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SUPERIOR INVERSITAILA Universitaria — Sunedu para el ejercicio fiscal afio 2025

1. OBIJETIVO
Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos para la correcta
administracion del uso y manejo del fondo de caja chica, en concordancia con las normas
del Sistema Nacional de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto Publico.

2. FINALIDAD
Lograr una eficiente administracidn del fondo de caja chica para atender en forma oportuna
los gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

3. BASE LEGAL!

3.1 Ley N° 32185, Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

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

3.3 Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

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

3.5 Ley N° 30220, Ley Universitaria.

3.6 Ley N° 28983 — Ley de Igualdad de Oportunidades entre mujeres y hombres.

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

3.8 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

3.9 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

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

3.12 Decreto Ley N° 25632, que establece la obligacién de emitir comprobantes de pago en las
transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de cualquier
naturaleza.

3.13 Decreto Supremo N° 260-2024-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva Tributaria
durante el afio 2025.

3.14 Decreto Supremo N° 016-2021-MINAM, Decreto Supremo que aprueba disposiciones para
la Gestidn de la Ecoeficiencia en la Entidades de Administracién Publica.

3.15 Decreto Supremo N° 012-2019-EF, que aprueba otorgar un cupén o vale por concepto de
alimentacion a favor del personal administrativo sujeto a los Decretos Legislativos N° 276 y
N° 1057 que labora en las entidades del Gobierno Nacional y Gobiernos Regionales.

3.16 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

1

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.
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3.24
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3.26
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5.2

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 ?”.

Resolucion de Superintendencia N° 000229-2004/SUNAT, que designa y excluye agentes de
retencion del Impuesto General a las Ventas.

Resolucion de Superintendencia N° 000193-2020/SUNAT, que modifica la normativa sobre
emision electrénica en relacién con la Factura Electrénica, el Recibo por Honorarios
Electrénico y la Nota de Crédito Electrdnica.

Resolucién de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT, que aprueba las normas para la
aplicacion del sistema de pago de Obligaciones Tributarias con el gobierno central al que se
refiere el Decreto Legislativo N° 940.

Resolucién de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, que aprueba el Régimen de
retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacién de agentes de retencién.
Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Resolucién de Consejo Directivo N° 038-2024-SUNEDU/CD, que aprueba la modificacion de
la Seccion Primera y la Seccidn Segunda del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria — Sunedu.

Resolucion de Consejo Directivo N° 091-2022-SUNEDU/CD, que aprueba la Politica
Antisoborno de la Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria —
Sunedu.

Resolucién de Superintendencia N° 095-2024-SUNEDU, que aprueba el Texto Integrado
actualizado del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional
de Educacidn Superior Universitaria — Sunedu.

Resolucién de Secretaria General N° 059-2022-SUNEDU, que aprueba la “Directiva para la
elaboracidn, aprobacién, modificacién y derogacion de documentos de gestién interna de
la Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria-Sunedu”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacidon y estricto
cumplimiento por los érganos y unidades organicas de la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria — Sunedu, en el marco de sus funciones.

DEFINICIONES
Area Usuaria. - Organos y unidades orgédnicas de la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria — Sunedu que requieren o hacen uso de Fondo de Caja

Chica, y estd a cargo de la ejecucidn del gasto.

Arqueo de caja chica. - Operacion de recuento de dinero en efectivo, recibos provisionales
y documentacién de gasto, para comprobar el saldo de la caja chica.

2 Disposicion complementaria derogatoria de las normas a) Articulo 38 de la Directiva de Tesoreria N2 001- 2007-EF/77.15,
aprobada mediante Resolucidn Directoral N2 002-2007-EF/77.15; b) Articulo 10 de la Resolucién Directoral N2 001- 2011-EF/77.15,
Dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N2 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;
¢) Resolucién Directoral N2 004-2011-EF/77.15, Modifican el literal b. del numeral 10.4 del articulo 10 de la R.D. N2 001-2011-
EF/77.15;y, d) Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria
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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

Caja chica. - Fondo en efectivo constituido con recursos publicos de cualquier fuente que
financie el presupuesto institucional, para ser destinado Unicamente para efectuar gastos
menores y urgentes que demanden su cancelaciéon inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

Caja de seguridad. - Caja fuerte donde se custodia el efectivo y/o valores del fondo de caja
chica, dicha caja de seguridad debe estar ubicada en un lugar que brinde condiciones de
seguridad y bajo llave o clave de seguridad.

Comprobante de pago. - Es el documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado como tal debe ser emitido
y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago. Se
consideran comprobante de pago los siguientes documentos:

- Factura. - Un tipo de comprobante de pago que se entrega por la compra-venta de bienes
y servicios en general.

- Boleta de Venta. - Es un comprobante de pago que se emiten en operaciones con
consumidores/as o usuarios/as finales, y que no permite ejercer el derecho al crédito fiscal,
ni sustentar costo o gasto para efecto tributario, salvo en los casos que la Ley lo permita.

- Recibo por Honorario Electrénico. - Es un comprobante de pago que emiten las personas
naturales, hombres y mujeres, por los servicios que prestan en forma independiente, por
percibir rentas que la Ley clasifica como rentas de cuarta categoria.

Libro auxiliar estandar. - Es el libro donde se registra en forma cronolégica, analitica y
detallada la informacién relacionada a los gastos efectuados.

Papeleta de depdsito (T-6). - Formato que se genera a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera - SIAF para realizar las devoluciones a favor del Tesoro Publico.

Recibo provisional de caja chica (Anexo N°1). - Documento transitorio utilizado para retirar
dinero del fondo de caja chica, el cual indica el concepto o finalidad del retiro del dinero,
monto y la fecha del desembolso. Este dinero, no podra utilizarse para fines distintos a lo
solicitado.

Rendicidn de cuenta. - Presentacion de los documentos que sustentan el gasto realizado
por el/la Servidor/a Civil, autorizado/a por la Sunedu para solicitar fondos de la caja chica.
Se sujeta a la evaluacién de la Unidad de Tesoreria.

Reposicion de  Fondo. - La reposicién del Fondo de la Caja Chica se realiza cuando la
liguidez del fondo no debe ser menor al 30% del fondo asignado.

Responsable de la administracién del fondo de caja chica. - Servidor/a Civil, designado/a
mediante Resolucién Jefatural de la Oficina de Administracién de la Sunedu como
responsable del manejo, control, custodia y uso racional del mencionado fondo, este
Servidor/a Civil designado/a es distinto del cargo de cajero de la Entidad, de los
responsables del manejo de las cuentas bancarias de la Entidad y del personal que tiene a
su cargo labores de registro contable en la Entidad.
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5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

6.1

6.2

6.3

Responsable del control previo. - Servidor/a Civil de la Unidad de Contabilidad encargado
de supervisar, vigilar y verificar el sustento del gasto del fondo de caja chica.

Responsable del gasto. - Servidor/a Civil que gestiona el tramite de gasto.

Responsable de la gestién de los servicios generales. - Servidor/a Civil a quien se le asigna
la atencidon de la gestiéon de los servicios generales, pertenece a la Unidad de
Abastecimiento.

Responsable de la gestién del area de patrimonio. - Servidor/a Civil a quien se le asigna la
gestion de verificacion del stock de los bienes muebles de menor cuantia de la Sunedu,
pertenece a la Unidad de Abastecimiento.

