyectado en el
SIGA para enviar a certificar la reposicién por medio de interfase SIGA/SIAF.
El Consolidado CMN proyectado, certificado y compromiso anual deben
estar en estado aprobado en el SIGA y SIAF, el mismo dia en que fue
generado, de lo contrario, la interfase sera rechazada por el SIAF.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica realizara la
reposicion del fondo de Caja Chica mediante interfase SIGA y SIAF; de esta
manera, generara la fase compromiso del expediente SIAF.

El encargado de Contabilidad realizar4 la fase de devengado de forma
directa en el SIAF.

El encargado de Tesoreria realizara la fase de girado de forma directa en el
SIAF.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica realizara la
incorporacion de la meta, clasificador de gasto, ampliacién o rebaja del fondo
de Caja Chica desde el SIGA hacia el SIAF, si es que se da el caso.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica realizara la
liquidacion de la Caja Chica en el SIGA.

El encargado de Contabilidad realiza la liquidacion del fondo de Caja Chica
en el SIAF (Rendicién de los fondos entregados en la apertura de caja
chica).

Los saldos no utilizados al momento de la liquidacion del fondo de Caja
Chica se entregaran al encargado de Tesoreria, detallando la especifica del
gasto que corresponda; dicho recibo de caja debera adjuntarse al
expediente de liquidacién de la Caja Chica.

6.5 Uso de los recursos del fondo de Caja Chica

El fondo de Caja Chica atiende los conceptos de gasto siempre que cumplan con
las condiciones establecidas en el numeral 4.1 del articulo 4 de la presente
Directiva:

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

6.5.1 Elfondo de Caja Chica puede atender los siguientes conceptos de gasto:

a) Movilidad local (solicitado y no atendido por Servicios Generales).
b) Bienes de Consumo (no existentes en almaceén).

c) Tarifas de servicios generales, tales como: peajes, cochera, etc.
d) Otros servicios de terceros.
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e) Medicamentos.
f) Gastos financieros.

6.5.2 Esta prohibida la utilizacién del fondo de Caja Chica en los siguientes
casos:

a) Adquisicion de bienes de capital.

b) Combustible.

c) Diarios y revistas.

d) Servicios béasicos (luz, agua, teléfono, internet, cable).

e) Adquisiciones de bebidas alcohdlicas.

f) Gastos correspondientes a ejercicios presupuestales fenecidos.

g) Otorgar préstamos.

h) Reconocimientos de deudas.

i) Adquisicion de bienes o contratacién de servicios fraccionados.

j) Realizar operaciones financieras como depésitos en cuentas
corrientes o cuentas de ahorro de servidores o de los responsables
(titular y/o suplente) de su manejo o cambiar cheques por cualquier
concepto con cargo al fondo de Caja Chica.

k) Cuando el usuario haya excedido el plazo establecido para efectuar la
rendicion de cuenta de los vales provisionales pendientes que se
encuentren a su cargo.

[) Cuando no se cuente con la autorizacion expresa del Jefe de la Oficina
General de Administracion y del Director y/o Jefe solicitante.

6.6 Monto Maximo

El monto maximo para cada gasto con cargo al fondo de Caja Chica no debera
exceder del veinte por ciento (20%) de la UIT vigente.

6.7 Medidas de seguridad

6.7.1 Ellugar o espacio (caja fuerte o similar) donde se ubique el fondo de Caja
Chica debe reunir las condiciones de seguridad que impidan la
sustraccion y/o el deterioro del dinero en efectivo, asi como de los
documentos sustentatorios. El referido lugar o espacio esta bajo custodia
del/de la responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica.

6.7.2 En caso de robo o hurto, el responsable, titular o suplente, del fondo de
Caja Chica debe informar verbalmente de manera inmediata al Jefe de la
Oficina General de Administracion para las acciones correspondientes;
asimismo, elaborara un informe dentro de las veinticuatro (24) horas,
computados en dias habiles, de conocido el hecho detallando las
circunstancias del incidente.

6.8 El Jefe o Director no podra solicitar una nueva autorizacion de uso del fondo de
Caja Chica en tanto mantenga rendiciones de cuenta pendientes de sustentar.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DEL REQUERIMIENTO Y EJECUCION DEL FONDO

7.1.1 Solicitud de efectivo para la adquisicién de bien o prestacién de

servicio

La entrega de dinero en efectivo con cargo al fondo de Caja Chica para
la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios debe ser autorizada
por el Jefe de la Oficina General de Administracion y se realiza mediante
el uso del Vale Provisional (Anexo N° 01).

7.1.1.1. Caracteristicas del Vale Provisional (Anexo N° 01):

v
v
v

Formato pre-numerado.