Responsable de la gestion del area de almacén. - Servidor/a Civil a quien se le asigna la
gestion de verificacion del inventario de los materiales de la Sunedu, pertenece a la Unidad
de Abastecimiento.

Servidor Civil. - Para los efectos de esta directiva se incluye al personal contratado bajo el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y/o contratado bajo La
Ley Servir.

RESPONSABILIDADES
La Oficina de Administracion es responsable de:

a) Constituir y administrar los fondos de caja chica, a través de la Fuente de Financiamiento
Recursos Ordinarios-RO y/o Recursos Directamente Recaudados-RDR, para atender los
requerimientos de la Sede Central.

b) Designar mediante Resolucidn Jefatural a un/a responsable titular y suplente para la
administracion del fondo de caja chica.

¢) Supervisar la administracion de los fondos de caja chica.

d) Supervisar que se otorguen las condiciones de seguridad a los fondos de caja chica.

e) Autorizar el reembolso del fondo de caja chica y el pago respectivo, cuando
corresponda.

f) Autorizar el pago de vidticos por comisiones de servicio no programados con fondos de
caja chica, en casos excepcionales.

La Unidad de Tesoreria es responsable de:

a) Garantizar la seguridad del dinero en efectivo del fondo de caja chica.

b) La responsabilidad del registro, custodia y conservacién de la documentacién de las
transacciones financieras reflejadas en los Comprobantes de Pago de Caja Chica de
ejercicios anteriores.

La Unidad de Contabilidad es responsable de:

a) Realizar el control previo de los documentos que sustentan el gasto del fondo de caja
chica.
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b) Programar arqueos inopinados del fondo de caja chica.

El/la responsable de la administracion del fondo de caja chica debe:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Cautelar que se cuente con los recursos financieros necesarios y suficientes para atender
los gastos menores y urgentes.

Custodiar el dinero en efectivo y los documentos que sustentan los gastos presentados
por los érganos y unidades orgdnicas, los mismos que deben resguardarse en lugares
que cuenten con la proteccién y dispositivos de seguridad adecuados del ejercicio.
Verificar que los documentos que sustentan los gastos presentados cumplan con los
requisitos del reglamento de comprobantes de pago, establecido por Ia
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT.
Presentar la “Declaracién Jurada de Intereses” (DJI) y la “Declaracién Jurada de Ingresos
y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado” de acuerdo
con las disposiciones y plazos que establece la Contraloria General de la Republica.
Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su reembolso, con la
documentacién detallada, ordenada por nimero de item, detallado en el Anexo N° 3 de
la presente directiva.

Verificar que el dinero en efectivo corresponda a billetes y monedas en circulacién
auténticos.

Mantener los Fondos en efectivo de la Caja Chica en los medios de seguridad de la
institucidon (cajas de seguridad y/o cajas fuertes) NO debiendo estar en cuentas
personales.

Mantener actualizado el archivo de las actas de los arqueos practicados.

En caso de ausencia, efectuar la entrega de cargo a el/la suplente designado/a por la
Oficina de Administracidn como responsable de la administracion del fondo de caja chica
mediante Acta de entrega-Recepcidn suscrita entre ambas personas.

Tener actualizado el registro del Libro Auxiliar Estandar del fondo de caja chica.

Los érganos y unidades organicas son responsables de:

a)

b)

Verificar la disponibilidad de movilidad, asi como de bienes y materiales en stock, ante
una necesidad, previamente a la solicitud de caja chica.

Formular sus solicitudes uUnicamente para efectuar gastos menores y urgentes que
demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden
ser debidamente programados y presentar las rendiciones de gasto oportunamente.
Visar los documentos presentados para la rendicion de gastos efectuados.

Respetar los principios de racionalidad y austeridad para el uso de los recursos publicos.
Programar sus gastos para respetar la excepcionalidad del uso de los recursos del fondo
de caja chica.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de aprobar la certificaciéon de
crédito presupuestario.

El responsable de la gestidon de los servicios generales, es el encargado de verificar la
disponibilidad de un medio de transporte para el uso de comisiones locales asignadas al
personal de la Sunedu y de comunicar dicha disponibilidad mediante correo electrénico
dirigido al Servidor/a Civil que solicité el medio de transporte.
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6.9

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

El responsable de la gestidn del area de patrimonio, es el encargado de la verificacién del
stock de los bienes de menor cuantia y de comunicar la existencia mediante correo
electronico de respuesta dirigido al Servidor/a Civil que realizo la consulta del Stock de los
bienes de menor cuantia.

El responsable de la gestidn del drea de almacén, es el encargado de la verificacidn del stock
de los materiales de menor cuantia, y de comunicar la existencia mediante correo
electronico de respuesta dirigido al Servidor/a Civil que realizo la consulta del Stock de los
materiales de menor cuantia.

DISPOSICIONES GENERALES

Los recursos de caja chica son destinados Unicamente a gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente
programados.

Las acciones administrativas y de ejecucién del gasto con cargo al fondo de caja chica, se
sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, lo que
conlleva a una administracion correcta y prudente de los recursos publicos.

Las medidas extraordinarias que emitan los Organos Rectores de los Sistemas Nacionales
de Presupuesto Publico y Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas, seran incluidas
en la presente directiva, sin que esto limite su aplicacién inmediata.

En concordancia con el Literal e) del articulo 5 de la Directiva N° 003-2024-EF/52.06
aprobada mediante Resolucién Directoral N° 008-2024-EF/52.15, publicada el 03 julio 2024,
el monto maximo para cada pago con cargo a la caja chica no debe exceder del veinte por
ciento (20%) de una (1) Unidad Impositiva Tributaria — UIT, para el ejercicio fiscal vigente,
debiendo ser autorizado por el/la Jefe/a de la Oficina de Administracidn.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de vidticos por comisiones de servicios
urgentes no programados debidamente autorizados por el/la Jefe/a de la Oficina de
Administracién, hasta un tope de S/2,000.00, referidos en el numeral 4.2 del articulo 4y en
el literal e) del articulo 5 de la Directiva N° 003-2024-EF/52.06, aprobado mediante
Resolucién Directoral N°008-2024-EF/52.01.

Queda prohibido atender con fondos de caja chica:

a) Impresion de tarjetas de saludos y/o navidefias.

b) Pago de honorarios por servicios profesionales de consultorias o asesorias.

c) Gastos por onomasticos, celebraciones y/o defunciones.

d) Adquisicion de bolsas plasticas de un solo uso, bolsas plasticas compuestas por
sustancias peligrosas, sorbetes plasticos y envases de tecnopor para bebidas y alimentos
de consumo humano, de acuerdo con la norma de la materia.

e) Adquisicidon de golosinas (caramelos, gomitas, chicles, chocolates, masmelos, obleas,
galletas todas menos sodas) y bebidas energéticas para la atencién de REUNIONES DE
TRABAIJO de caracter institucional y oficial.
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f) Gastos sobre la contratacién de servicios de Coffee breaks, con excepcidon de eventos
que superen las cuatro horas de duracién y que a su vez el drea usuaria deberd sustentar
con antelaciéon la necesidad del servicio y porque no pudieron ser debidamente
programados.

g) Los gastos por alimentacién generados por motivo de REUNIONES DE TRABAJO de
cardacter institucional y oficial, que no se encuentren debidamente JUSTIFICADO POR EL
AREA SOLICITANTE (mediante memorando y/o correo institucional) autorizada por la
Oficina de Administracién.

h) Gastos que puedan ser debidamente programados y que puedan ser atendidos en
situaciones de adquisicién regular por la Unidad de Abastecimiento.

i) Fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos maximos (20% de UIT
vigente).

j) Cancelar Ordenes de Compra y Servicios con cargo al Fondo de caja chica.

k) Atender recibos provisionales sin él los vistos buenos de las areas correspondientes.

La reposicidon del fondo de caja chica se solicitard tomando el criterio de prevision, la
liquidez del fondo no debe ser menor al 30% del monto asignado.

El recibo provisional de caja chica (Anexo N° 1) se emplea para adquirir con urgencia un
bien o servicio y constituye una declaracién jurada. No puede ser empleado por el/la
responsable de la administracién del fondo de caja chica.

El recibo provisional de caja chica (Anexo N° 1) con cargo a los fondos de caja chica es
revisado y visado por el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria, antes de ser aprobado
por el/la jefe/a de la Oficina de Administracion, este visado es por medio de firma digital
y/o manuscrita.

Asimismo, el recibo provisional de caja chica (Anexo N° 1) debe estar acompaifiado de la
autorizacion del/de la jefe/a de la Oficina de administracion mediante documento y/o
correo institucional con copia al Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria detallando el servicio
a realizar y/o los materiales adquirir, importe solicitado, y el motivo de porque el gasto no
pudo ser debidamente programado y atendido en situaciones de adquisicion regular por la
Unidad de Abastecimiento.

En ese sentido, una vez que el/la servidor/a Civil haya recibido el efectivo solicitado a través
del recibo provisional de caja chica (Anexo N° 1), este da la conformidad de la recepcidn via
correo electrénico de la institucion y/o con firma manuscrita en el formato impreso del
recibo provisional.

Los comprobantes de pago y/o la declaracién jurada de movilidad, con cargo a los fondos
de caja chica son revisados y visados por el/la responsable de control previo de la Unidad
de Contabilidad y el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria, antes de ser aprobado por
el/la jefe/a de la Oficina de Administracion; este visado es por medio de firma digital y/o
manuscrita.

Excepcionalmente, se puede otorgar el pago de movilidad local al servidor/a Civil, con cargo
a los fondos de caja chica, en los siguientes supuestos:
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7.12

7.13

a) Cuando los/las servidores/as civiles de la Sunedu, ACUDAN A LABORAR
PRESENCIALMENTE y se queden fuera del horario de trabajo, después de las 20:30 horas
de lunes aviernes, o los dias sdbados, domingos o feriados por una jornada igual o mayor
a cinco (5) horas consecutivas. En ambos casos, para efectos del reconocimiento del
gasto, se deberd contar con la autorizacién de el/la responsable del érgano o unidad
organica y la aprobacién de el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion.

b) Cuando los/las servidores/as civiles (chofer) de la Sunedu, presten servicios fuera del
horario de trabajo, con motivo de reuniones de caracter institucional y oficial, podran
gestionar el reconocimiento de su movilidad local, previa comunicacién por correo
electrénico del drea usuaria; en tal caso, se deberd contar con la autorizacion de el/la
responsable del 6rgano o unidad orgénica y la aprobacién de el/la Jefe/a de la Oficina
de Administracién.

Cuando los/las servidores/as civiles de la Sunedu ACUDAN A LABORAR
PRESENCIALMENTE y por “actividades oficiales”, que amerite su desplazamiento fuera
de la institucion durante el horario de trabajo y no se les haya proporcionado un medio
de transporte para el desplazamiento, previa comunicacion por correo electréonico del
responsable de la gestidon de los servicios generales. El responsable de la gestion de
Servicios Generales de la Unidad de Abastecimiento debera sefialar expresamente que
“No se cuenta con vehiculo oficial disponible”. La Declaracion jurada de movilidad local”,
conforme el Anexo N° 2 debera contener: i) el nombre de los/las servidores/as civiles o
funcionarios/as y el itinerario de su comision de servicio autorizada vy, ii) motivo: soy
autor del documento y/o doy V°B° digital de el/la responsable del 6rgano o unidad
organica solicitante.

c) Para el desplazamiento de los/las servidores/as civiles de la Sunedu que se encuentren
realizando teletrabajo, de acuerdo a la Ley N° 31572 — Ley del Teletrabajo, para realizar
actividades oficiales de indole laboral, y que requieran trasladarse desde el lugar
habitual de trabajo hasta su destino y viceversa, previa comunicacidon por correo
electronico de el/la responsable de la gestion de los servicios generales.

Para los supuestos a) y b) se presenta: i) autorizacién previa por escrito mediante
documento y/o correo institucional de el/la jefe/a de la Oficina de Administracion (se
precisa que la autorizacidn del/de la jefe/a de la Oficina de Administracién se otorga por el
requerimiento por escrito mediante documento y/o correo institucional de el/la
responsable del érgano o unidad organica), vy, ii) el reporte de registro de control de
asistencia.

Los gastos de movilidad se otorgan conforme al tarifario aprobado contenido en el “Cuadro
matriz de movilidad local” Anexo N° 5 de la presente directiva.

Excepcionalmente se atenderdn con cargo al fondo de caja chica, los gastos por
alimentacion de los/las servidores/as civiles de la entidad, que presten servicios fuera de
los dias laborables (sabados, domingos y/o feriados) por un minimo de cinco (5) horas
consecutivas, se deberd adjuntar el reporte de registro de control de asistencia,
acompafiado de la previa autorizacién del/de la jefe/a de la oficina de administracién
mediante documento y/o correo institucional.
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7.14

7.15

8.1

Se precisa que la autorizacién del/de la jefe/a de la oficina de administracion se inicia
mediante el requerimiento de el/la jefe/a del 6rgano o unidad organica por escrito
mediante documento y/o correo institucional al Jefe/a de la Oficina de Administracion,
detallando el motivo porque los/las servidores/as civiles de la entidad prestan servicios
fuera de los dias laborables (sabados, domingos y/o feriados).

Para dicho supuesto, el monto maximo de gastos por alimentacién que podran pagarse con
cargo al fondo de caja chica es de S/ 25.00 (Veinticinco y 00/100 soles) por persona.

Asimismo, el gasto se acredita, segun lo indicado por el numeral 8.2 de la presente directiva,
con el comprobante de pago respectivo que contenga: i) el RUC y/o denominacién de la
entidad; ii) el detalle del consumo; iii) la fecha y la hora; iv) el nombre y firma digital y/o
manuscrita de los/las funcionarios/as o servidores/as civiles autorizados/as; v) la firma
digital y/o manuscrita de el/la responsable del érgano o unidad organica, en sefial de
conformidad; vy, vi) breve justificacién la misma que se deberd detallar en el documento
institucional y/o correo institucional que se remitird al control previo de la Unidad de
Contabilidad. Adicionalmente, se debe adjuntar un reporte de registro de control de
asistencia. Estos comprobantes de pago no deberan mostrar borrones ni enmendaduras.

Los gastos por alimentacidn generados por motivo de REUNIONES DE TRABAJO de caracter
institucional y oficial que se atienden con cargo al fondo de caja chica, son solicitados por
el/la responsable del 6rgano o unidad organica por escrito mediante documento y/o correo
institucional al Jefe/a de la Oficina de Administracién con la debida justificacion. Los mismos
que son autorizados por escrito mediante documento y/o correo institucional, por el/la
jefe/a de la Oficina de Administracidn. El comprobante de pago que acredita dicho gasto
tiene las caracteristicas sefialadas en el Ultimo parrafo del numeral 7.13 de la presente
directiva.