Es generado por el Sistema SIGA.

Debe indicar la descripcion detallada del gasto. No se
aceptara Vale Provisional en donde se consigne motivos
en alusiones genéricas como “gastos menores”, "gastos
para la Oficina/Direcciéon”, “pagos diversos”, “compras
diversas” o similares.

Para el caso de adquisicién de bienes, el Vale Provisional
debera contar con el sello de conformidad de almacén,
como constancia de que el bien a adquirir no se encuentra
en stock.

Se encuentra bajo custodia del responsable, titular o
suplente, del fondo de Caja Chica.

El Vale Provisional debe contar con el sello “Rendido”,
cuando el usuario cumpla con la rendicion de cuentas.

7.1.1.2. Procedimiento paralaentrega de dinero

v

El Jefe o Director solicita autorizacion, al Jefe de la Oficina
General de Administracion, para el uso del fondo de Caja
Chica para la adquisicion de bienes y/o la prestacion del
servicio mediante correo electronico detallado.

El Jefe de la Oficina General de Administracién evalla y
autoriza la adquisicién del bien y/o la prestacion del
servicio, mediante correo electrénico dirigido al Jefe o
Director solicitante y al responsable, titular o suplente, del
fondo de Caja Chica, éste altimo imprimira el mencionado
correo como sustento.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica
genera el Vale Provisional (Anexo N° 01) en el SIGA y
consigna la siguiente informacién, como minimo: fecha de
la entrega del dinero, importe entregado, la descripcion del
gasto autorizado por el Jefe de la Oficina General de
Administracion.
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v' El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica
solicita la firma del Vale Provisional (Anexo 01- original y
copia) al Jefe o Director solicitante, quien previamente
debe verificar en el almacén de la entidad la no existencia
del bien; de ser el caso, el responsable del almacén
procedera a colocar el sello “NO STOCK”.

v' El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica
solicita la firma del Vale Provisional (Anexo 01) al Jefe de
la Oficina General de Administracion como responsable de
la aprobacioén del uso del fondo de Caja Chica.

v' Elresponsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica
verifica las firmas en el Vale Provisional (Anexo 01) y el
sello “NO STOCK”, cuando corresponda. De estar
conforme, procede a la entrega del dinero en efectivo al
Jefe, Director o servidor autorizado por éste (usuario),
quien firma el referido vale en sefial de conformidad.

v' El responsabile, titular o suplente, del fondo de Caja Chica,
recepciona el Vale Provisional (Anexo 01) firmado, para
custodia y entregara una copia al usuario.

Revisar flujograma: Solicitud de efectivo para la
adquisicion de bien o prestacion de servicio (Anexo N°
06).

7.1.2 Rendicion de cuentas de la adquisicién de bien o prestacién de

servicio

Esta es efectuada bajo responsabilidad del Jefe o Director, o usuario que
recepciond el dinero en efectivo y firmé el Vale Provisional (Anexo 01),
mediante la presentacion de los comprobantes de pago que sustentan el
gasto, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias
habiles de recepcionado el dinero solicitado.

Los comprobantes de pago deben estar suscritos al reverso por el Jefe o
Director o solicitante y por el usuario que efectué el gasto, de
corresponder.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica revisa y valida
gue los comprobantes de pago cumplan con todos los requisitos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT
e imprimira la consulta RUC y la validacion emitida por la SUNAT (pagina
web) para cada comprobante.

Los comprobantes de pago son derivados al encargado de Control Previo
para revisar y verificar que:

SEXTA VERSION
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v' Los documentos presentados en la rendicibn de cuentas sean
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT u otros
documentos oficiales.

v’ Las facturas consignen los siguientes datos: AGENCIA DE
COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS, RUC: 20556939781,
Direccion: Av. Arequipa N° 310, Cercado de Lima.

v Las boletas de venta Unicamente seran aceptadas por operaciones
con proveedores sujetos al Nuevo Régimen Unico Simplificado.
Deberan consignarse a hombre de la AGENCIA DE COMPRAS DE
LAS FUERZAS ARMADAS, Direccion: Av. Arequipa N° 310, distrito
de Cercado de Lima, provincia y departamento de Lima.

v' Los comprobantes de pago no presenten errores ni enmendaduras.

v' El bien adquirido o servicio prestado esté detallado en el
comprobante de pago.

v' En el caso de consumo de alimentos no se consigne el término “por
consumo”.

v La condicién del proveedor (habido o no habido) y la correspondencia
de la actividad econdmica con el bien o servicio proveido.

v" No hayan sido cancelados con tarjetas de crédito o de débito.

v" No hayan generado o consignado beneficios individuales para quien
efectud el pago, como puntos, millas, bonificaciones, descuentos o
similares.

v’ El detalle del gasto no difiera de lo solicitado y autorizado por el Jefe
de la Oficina General de Administracion.

v' El comprobante de pago esté suscrito al reverso por el/ Jefe o
Director solicitante y el servidor autorizado que realizé el gasto
(usuario), de corresponder.