Los gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas no puedan ser debidamente programados y que se atienden con cargo al
fondo de caja chica, son autorizados por escrito mediante documento y/o correo
institucional, por el/la jefe/a de la Oficina de Administracidn, previa justificacion de el/la
responsable del drgano o unidad organica. El comprobante de pago que acredita dicho
gasto tiene las caracteristicas sefialadas en el ultimo pdarrafo del numeral 7.13 de la
presente directiva.

Se precisa que la autorizacién del/de la jefe/a de la oficina de administracién se inicia
mediante el requerimiento de el/la responsable del érgano o unidad organica por escrito
mediante documento y/o correo institucional al Jefe/a de la Oficina de Administracidn,
detallando el servicio a realizar y/o los materiales adquirir, importe solicitado, y el motivo
de porque el gasto no pudo ser debidamente programado y atendido en situaciones de
adquisicidn regular por la Unidad de Abastecimiento.

PROCEDIMIENTOS

De la apertura y manejo del fondo de caja chica
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8.11

8.1.2

8.1.3

8.14

8.15

8.1.6

8.2

8.21

La apertura y modificacion de los fondos de caja chica, sera autorizada mediante Resolucién
Jefatural de la Oficina de Administracion, por las metas y especifica del gasto aprobadas.

La Resolucién a que se hace referencia en el numeral precedente, debe consignar lo
siguiente:

- El monto total de la Caja Chica.

- La dependencia a la que se asigna la Caja Chica.

- Nombre de los/las servidores/as civiles, (1) titular y (1) suplente, que serdn
responsables de la administracién del fondo de caja chica de la Sunedu.

- El monto maximo del fondo de caja chica autorizado no debe exceder del veinte por
ciento (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT), salvo para el pago de viaticos,
hasta un tope de S/ 2 000,00.

- Tope maximo por cada operacién a ser cancelado en efectivo.

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

El/la Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria solicita mediante memorando a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto que apruebe la certificacion presupuestal.

Con la aprobacion de la certificacion presupuestal, el/la responsable de la administracion
del fondo de caja chica registra la fase compromiso y devengado en el médulo del SIAF-SP,
a fin de aperturar el fondo de caja chica.

La Unidad de Tesoreria girard Orden de Pago Electrénica (OPE) en el SIAF-SP (Sistema
Integrado de Administracion Financiera — Sector Publico) a nombre de el/la responsable de
la administracion del fondo de caja chica, el mismo que sera cobrado de inmediato en el
Banco de la Nacidn. El/la responsable de la administracion del fondo de caja chica solicitara
al encargado del area de transporte movilidad de la Institucidn para realizar el cobro de la
Orden de Pago Electrénica (OPE).

El/la responsable de la administracion del fondo de caja chica atendera las solicitudes de
gastos con fondos de caja chica de los drganos y unidades organicas de la Sunedu; para ello
debera revisar la documentacion que sustenta el gasto y registrara el gasto del diay el saldo
en fondos de acuerdo con Libro Auxiliar Estandar dentro de las 24 horas sub siguientes, el
que debera coincidir con la sumatoria del importe del dinero en efectivo, los comprobantes
de pago, los recibos provisionales y las planillas de viaticos pendientes de rendir.

De la rendicion

Todos los documentos de gasto para ser atendidos deben contar con V°B° digital y/o
manuscrita de el/la responsable del gasto, seguido de la firma digital y/o manuscrita de
el/la director/a o el/la responsable del érgano o unidad organica que solicitd el gasto,
seguido por V°B° digital y/o manuscrita de el/la responsable del control previo de la Unidad
de Contabilidad. Asimismo, V°B° digital o firma digital y/o manuscrita de el/la Ejecutivo/a
de la Unidad de Tesoreria y V°B° digital o firma digital y/o manuscrita de el/la Jefe/a de la
Oficina de Administracién.
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8.2.2

8.2.3

Los documentos que sustentan el gasto son emitidos a nombre de la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria o Sunedu, indicando el RUC N° 20600044975,
Direccién: Calle Aldabas N° 337, distrito de Santiago de Surco.

En el comprobante de pago electrénicos, fisicos u otros documentos presentados para su
cancelacion que detalla el gasto no debe incluir la denominacién “POR CONSUMO”. No se
aceptan borrones ni enmendaduras. El/la responsable de la administracion del Fondo de
Caja Chica, en su momento, debe ingresar al portal www.sunat.gob.pe, y proceder a la
verificacion y autenticidad del comprobante de pago recibido, si el comprobante es
invalido, se solicita subsanacion, si no se levanta, se solicita reposicion del importe. La
veracidad de la informacion que se consigna en los comprobantes de pago electrénicos por
la adquisicidn de bienes y/o servicios, presentados para su cancelacion y/o reembolso con
los fondos en efectivo de la Caja Chica, son de entera responsabilidad del/de la servidor/a
que lo presenta.

El comprobante de pago debe figurar en su condicién de pago al “CONTADQO”, en ningln
caso debe mostrar indicacidon sobre beneficios individuales ejemplo "PUNTOS BONUS",
promociones o similares, de ser el caso seran rechazados por el/la servidor/a civil
responsable de la administracion del fondo de caja chica de la Sunedu designado/a
mediante Resolucién Jefatural de la Oficina de Administracién.

Todo gasto realizado con cargo al fondo de caja chica debe ser sustentado mediante los
siguientes documentos:

i) Comprobantes de pago autorizados por la SUNAT:
- Factura.
- Boleta de venta.
- Ticket emitido por maquina registradora.
- Boletos de viaje.
- Recibos por honorarios.

ii) Otros documentos autorizados:

- Declaracién jurada conforme al formato de la directiva de Viaticos de la Sunedu,
en caso de vidticos con cargo al fondo de caja chica (maximo 30% del viatico
otorgado para comisiones de servicio a nivel nacional).

- Comprobante de pago de peaje y/o playa de estacionamiento, los cuales deben
consignar al dorso el numero de la placa del vehiculo, el nombre del chofer
asignado/a, el nombre completo de el/la servidor/a civil comisionado/a y su firma
digital y/o manuscrita.

- La “Declaracién jurada de movilidad local”, conforme el Anexo N° 2, de acuerdo a
los supuestos detallados en el numeral 7.11 de la presente directiva.

8.2.4 Lla rendicion de cuenta de los recursos asignados mediante el recibo provisional de caja

chica (Anexo N° 1) se realiza dentro de las cuarenta y ocho (48) horas habiles contadas
desde el momento de su entrega. El recibo provisional de caja chica (Anexo N° 1) se
considerard rendido hasta el momento de la presentacion de la documentacion
sustentatoria del gasto a la/el responsable de control previo de la Unidad de Contabilidad.
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8.25

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

El/la responsable de la administracién del fondo de caja chica NO debera otorgar un nuevo
recibo provisional de caja chica (Anexo N° 1) a el/la servidor/a civil, que aun tenga
pendiente de rendir una entrega anterior de dinero. Se sustenta ante el/la responsable de
la administracién del fondo de caja chica, con los documentos que correspondan, segun lo
sefialado en el numeral 8.2.3. El dinero no utilizado o que no cuente con los documentos
que sustenten el gasto, es devuelto por el el/la servidor/a civil responsable del gasto dentro
del mismo plazo.

El incumplimiento de la devolucién y/o de la rendicién de cuenta del recibo provisional
(Anexo N° 1) es informado por el/la responsable de la administracién del fondo de caja chica
a el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria; quien informa a el/la Jefe/a de la Oficina de
Administracién para que adopte las medidas administrativas correspondientes.

El/la responsable de la administracion del fondo de caja chica acredita el pago efectuado
con su firma digital y/o manuscrita en los documentos que sustenten el gasto. La firma debe
consignar motivo: Pagado, sefialar la fecha y hora.

El/la responsable de la administracion del fondo de caja chica aplica las detracciones segun
las normas tributarias vigentes.

Cuando el monto total de la factura para el caso de transporte terrestre de bienes y
servicios de mensajeria supere los S/ 400.00 (Cuatrocientos y 00/100 soles) incluido el IGV,
se aplica el 4% de detraccidon sobre el total de la factura. Para otros servicios u operaciones
contenidas en el Anexo N° 3 de la Resolucion de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT
Normas para la aplicacidn del sistema de pago de obligaciones tributarias con el gobierno
central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940, que superen los S/ 700.00
(Setecientos y 00/100 soles) se aplica las detracciones seguin los porcentajes vigentes en las
normas tributarias.

El/la responsable del gasto de la Sunedu, realiza el pago directamente al Banco de la Nacion
a la cuenta de detracciones de el/la proveedor/a, consignandose el Cédigo del Tipo de
Bien/Servicio y el Tipo de Operacidn, asi como el periodo tributario; (previamente validado
por el/la responsable de la administracién del fondo de caja chica) para efectos de la
rendicion de cuentas del fondo de caja chica. El/la responsable del gasto adjunta la copia
(adquiriente) del comprobante de pago de detraccién al reembolso correspondiente.

En caso de las adquisiciones de bienes y servicios, superiores al importe de S/ 700.00
(setecientos con 00/100 soles) debe determinarse si se encuentran afectos a la retencion
del IGV en la tasa que corresponda, debiendo coordinar la aplicacién de esta con el
responsable del drea del control previo de la Unidad de Contabilidad.

8.2.10Cuando el comprobante de pago consigne una moneda distinta a la nacional, se consigna

el tipo de cambio venta del dia establecido por SUNAT.

8.2.11La verificacién y conformidad de los comprobantes de pago sustentatorios del gasto, esta

a cargo de el/la responsable de la administracién del fondo de caja chica, quien previo al
pago, verifica en la pagina web de la SUNAT, el estado de el/la proveedor/a “activo” y
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condicién “habido”, asi como que se encuentre autorizado para emitir comprobantes de
pago.

8.2.12El/la responsable de la administracion del fondo de caja chica tiene a su cargo la custodia

de los comprobantes de pago del ejercicio en curso, que sustentan los gastos del fondo de
caja chica, para su reembolso.

8.2.13Las rendiciones de cuentas del fondo de caja chica solo deben incluir comprobantes de pago

8.3

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.34

8.35

8.4

8.4.1

autorizados y Declaracion Jurada de Movilidad, que presenten una antigliedad maxima de
treinta (30) dias calendario desde la emisién del referido comprobante.

Del reembolso

El/la responsable de la administracion del fondo de caja chica, adjunta la documentacion
sustentatoria de gastos al formato de “Rendicion de caja chica” Anexo N° 3, para luego
solicitar por escrito mediante informe a el/la Jefe/a de la Unidad de Tesoreria el reembolso
del gasto del fondo de caja chica, previa revision y/o verificacién por parte de el/la
responsable de control previo de la Unidad de Contabilidad. Luego, el/la Ejecutivo/a de la
Unidad de Tesoreria solicita la aprobacion del reembolso del fondo de caja chica a el/la
Jefe/a de la Oficina de Administracidn.

El/la Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria solicita mediante memorando a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto que apruebe la certificacién presupuestal.

Con la aprobacion de la certificacion presupuestal, el/la responsable de la administracion
del fondo de caja chica registra la fase compromiso y devengado en el mddulo del SIAF-SP,
a fin de atender el reembolso.

La Unidad de Tesoreria girara Orden de Pago Electrénica (OPE) en el SIAF-SP (Sistema
Integrado de Administracidn Financiera — Sector Publico) a nombre de el/la responsable
de la administracion del fondo de caja chica por el monto a reponer el mismo que sera
cobrado de inmediato en el Banco de la Nacion. El/la responsable de la administracion del
fondo de caja chica solicitara al encargado del drea de transporte movilidad de la
Institucidn para realizar el cobro de la Orden de Pago Electrénica (OPE).

Se puede reponer en el mes, hasta tres (3) veces el monto constituido, independientemente
del nimero de rendiciones documentadas que puedan efectuarse en el mismo periodo,
debiendo contar con la disponibilidad presupuestal respectiva.

De la liquidacién

Los pagos con cargo a la Caja Chica se realizan hasta el 31 de diciembre del ejercicio, el/la
responsable de la administracién del fondo de caja chica, comunica por escrito mediante
informe a el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria la liquidacién del fondo adjuntando la
documentacidn sustentatoria de gastos al formato de “Rendicidn de caja chica” Anexo N°
3.
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8.4.2

8.4.3

8.44

8.4.5

8.5

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.54

9.1

El/la Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria mediante informe comunica la liquidacién del
fondo de caja chica adjuntando la documentacion sustentatoria de gastos al formato de
“Rendicidn de caja chica” Anexo N° 3, a el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion.

Durante el mes de enero del afio fiscal siguiente se devuelve el saldo no utilizado que al 31
de diciembre del afio fiscal anterior resulte de la liquidaciéon de la Caja Chica. Este es
devuelto mediante Papeleta de Depdsito (T-6) al Expediente SIAF que da origen a este.

La Unidad de Tesoreria tiene a su cargo la custodia final de los documentos que sustentan
los gastos de la Liquidacidn del fondo de caja chica del ejercicio fiscal del afio vigente.

Efectuada la liquidaciéon del fondo de caja chica del ejercicio fiscal del afio vigente, el Libro
Auxiliar Estandar debe ser impreso y remitido a el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria,
para que verifique la informacién presentada y la compare con la informacién registrada en
el SIAF-SP, y luego lo empaste para su custodia final.

De los mecanismos de control

La Unidad de Contabilidad, efectiia arqueos inopinados y periddicos al fondo de caja chica
de acuerdo con el “Acta de arqueo del fondo de caja chica” Anexo N° 4, la cual es
comunicada a el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion.

El/la responsable de la administracion del fondo de caja chica brinda las facilidades
necesarias para la realizacion de los arqueos del fondo de caja chica, debiendo firmar el
“Acta de arqueo del fondo de caja chica” Anexo N° 4, mediante la cual se deja constancia
de su conformidad, asimismo conservara una copia para custodia.

El/la Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria brinda las medidas de seguridad a él/la
responsable de la administracion del fondo de caja chica para el traslado del dinero durante
la apertura o reembolso de fondos de caja chica, a través del personal de resguardo y
custodia respectivo.