De estar conformes los comprobantes de pago, el encargado de Control
Previo sella y firma al reverso de éstos, remitiéndolos al responsable,
titular o suplente, del fondo de Caja Chica.

De existir observaciones, el encargado de Control Previo comunica y
devuelve los comprobantes de pago al responsable, titular o suplente, del
fondo de Caja Chica para que coordine con el Jefe, Director o usuario, la
subsanacion respectiva.

Una vez revisados y verificados los comprobantes de pago por el
encargado de Control Previo, el responsable, titular o suplente, del fondo
de Caja Chica coloca el sello “PAGADO” en el anverso de los
comprobantes de pago y genera la Rendicion del VVale Provisional (Anexo
N° 10) mediante el SIGA con la informacién de los comprobantes de
pago. La rendicion es firmada, en original y copia, por el responsable,
titular o suplente, del fondo de Caja Chica, por el Jefe o Director
solicitante y por el usuario que recibié el dinero, de corresponder.
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7.1.3

El Jefe de la Oficina General de Administracion firma la rendicion del Vale
Provisional y los comprobantes de pago al reverso de éstos y seran
archivados por el responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica.

Revisar flujograma: Rendicion de cuentas de la adquisicion de bien o
prestacion de servicio (Anexo N° 07).

Solicitud de efectivo para movilidad

El uso del fondo de Caja Chica para el pago de servicio de movilidad es
autorizado por el Jefe de la Oficina General de Administracion y se realiza
mediante el Vale Provisional (Anexo N° 01) y la Planilla de Movilidad
(Anexo N° 02), siempre y cuando el encargado de Servicios Generales
informe, mediante el Sistema “OGA Servicios” o el correo electrénico, que
no es posible el uso de los vehiculos de la ACFFAA.

El gasto de movilidad local se rige de acuerdo al Tarifario de Movilidad
establecido en el (Anexo N° 03).

7.1.3.1. Caracteristicas de la Planilla de movilidad (Anexo N° 02):

v" Planilla pre-numerada.

v' Es generado por el Sistema SIGA.

v' Debe indicar el motivo de la comisién de servicios y el
destino.

v' Se encuentra bajo la custodia del responsable, titular o
suplente, del fondo de Caja Chica.

v Debera contar con el sello “Rendido”, cuando el usuario
cumpla con la comisién efectuada.

7.1.3.2. Procedimiento parala entrega de dinero

v' El Jefe o Director solicita autorizacion al Jefe de la Oficina
General de Administracion para el uso del fondo de Caja
Chica para el pago del servicio de movilidad mediante
correo electrénico indicando el motivo, la fecha, hora y lugar
de la comisién, adjuntando la confirmacion de Servicios
Generales de gque no existe disponibilidad de los vehiculos
de la ACFFAA.

v' El Jefe de la Oficina General de Administracion evalla y
autoriza el gasto por movilidad mediante correo electrénico
dirigido al Jefe o Director con copia al responsable, titular o
suplente, del fondo de Caja Chica, éste ultimo imprime el
mencionado correo como sustento.

v' El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica
genera en el SIGA el Vale Provisional (Anexo N° 01) y la
Planilla de Movilidad (Anexo N° 02), con los siguientes
datos: fecha de la entrega de dinero, importe entregado, la

SEXTA VERSION

13

RESOLUCION DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION N° 001 — 2025 — ACFFAA / OGA



ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA _DE LA AGENCIA DE DIR-OGA-003
COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS PARA EL ANO 2025

descripcién del motivo de la comision de servicios, el distrito
del destino, etc.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica
solicita la firma en la planilla de movilidad (original y copia)
y en el vale provisional al Jefe o Director solicitante y al Jefe
de la Oficina General de Administracion como responsable
de la autorizacién del uso del fondo de Caja Chica.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica
verifica las firmas en la Planilla de Movilidad (Anexo N° 2) y
en el Vale Provisional (Anexo N° 01) y de estar conforme
procede a la entrega del dinero en efectivo al Jefe o Director,
o el usuario del servicio, quien al recibir el dinero en efectivo
firma la referida planilla y Vale Provisional, en sefal de
conformidad.

v’ El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica

entrega copia de la Planilla de Movilidad al Jefe o Director,
o el usuario autorizado del servicio de movilidad.

v' Elresponsable, titular o suplente, coloca el sello “RENDIDO”

en la Planilla de Movilidad y en el Vale Provisional, y procede
a su archivo.