El/la responsable de la administracién del fondo de caja chica, en el caso de pérdida o
sustraccion parcial o total de los recursos asignados, presenta la denuncia a la Policia
Nacional inmediatamente luego de ocurrido el hecho, remitiendo a la Unidad de Tesoreria,
a la Unidad de Abastecimiento y a la Oficina de Administracién, un informe detallado
adjuntando la denuncia policial correspondiente para ejecutar las pélizas de seguro
respectivas y adoptar las acciones correspondientes, independientemente del inicio de
investigacion administrativa para el deslinde de responsabilidades que inicie el érgano o
unidad organica correspondiente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los casos no previstos en la presente Directiva son autorizados por el/la Jefe/a de la Oficina
de Administracion, en coordinacion con el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Tesoreria.
Asimismo, el/la Jefe/a de la Oficina de Administracién emite los documentos
complementarios que resulten pertinentes para la adecuada administracion del fondo de
caja chica.
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9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.7.1

9.7.2

Los drganos y unidades organicas utilizan los anexos que correspondan para los tramites
vinculados al fondo de caja chica, sin perjuicio de los modelos/formatos aprobados por el
Ministerio de Economia y Finanzas.

El/La Responsable de Caja Chica debe estar respaldado por una Péliza de Seguro, para tal
efecto la Oficina de Administracion dispone la contratacion de las pdlizas de seguros para
cubrir los gastos de deshonestidad, robo y otros.

En el caso de pérdida o sustraccién parcial o total de Caja Chica, debe denunciarse el hecho
a la Policia Nacional; y debe remitir un informe detallado al Jefe/a de la Oficina de
Administracién, adjuntando el parte policial para efectos del tramite del siniestro ante el
seguro.

El reconocimiento de los gastos por alimentacion de los/las servidores/as civiles de la
entidad, luego de cumplir la jornada laboral ordinaria, siempre que permanezcany realicen
labores efectivas hasta después de las 20:30 horas, se encuentra bajo responsabilidad de la
Oficina de Recursos Humanos y de acuerdo con las condiciones, criterios y mecanismos
establecidos en el Decreto Supremo N° 012-2019-EF, que otorga un cupdn o vale por
concepto de alimentaciéon a favor del personal administrativo sujeto a los Decretos
Legislativos N° 276 y N° 1057 que labora en las entidades del Gobierno Nacional y Gobiernos
Regionales.

Unicamente ante situaciones de Emergencia Nacional o Emergencia Sanitaria, declarada
por el gobierno, en caso se presenten contingencias producto de la aplicacién de las
disposiciones de la presente directiva, la Unidad de Tesoreria, evaluara individualmente
estas contingencias, a efectos de garantizar la atencidén oportuna de los gastos que se
autoricen con cargo al fondo de Caja Chica, dentro del marco normativo establecido por la
Direccion General del Tesoro Publico.

Clausulas Anticorrupcién

En caso la Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracién de la Sunedu detecte una
presunta irregularidad durante la revisién de la documentacion o revisién de las
transacciones financieras realizadas por o desde la Sunedu, de inmediato pone en
conocimiento de la Oficina de Administracién quien informa a la Secretaria General y al
Organo de Control Institucional, respecto de las irregularidades detectadas.

La responsabilidad del registro, custodia y conservacién de la documentacién de las
transacciones financieras reflejadas en los comprobantes de pago, es de la Unidad de
Tesoreria de la Oficina de Administracion de la Sunedu. Las transacciones financieras deben
contener la documentacion sustentatoria de gasto correspondiente, anexado a los
comprobantes de gastos, revisar el numeral 7 y numeral 8 de la presente directiva. Los
comprobantes de pagos deben ser conservados como minimo por diez (10) afios segun lo
establece el literal i) del articulo 42 de la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional
de Control y de la Contraloria General de la Republica.
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9.7.3 En el Marco de la Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica
la competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizaciéon y sancion respecto a la
declaracidn jurada de intereses de autoridades, servidores civiles y candidatos a cargos
publicos; la Sunedu realiza la verificacion respectiva, a efectos de detectar y prevenir
conflictos de intereses y es requisito indispensable para el ejercicio del cargo o funcion
publica de los sujetos obligados. Por ello, tienen la responsabilidad de presentar la
“Declaracién Jurada de Intereses” (DJI) y la “Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes 'y
Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado” de acuerdo con las
disposiciones y plazos que establece la Contraloria General de la Republica, realizar la
comprobacién correspondiente, segln corresponda.

10 ANEXOS

10.1 Anexo N° 1: Recibo provisional de caja chica.

10.2 Anexo N° 2: Declaraciéon Jurada de movilidad local.

10.3 Anexo N° 3: Rendiciéon de caja chica.

10.4 Anexo N° 4: Acta de arqueo del fondo de caja chica.

10.5 Anexo N°5: Cuadro matriz de movilidad local.

10.6 Anexo N° 6: Diagrama de proceso de administracion del fondo de caja chica.

17/23




SUNEDU

Directiva para la administracién del fondo de caja chica de la

suPammrmmaD Superintendencia Nacional de Educacién Superior Version:01
SUPERIOR INVERSITAILA Universitaria — Sunedu para el ejercicio fiscal afio 2025
ANEXON°1
| SUNEDU
NACIONAL DE EDUCACION
RUC:20600044975
RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA N&
D
RECIBI DEL RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA:
LA CANTIDAD DE:
POR CONCEPTO DE:
FECHA:
(*|Recibf Confome Jefe (a) dea Oficina de Administracion ** Jefe (2) de la Oficina Solicitante
Nombre:
DNI

(*)Declaro conocer la “Directiva para la Administracion de Fondo de Caja Chica de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria - Sunedu” y en caso

de no presentar a rendicion correspondiente enlos plazos establecidos, autorizo el descuento de mis haberes y/o retribucion, segin corresponda, del integrode lo

otorgado.

() Autorizo expresamente la entrega provisional de los recursos, los mismos que deberan ser rendidos dentro de los plazos estipulados en la normativa vigente.
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ANEXO N° 2

SUNEDU "
001:000

NACIONAL DE EDUCACION
SUPERIOR UNIVERSITARIA

RUC:20600044975

DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL

OFICINA :
PERSONAL COMISIONADO :
CARGO

Declaro BajoJuramento, haber efectuado gastos de movilidad local por comision de servicios, segin detalle:

RECORRIDO
FECHA MOTIVO IMPORTE §/

DE A

TOTALS/ 0.00

Son (Importe en Letras) 5/

Los mismos que no han podido ser sustentados con los respectivos comprobantes de pago, segtin lo establecido enel art.71de la Directiva de Tesoreria
N2001-2007-EF/77/15, aprobado con Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77/15, normas modificatorias y complementarias correspondientes.