Excepcionalmente, se considerara:

v' En caso de trabajo en dias laborables que exceda las 21:00

horas en el centro de trabajo, se podra reembolsar la
movilidad de retorno al domicilio del servidor, para lo cual el
Jefe o Director debera comunicar previamente, mediante
correo electréonico, al Jefe de la Oficina General de
Administracion la necesidad de la permanencia del servidor.
Dicho reembolso deberéa seguir la formalidad establecida en
el numeral 7.1.3 “Solicitud de efectivo para movilidad”,
debiendo adjuntarse el reporte de control de asistencia del
servidor (otorgado por OGA-Recursos Humanos).

En el supuesto que se requiera la presencia de un servidor
los fines de semana (sabado y/o domingo) y/o feriado, se
podra reembolsar los gastos de movilidad (ida y retorno)
siempre y cuando éste cumpla con no menos de 6 horas
efectivas de trabajo por dia, para lo cual el Jefe o Director
debera comunicar previamente, mediante correo
electronico, al Jefe de la Oficina General de Administraciéon
la necesidad de la asistencia del servidor. Asimismo,
procede el reembolso por alimentos (almuerzo o cena) por
un importe maximo de veinte soles (S/ 20.00). Dicho
reembolso debera seguir las formalidades establecidas en
el numeral 7.1.1 “Solicitud de efectivo para la adquisicién de
bien o servicio” y en el numeral 7.1.3 “Solicitud de efectivo
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para movilidad”, segun corresponda, debiéndose en ambos
casos adjuntarse el reporte de control de asistencia del
servidor (otorgado por OGA-Recursos Humanos).

v" En caso de suma urgencia y siempre que no se cuente con
la disposicion de los vehiculos de la ACFFAA, el Jefe o
Director solicita mediante correo electronico al Jefe de la
Oficina General de Administracion autorizacion para que el
comisionado pueda salir de comision y posteriormente
solicite el reembolso del importe de la movilidad, de acuerdo
al Tarifario de Movilidad (Anexo N° 03), debiendo seguir la
formalidad establecida en el numeral 7.1.3 “Solicitud de
efectivo para movilidad”.

v Cuando se trate de una comisiébn multidestino el
responsable, titular y/o suplente, del fondo de Caja Chica,
entrega el importe que corresponda al lugar de la comisién
mas alejada (ida y retorno) segun el Tarifario de Movilidad
(Anexo N° 03), adicionandole para las demas comisiones el
50% del importe entregado (para la comision méas alejada,
considerando ida y retorno).

v Cuando el comisionado se dirija de su domicilio al lugar de
la comisién, previa autorizacion del Jefe o Director, solo se
le reconocera el importe de la movilidad de retorno del lugar
de la comision hacia la sede de la ACFFAA, segun el
Tarifario de Movilidad (Anexo N° 03).

Revisar flujograma: Solicitud de efectivo para movilidad
(Anexo N° 08)

7.2 PLAZO PARA PRESENTAR LA RENDICION DE CUENTAS:

La rendicion de cuentas debe ser oportuna, sin exceder las cuarenta y ocho (48)
horas, computados en dias habiles de haber recibido el dinero en efectivo.

De no efectuarse la rendicién de cuentas en el plazo anteriormente sefalado, el
responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica solicita mediante correo
electronico, con copia al Jefe de la Oficina General de Administracién, la
rendicion de cuentas al Jefe, Director o al usuario que recibié el dinero en
efectivo, de corresponder, para lo cual otorga el plazo adicional de veinticuatro
(24) horas, computados en dias habiles.

Transcurrido el plazo sefialado en los péarrafos anteriores sin haber recibido la
rendicion de cuentas solicitada, el responsable, titular o suplente, del fondo de
Caja Chica emite, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias
habiles siguientes, un informe al Jefe de la Oficina General de Administracion,
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con lo actuado solicitando se dispongan las acciones administrativas que
correspondan.

7.3 REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

La reposicién del fondo de Caja Chica es solicitada cada vez que se haya
utilizado al menos el ochenta por ciento (80%) del monto autorizado en
la Resolucién de Apertura del fondo de Caja Chica para el afio en curso
0 cada sesenta (60) dias contabilizados desde la apertura, lo que ocurra
primero, a fin de evitar que la documentacidn sustentatoria se encuentre
desfasada del periodo de rendicion.