Santiago de Surco,

Recibi Conforme Jefe de la Oficina de Administracion Jefe de la Oficina Solicitante

Nombre:
DNI
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ANEXO N° 3
SUNEDU
e AT RENDICION DE CAJA CHICA
N®
DOCUMENTO DETALLE DEL GASTO
PROVEEDOR / v CLASIFICADOR
ITEM IMPORTE S, META
e socimnia | o || H0e o0l | SEAES | Eoliten oE alksIa
APELLIDOS
1
2
3
a4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
TOTALS/ 0.00

CUADRO RESUMEN DE GASTOS-RENDICION N207 DE CAJA

CHICA

META CLASIFICADOR DETALLE

IMPORTE S/

TOTAL S/

0.00

FIRMADO POR EL ENCARGADO DEL FONDO

MOVIMIENTO DE CAJA CHICA

SALDO ANTERIOR
INCREMENTO DE CAJA CHICA

TOTAL

IMPORTE DE LA PRESENTE
RENDICION N€ 007-2024

SALDO EN CAJA

0.00
0.00

0.00
0.00

0.00

JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

20/23




SUNEDU Directiva para la administracion del fondo de caja chica de la

BupERNTRADINEY. Superintendencia Nacional de Educacién Superior Version:01
SUPERIOR INVERSITAILA Universitaria — Sunedu para el ejercicio fiscal afio 2025
ANEXON° 4

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA

En la ciudad de Lima, a las........ horas del dia.... de.................. de 2025, estando presente el/la
SE/ S @ittt , representante de la Unidad de Contabilidad, se procedio a
practicar el Arqueo de Fondos para Caja Chica que se encuentra a cargo de .......cevcvveenenne. ,

obteniéndose el siguiente resultado:

Fondos y Documentos recontados

Efectivo LY A
Cheque por cobrar LY
Recibos Provisionales S/ i
Rendicion N° ... YA
Gastos definitivos Y
Total recontado S/ cerennen
Importe del fondo S/ i
Sobrante (o faltante) S/ S/ 0.00

Explicacién de la diferencia:

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

Responsable de la administracion Unidad de Contabilidad
del fondo de caja chica
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ANEXO N° 5

CUADRO MATRIZ DE MOVILIDAD LOCAL
TARIFA DE TAXI (EN SOLES)