El gasto en el mes con cargo al fondo de Caja Chica no debe exceder de
tres (03) veces el monto autorizado en la Resolucién de Apertura del
fondo de Caja Chica para el afio en curso, indistintamente del nimero de
reposiciones que pudieran efectuarse en el mismo mes.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica solicita la
reposicion del fondo de Caja Chica mediante un informe dirigido al Jefe
de la Oficina General de Administraciéon, debiendo anexar la Rendicién
de Caja Chica (Anexo N° 04) y el Auxiliar Estandar, ambos emitidos por
el SIGA, debidamente firmados, asi como la documentacién
sustentatoria. Esta documentacion debera estar ordenada conforme a la
Rendicion de Caja Chica y foliada, de abajo hacia arriba, con nUmeros
arabigos.

El Jefe de la Oficina General de Administracion autoriza la reposicién del
fondo de Caja Chica mediante la firma de la Rendicién de Caja Chica,
asimismo; dispondra la ejecucion de la fase compromiso en el SIGA.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica efectua la fase
compromiso en el SIGA con interfase al SIAF; aprobado el compromiso
se remite la rendiciéon al encargado de Control Previo para su revision, de
encontrarse conforme, es derivado al encargado de Contabilidad para
registrar la fase devengado en el SIAF.

El encargado de Contabilidad remite al encargado de Tesoreria la
rendicién para efectuar la fase girado y atender la reposicion del fondo de
Caja Chica mediante la Orden de Pago Electrénico-OPE, a nombre del
responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica, segun
corresponda. El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica
efectla el cobro en el Banco de la Nacion.

Se prohibe efectuar reposiciones a la Caja Chica si no se tiene
efectivamente rendido, por lo menos, lo correspondiente a la penultima
entrega.
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7.3.8 Se debe tener en cuenta los procedimientos y plazos para la solicitud y
otorgamiento de las reposiciones que permitan mantener el monto
original de la Caja Chica.

Revisar flujograma: Reposicion del fondo de Caja Chica (Anexo N° 09).

7.4 LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

En el mes de diciembre del afio en curso o en casos como: cambio de
responsables, uso total del fondo de Caja Chica autorizado para el afio en curso,
entre otros, se realiza la liquidacion del fondo de Caja Chica.

El responsable, titular o suplente, del fondo de Caja Chica entrega el saldo en
efectivo al encargado de Tesoreria, quien recibe y registra en el SIAF la
devolucion del dinero en efectivo, importe que sera depositado mediante la
Papeleta de Depésito (T6) a la cuenta del Tesoro Publico.

7.5 ARQUEOS INOPINADOS

El encargado de Control Previo efectia arqueos inopinados y periddicos en
coordinacion con el Jefe de la Oficina General de Administracion con una
periodicidad no menor de una (01) vez al mes, con la finalidad de garantizar el
adecuado manejo del fondo de Caja Chica, para lo cual emitira el Acta de Arqueo
(Anexo N° 05); sin perjuicio de los arqueos de fondos y valores que en el marco
de las acciones de control sean de competencia del Organo de Control
Institucional.

Las Actas de Arqueo son firmadas por el responsable, titular o suplente, del
fondo de Caja Chica y los servidores que intervengan en el mismo.

Cuando existan observaciones en el resultado del arqueo, el encargado de
Control Previo presentara, en el plazo no mayor de veinticuatro (24) horas,
computados en dias habiles contabilizadas desde la fecha en que se efectué el
referido arqueo, un informe al Jefe de la Oficina General de Administracién, el
cual adjunta el acta de arqueo correspondiente, a fin de que se adopten las
acciones pertinentes.

El responsabile, titular o suplente, del fondo de Caja Chica brinda las facilidades
necesarias al encargado de Control Previo para que realice los arqueos de Caja
Chica que correspondan.

La Oficina General de Administracién deriva al encargado de Tesoreria, copia de
las Resoluciones que autorizan el uso del fondo de la Caja Chica, asi como de
las Resoluciones que autorizan la Apertura del Fondo de la Caja Chica, para su
archivo. Asimismo, el encargado de Control Previo remitird al encargado de
Tesoreria las actas de los arqueos realizados para el archivo correspondiente.
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VIIl. DISPOSICIONES FINALES

8.1 Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran resueltas por el Jefe
de la Oficina General de Administracion en concordancia con la normatividad
vigente.

8.2 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva constituye falta
administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda
a los servidores cualquiera sea su condicién laboral o contractual.

IX. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.
X. APROBACION

La presente Directiva es aprobada mediante Resoluciéon de Secretaria General.
XI. ANEXOS

Anexo N° 01:  Vale Provisional

Anexo N° 02:  Planilla de Movilidad

Anexo N° 03:  Tarifario de Movilidad

Anexo N° 04:  Rendicion de Caja Chica

Anexo N° 05:  Acta de Arqueo

Anexo N° 06: FLUJOGRAMA: Solicitud de efectivo para la adquisicién de bien o
prestacion de servicio

Anexo N°07: FLUJOGRAMA: Rendicién de cuentas de la adquisicién de bien o
prestacion de servicio

Anexo N° 08: FLUJOGRAMA: Solicitud de efectivo para movilidad

Anexo N°09: FLUJOGRAMA: Reposicién del Fondo de Caja Chica

Anexo N° 10:  Rendicion del Vale Provisional
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DIR-OGA-003

ANEXO N° 01
Sistema Integrado de Gestidn Administrativa Pagina: 1de1
Médulo de Tesoreria
Version 20.03.01
VALE PROVISIONAL Ne
UNIDAD EJECUTORA
MRO. IDENTIFICACION :
[ Dia|Mes | Atia |
| |
Monto Entregado S/
1. DATOS DEL PERSOMNAL 2. DATOS DE LA CAJA
Sr(a): Nombire :
DI - Cargo: Sede :
Centro de Costo : Respansable :

Recibi la suma de :
Por concepto de :

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

chica.

PERSOMAL AUTORIZADO

ELABORADO POR

RECIBI CONFORME
DMI:
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ANEXO N° 02

Integrado de tion A ativa Pagina: 1de1
Médulo de Tesoreria
Version 20.03.01

PLANILLA DE MOVILIDAD N°

UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION :

[Dia Mes | Ao

Centro de Costo Solicitante:

1. DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE LA CAJA
Sr(a): Nombre :
DNI: Cargo: Sede :
Centro de Costo : Responsable :
3. DATOS DE LA MOVILIDAD
Tipo Movilidad: Tipo Salida:
Motivo:
Destino Distrito Fecha Hora Imciol Hora Fin l Monto
Total S/.
Afectacioén Presupuestal
Meta Cadena Funcional FF/IRb Clasificador l Monto
No se dio Movilidad (]
Solo Ida ()
Solo Retorno ()
Firmay Sello del Servicio de Firma del Personal
Transporte DNI:
Firma y Sello del Jefe Inmediato Jefe del Programa o Personal Autorizado
Nombre:
Cargo:
ELABORADO POR:
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ANEXO N° 03
TARIFARIO DE MOVILIDAD

De la Sede Central hacia: S/ De la Sede Central hacia: S/
Ancon 70.00 Lurin 60.00
Aeropuerto 45.00 Magdalena del Mar 15.00
Ate - Vitarte 35.00 Miraflores 20.00
Barranco 22.00 Pachacamac 60.00
Bellavista 26.00 Pueblo Libre 15.00
Brefia 14.00 Puente Piedra 40.00
Callao 32.00 Punta Hermosa 60.00
Carabayllo 50.00 Punta Negra 60.00
Carmen de la Legua 25.00 Rimac 15.00
Cercado de Lima 10.00 San Bartolo 60.00
Chaclacayo 60.00 San Borja 20.00
Cieneguilla 60.00 San Isidro 15.00
Comas 30.00 San Juan de Lurigancho 30.00
Chorrillos 25.00 San Juan de Miraflores 30.00
El Agustino 20.00 San Luis 20.00
Independencia 20.00 San Martin de Porres 25.00
Jesus Maria 10.00 San Miguel 20.00
La Molina 30.00 Santa Anita 25.00
La Perla 26.00 Santa Maria del Mar 50.00
La Punta 32.00 Santa Rosa 60.00
La Victoria 10.00 Santiago de Surco 25.00
Lince 10.00 Surquillo 15.00
Los Olivos 30.00 Ventanilla 50.00
Lurigancho - Chosica 60.00 Villa el Salvador 50.00

Villa Maria del Triunfo 40.00
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ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA AGENCIA DE

. DIR-OGA-003
COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS PARA EL ANO 2025
ANEXO N° 04
Sistema Integrade de Gestidon Administrativa
Médule de Tesoreria
Versidn 20.03.01
RENDICION DE CAJACHICANe | |
UNIDAD EJECUTORA  :
NRO. IDENTIFICACION :
Fecha Rendicidn:
Nombre Caja: Responsable
| Fecha | Tipo Documento | Mro Documento Detala del Gasto Centro de Costo Maonto Si. Clasif. Gasto
Total Si.
Resumen Presupuestal Movimiento de Fondo
Meta / FF/Rb Clasificador del Gasto Monto S/.
Mnemaonico Saldo Anterior
Reembolso
Ampdiacitn / Rebaja
Sub Total
Pte. Rendicidn
Saldo Actual
En Transito
Total 5i. [Liquidscién]
Total Caja Chica Sl
Firma del Encargado de Csja Chica Firma Autorizada
SEXTA VERSION
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ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA AGENCIA DE DIR-OGA-003

COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS PARA EL ANO 2025

o
ANEXO N° 05
Sistema de Gestion Administrativa Fecha :
Modulo de | esoreria Hora
Versién 20.06.00. U2 Pagina :

ACTA DE ARQUEO N°

UNIDAD EJECUTORA :
Nro. IDENTIFICACION:

Caja: Nro. Credencial para Arqueo:

Monto S/ Observaciones
IMPORTE ABONADO

EFECTIVO DISPONIBLE
VALES PROVISIONALES
COMPROBANTES DE PAGO
DOCUMENTOS EN TRAMITE

TOTAL

DIFERENCIA POR REDONDEO

OBSERVACIONES:

RECOMENDACIONES.:

ELABORADO POR:

SEXTA VERSION
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ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA AGENCIA DE
COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS PARA EL ANO 2025

DIR-OGA-003

ANEXO N° 06

FLUJOGRAMA: SOLICITUD DE EFECTIVO PARA LA ADQUISICION DE BIEN O PRESTACION DE SERVICIO

Almacén

Jefe/a / Director/a

Jefe/a de OGA

Responsable de Caja Chica

5.2

onfirma la no existencia
del bien y coloca sello NO
STOCK en el Vale
Provisional

1 Jsolicita autorizacién de uso )

del fondo de Caja Chica para

2
QEvalﬂa y autoriza

copia

la adquisicion del bien o
prestacion de servicio. Y,

~

Toma conocimiento de la

»| mediante correo
L electrdnico.

autorizacion

Verifica la no
existencia del

F 3

Imprime correo
como sustento

Genera el Vale Provisional
(Anexo 01) en el SIGA

ao

L

Solicita firma del Vale

bien en el
almacén

6
| Firma Vale Provisional ]

Provisional al
solicitante.

/ Solicita firma del Vale
_| Provisional al responsable

—(

'Lcomo solicitante J

Un servidor
autorizado
(usuario) puede
recepcionar el
dinero y efectuar
el gasto

10

Recepciona el dinero ]
<

Firma Vale Provisional
como responsable de

"| de la autorizacién del uso
del fondo de caja chica

autorizar el uso del -
fondo de caja chica

9 [Verfica firmas en el Vale N
—1 Provisional, sello de almacén y

procede a la entrega del dinero
L en efectivo | J

en efectivo y firma <
Vale Provisional J
1

Recepciona Vale Provisional )
| firmado para custodiay

"| entrega copia al Jefefa o
Director/a o usuario. J

SEXTA VERSION

RESOLUCION DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION N° 001 — 2025 — ACFFAA / OGA

24




ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA _DE LA AGENCIA DE DIR-OGA-003
COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS PARA EL ANO 2025

ANEXO N° 07
FLUJOGRAMA: RENDICION DE CUENTAS DE LA ADQUISICION DE BIEN O PRESTACION DE SERVICIO

Jefe/a / Director/a /Usuario Responsable de Caja Chica Control Previo

Efectla el gasto con el

dinero en efectivo Suscrita al reverso
recibido del fondo de caja porel Jefefa/o i Imprimira consulta RUC
chica Director/ay 4 y validacién emitida por
4 Usuariocuando 3 o7 la SUNAT (pagina web)
corresponda
Prosenta los comprobantesda Y ST
pago que sustentan el gasto | comprobantes de pago y los ] Revisa y verifica los
dentro de las 48 horas de |a 'L remite al encargado de J | comprobantes de pago
recepcion del dinero solicitado Y. Control Previo L
™
Subsana observaciones ( Recepciona los comprobantes de S|
halladas en los < pago y coordina la subsanacién
comprobantes de pago L respectiva
J/

NO

@Sella y firma al reverso de

L los comprobantes de pago.

de los comprobantes de pago y
genera la Rendicidn del Vale
Provisional (Anexo N° 10) en el
SIGAYy firma la rendicion

6 [Coloca sello PAGADO en el anverso W
~

k4
8 @Solicita firma de la rendicién al
Firma la Rendicion del 4

lefe/a o Director/a y el usuario
Vale Provisional J que recepcioné el dinero en
\_efectivo

4

jSoIicita firma a el/la Jefe/a de |a
OGA en la Rendicion del Vale
Provisional y el reverso de los

\ comprobantes de pago y archiva. y.
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ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA _DE LA AGENCIA DE
COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS PARA EL ANO 2025

DIR-OGA-003

ANEXO N° 08
FLUJOGRAMA: SOLICITUD DE EFECTIVO PARA MOVILIDAD

Servicios Generales

lefe/a / Director/a

Jefe/a de OGA

Responsable de Caja Chica

1

Comunica no disponibilidad
de vehiculos para servicio
de transporte solicitado

Solicita autorizacion de
uso del fondo de Caja
Chica para pago de

movilidad
~
Toma conocimiento de la
autorizacion
J

6

Firma Vale Provisional
y Planilla de Movilidad
como solicitante

El servidor usuario
del servicio de
movilidad puede
firmary recepcionar
el dinero

Evalla y autoriza
mediante correo
electrénico.

copia

Firma Vale Provisional y
Planilla de Movilidad como
responsable de autorizar el
uso del fondo

10 - -
Recepciona el dinero en

efectivo y firma Vale
Provisional y Planilla de
Movilidad

Imprime correo
como sustento

enera eI Vale Provisional
(Anexo N° 01)y la Planilla de
Movilidad (Anexo N° 02) en el
SIGA

Entrega copia de
Planilla de Movilidad|
al/ala Jefe/a,
Director/a o usuario
del servicio

olicita firma del Vale
Provisional y Planilla de
Movilidad al solicitante

licita firma del Vale Provisional

y la Planilla de Movilidad al
responsable de la autorizacion del
uso del fondo de caja chica

9
Verifica firmas y
procede a la entrega
del dinero en efectivo

Recepciona Vale Provisional y
Planilla de Movilidad

)

Coloca sello “RENDIDO” en
la Planilla de Movilidad y
Vale Provisional, y archiva
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ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA AGENCIA DE

COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS PARA EL ANO 2025

DIR-OGA-003

ANEXO N° 09
FLUJOGRAMA: REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Tesoreria

Responsable de Caja Chica

Jefefa de OGA

Control Previo

Contabilidad

5
__“
P

Elabora informe para
solicitar la reposicion del
fondo de la Caja Chica

3

Incluyendo: Rendicion de
Caja Chica (Anexo N°04) y
Augxiliar Estandard, emitidos
por el SIGA, debidamente
firmados

Efectla fase compromiso
en el SIGA con interfase al
SIAF y remite la Rendicién
de Caja Chica para
revision

—L)

Efectla el cobro en el
Banco de la Nacidn

—

~
2 )Autoriza reposicion del

fondo de caja chica,
firma la Rendicién de
Caja Chica y dispone
compromiso en el SIGA

4

evisa la Rendicién de
Caja Chica, da
conformidad y remite
para devengado

)

Registra la fase
devengado en el SIAFy
remite para la fase de
girado

6

Efectua fase girado y emite
Orden de Pago Electrénica
(OPE) al responsable de
caja chica
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ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA _DE LA AGENCIA DE DIR-OGA-003
COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS PARA EL ANO 2024

ANEXO N° 10
g de Gestion inistrativa Fecha:
Médulo de Tesoreria Hora:
Version 20.06.00.U2 Pagina:

RENDICION DEL VALE PROVISIONAL N¢

UNIDAD EJECUTORA  : 001  AGENCIA DE COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS
NRO. IDENTIFICACION : 001545

1. DATOS DEL VALE PROVISIONAL 2. DATOS COMPLEMENTARIOS
Caja: Asignado:
Tipo: Estado: Centro Costo :
Fecha Vale: Fecha Rendicion: -

3. DATOS DE LA COMISION DE SERVICIO POR CAJA CHICA
Monto Total S/. : Monto Rendido S/. -
) Salida: Retorno:
Devolucion S/. : Reembolso S/. : Origen: Destino:
Concepto:
Documento Distribucion Presupuestal
Tipo | Nro | Fecha | Personal/Proveedor | Estado Monto Total |FF/Rb| Meta | Clasificador Monto
S/. Sl
| TOTALS/. :
I Resumen Presupuestal
Meta / FF/Rb Clasificador Monto S/.
Mneménic
[ TOTAL S/
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ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA AGENCIA DE

COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS PARA EL ANO 2024

Version 05

Version 06

I BASE LEGAL

[l BASE LEGAL

IV DEFINICION DE TERMINOS

IV DEFINICION DE TERMINOS

VI DIPOSICIONES GENERALES

VI DIPOSICIONES GENERALES

6.2 6.2
6.5 6.5
6.7 6.7

VII DISPOSICIONES ESPECIFICAS

VII DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.2

7.1.2

7.1.3.1 7.1.3.1
7.2 7.2
7.3.1 7.3.1
7.5 7.5
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