N°_|ORDEN/DESTINO 1 2 3 4 5 6 7| 8 9| 10| 11] 12| 13| 14 15| 16| 17 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24] 25| 26| 27| 28 29 30| 31| 32| 33| 34| 35| 36| 37| 38 39| 40| 41| 42| 43| 44| as| 46| 47| 48| 49| s0[ 51| 52| 53
1 _|Aeropuerto 10| 60| 54| 72| 24 36| 24| 48| 18| 72| 36| 70| 72| 78| 72| 48| 54 60| 60| 42| 48| 78| 24| 26| 54 54 42| 108| 48| e6| 72| 96| 42| 102| 42| 54| 108| 108 42| 72| 96| 60| 54| 78] 60| 48| 48| 60| 72| 60| 36| 78] 84
2 |Ancon 60| 10| 66| 84| 48| 60| 66| 60| 60| 96| 54| 90| 96| 96| 9o s4f 60| 84| 72| 48| 72| 90| 66| 66| 78| 78| 54| 120] 90| 84| 90| 114| 42| 114| 78| 24f 120| 120| 54| 90| 108| 78| 72| 78| 78| 48| 84| 18| 90| 78| 42| 96[ 102
| 3 |Ate. Sta Anita 54| 66| 10| 36| 42 30| 42| 42| 46| 48| 30| 36| 46| 42| 42| 48| 22 18| 18| 38| 34| 26| 48| 48| 24| 26| 42| 84| 46| 46| 24| sa| 48| 96| 38| 54| 84| 84 30| 34| 90| 42| 46| 30| 22| 42| 48| 54| 30| 38 54 46| S0
4 |Barranco 72| 84| 36| 10| 36| 24| 38| 54| 60| 24| 30| s54f 14| 60| 60| e60of 30| 36| 36| 54| 24| 34| 36| 42 24| 22| so| sa4f 31| 14| 26| 54 54 72| 26| 66| s54f 54| 34| 24| e6| 19| 18| 38| 24| 54| 34] 72| 22 18| 72| 36| 48
5 |[Bellavista 24| 48| 42| 36| 10| 22| 14| 42| 12| 48] 34| eo| 42| 66| 66| 48| 36| 48| 48| 36| 36| 60| 12| 17| 38| 38] 38| 96| 34| 48] 58| 84 48| 102| 31| 42 96| 96| 30| 54 96| 46| 38| 72| 46| 42| 26| 48| s4f 42| 36| 66 72
6 |Brefia 36| 60| 30 24| 22| 10| 30f 48[ 24| 36| 10| 54| 34| 60| 54| 36| 24| 34| 34| 36| 12| 36| 24| 28| 14| 14| 30( 72| 19| 22| 30| 60( 36| 84| 18| 48| 72| 72| 18| 42| 66 24| 22| 30| 24| 30 24| S4| 30[ 24| 42| 46| SO
7 |Callao 24) 66| 42| 38| 14| 30| 10f 42 14| 48| 34| 60| 42 66| 66| 48| 36 48| 48| 36| 36| 60 12| 17| 38| 38| 38| 96| 29| 48| 58 84| 48| 102| 31| 42| 96| 96| 30| 54 96| 46| 38| 72 46 42| 26| 48| 60 42 36| 66| 72
8 [Carabayllo 48| 60| 42| 54| 42| 48| 42| 10[ 42| 60| 48| 60| 66 78| 78| 24| 48| 54| 54| 24| 42| 58| 48| 48| 42| 46| 30( 90| 54| 48| 54| 78| 18| 102| 48| 42| 90| 90| 46| 72| 96| 54| 48| 54| 54| 24| 54| 48| 58| 60| 42| 78| 78
9 |Carmen de |a Legua 18| 60| 46) 60| 12 24 14| 42| 10| 48[ 34| 60| 42| e66] 66 48| 36| 54| 54 36/ 36| 60| 12| 17 38 38| 38| 96| 34 48| 58| 84| 48| 102 34| 42| 96| 96| 30| 54| 96| 46| 42| 54| 46| 42| 26| 42| 60| 42| 36| 66| 72
10 |Cedros de Villa 72| 96| 48| 24| 48| 36 48| 60| 48| 10 34| 66| 12| 72 72| 66| 36| S4| 54 60| 34| 42| 48| 48[ 36/ 30| 54| 36| 46[ 24| 30| 36| 60| 60| 38| 78| 36| 36| 38 26| 54| 30| 34| 60| 34] 54| 46| 84| 30| 30| 66| 34 31
11 |Cercado 36| 54| 30( 30| 34] 10| 34 48 34| 34] 10| 48| 30 54| 50| 34 19 42| 29| 30| 12| 29| 24| 28| 12| 14| 30 66| 22| 22| 26| 60[ 36| 72| 18] 42| 66| 66| 12| 36| 66 24| 22| 30| 22| 29| 24| 48| 30 22| 42| 42| 48
12 |Chaclacayo 70 90| 36| 54| e60[ 54 60| 60| e0f 66 48| 10| 60| 18 30( 60| 42| 14| 14 60| 48| 36| 60| 60 42| 42| 54| 84| 60[ 54| 36| 72| 60 90| 60| 78| 84 84 50| 48| 84| 48| 54 54| 48| S4| 60 84| 48| 48| 72| 54 60
13 |Chorrillos 72| 96| 46) 14| 42 34 42| 66| 42| 12 30| 60| 10| 72 72| 66| 36| S4| 5S4 60| 34| 42| 48| 48 36/ 30| S54| 36| 46 22| 24] 36| 60| 60| 38| 78| 36| 36| 36[ 26| 54| 26| 30| 60| 30| 54| 46| 84| 22| 24| 60| 34 31
14 |Chosica 78| 96| 42| 60| 66 60 66| 78] 66| 72 54| 18| 72 10| 30| e6] sof 18| 18| 66| 60f 42 66| 66| 46| 46/ 60| 90| 66| 60f 42 84| 66| 96| 66/ 84 90| 90| 60| 54 90| 54| 60| 60f 54 60| 66| 90| 60 54 78| 66| 72
15 |Cieneguilla 72| 90| 42| 60| 66 54 66| 78| 66| 72 sof 30| 72| 30f 10[ 66| 50| 24| 24 66/ 60| 42| 66| 66 42| 42| 60| 66| 66 60| 42| 60| 66| 84| 66| 84| 66| 66 60[ 54| 84| 54| 60| 60| 54] 60| 66| 90| 54| 54| 78| 66| 72
16 |Comas 48| 54| 48| 60| 48| 36| 48] 24 48| 66| 34| 60| 66/ 66| 66| 10| 38 54| 54| 18| 42| 60| 54| 54| 38| 46| 24| 90| 46| 5S4 54 84| 19| 96| 38| 36| 90| 90| 31| 60f 90| 54| 48| 48| 48| 26| 42| 42| 60| 48| 48| 66| 66
17 _|El Agustino 54] 60| 22| 30| 36| 24| 36| 48[ 36| 36| 19| 42| 36/ 50| 50| 38| 10[ 36/ 36| 36| 26| 36| 38| 42| 12| 18| 36/ 66| 36| 36| 30 58| 38| 72| 31| 48| 66| 66| 22| 38| 66/ 26| 30| 30| 22| 34| 34| 54| 34| 30| 42| 48| 48
18 |Huachipa 60| 84| 18| 36| 48| 34| 48| 54| 54| 54| 42| 14 54| 18| 24 s4f 36| 10| 12| 54| 42| 31] 54| 54 36| 36| 48| 78| 54| 48| 31| 66| 54| 84| 54| 72 78| 78| 46| 42| 78| 42| 48| 48| 42| 48| 54| 78| 46| 48| 66| 48| 54
19 |Huaycan 60| 72| 18| 36| 48| 34| 48| 54| 54| 54| 29| 14 54| 18| 24 s4f 36| 12| 10| 54| 42| 31| 54| 54 36| 36| 48| 78| 54| 48| 31| 66| 54| 84| 54| 72| 78| 78| 46| 42| 78| 42| 48| 48| 42| 48| 54| 78| 46| 48| 66| 48| 54
20 |Independencia 42| 48| 38| 54| 36| 36| 36| 24| 36| 60| 30| 60 60| 66| 66| 18] 36| 54| 54| 10| 34| 48] 46| 46| 31| 34| 14| 78| 38| 43| 48| 72| 18| 84| 31| 36| 78] 78| 26| 54| 78| 48| 42| 42| 42| 18| 36| 42| 50| 42| 42| 60| 60
21 |lesus Maria 48| 72| 34 24| 36| 12| 36| 42| 36| 34| 12| 48| 34| 60| 60| 42| 26| 42| 42| 34| 10| 30| 30| 30 12| 12| 36| 72| 22| 22| 26| 66| 36| 84| 17| 54 72| 72| 18| 38| 78| 19| 17| 34| 19| 36| 22| 60| 26 17| 42| 48| 48
22 |la Molina 78] 90| 26| 34| 60| 36| 60| 58| 60| 42| 29| 36| 42| 42| 42 eof 36| 31| 31| 48| 30| 10| 42| 42| 26| 26| 50| 72| 42| 24| 19| 42| 54| 78| 34| 72| 72| 72| 36| 34 72| 22| 24| 48| 22| so| 38 78| 26| 24| 66| 42 42
23 |la Perla 24| 66| 48| 36| 12 24| 12| 48| 12| 48| 24| 60| 48| 66| 66| 54| 38 54| 54| 46| 30[ 42| 10| 12| 31| 34 42| 108| 31| 46| 60| 96| 48| 108| 24| 54| 108| 108 24| 48| 102| 34 31| 72| 34| 48| 14| 60| 48] 34 30| 54| 54
24 |la Punta 26| 66| 48| 42| 17| 28| 17| 48| 17| 48| 28| 60| 48| 66| 66| 54| 42 54| 54| 46| 30[ 42| 12| 10| 34 36| 46| 108| 34| 48| 60| 96| 48| 108| 26| 54| 108| 108 26| 50| 102| 36| 34| 72| 36| 48| 18| 60| 50| 36| 31| 54| 54
25 |la Victoria s4] 78| 24| 24| 38 14| 38| 42| 38| 36| 12| 42| 36| 46| 42| 38| 12 36| 36| 31| 12| 26| 31| 34| 10| 12| 36| 72| 26| 24 24| 66| 36| 84| 22| 54| 72| 72| 18| 36| 78| 19| 22| 34| 14| 36| 24| 60| 24| 19| 42| 42| 42
26 _|lince s4] 78| 26| 22| 38| 14| 38| 46| 38| 30| 14| 42| 30| 46| 42| 46| 18[ 36| 36| 34| 12| 26| 34| 36| 12| 10| 36| 72| 26 22| 24| 66| 36| 84| 22| 54| 72| 72| 19| 36| 78| 22| 19| 34| 14| 36| 24| 60| 24| 19| 42| 42| 42
27 |los Olivos 42| sa| 42| so| 38] 30| 38| 30| 38| 54| 30| 54 54| 60| 60| 24 36| 48| 48| 14| 36| 50| 42| 46| 36| 36| 10| 78| 38| 48| 48| 72| 18| 84| 31| 36| 78] 78| 26| 54| 78| 48| 42| 42| 42| 18| 36| 42| 48[ 42| 42| 60| 60
28 |Lurin 108| 120| 84| 54| 96| 72| 96| 90 96| 36| 66| 84 36| 90| 66| 90| e6| 78| 78| 78| 72| 72| 108| 108 72| 72| 78| 10| 78| 66| 60| 14| 90| 24| 84| 108 14| 14| 72| 30| 19| 70| 72| 84| 72| 78| 90| 114 60 70| 96| 26[ 29
29 |Magdalena 48| 90| 46| 31| 34] 19| 29| 54 34| 46| 22| 60| 46| 66| 66| 46| 36 54| 54| 38| 22| 42| 31| 34] 26| 26| 38 78| 10| 24 30| 72| 42| 84| 12| 78| 78| 78| 22| 54 78| 26| 19| 38| 26| 38| 12| 84| 30[ 22| 48| 60| 60
30 [Miraflores 66| 84| 46| 14| 48| 22| 48| 48| 48| 24| 22| 54 22| 60| 60| sS4 36 48| 48| 43| 22 24| 46| 48| 24| 22| 48| 66| 24| 10| 22 54| 48| 66| 24| 72| 66| 66| 26| 30 60| 17| 14| 48[ 19 48| 26| 78| 22| 12 54| 42| 42
31 [Monterrico 72| 90| 24) 26| 58 30 58| 54| S8 30 26| 36| 24| 42| 42| 54| 30| 31| 31 48| 26| 19| 60| 60 24| 24| 48| 60| 30f 22| 10| S0| 48| 66/ 30| 78| 60| 60 30( 24| 60| 17| 19| 36| 18| 48| 34| 84| 14| 17| 62| 42| 42
32 [Pachacamac 96| 114| 54 54| 84| 60| 84 78 84| 36| 60| 72| 36[ 84| 60| 84| 58| 66 66| 72| 66| 42| 96| 96| 66| 66| 72 14] 72| sS4 54 10 72| 30| 66| 102 14| 14| 66| 36| 24| 58| 62| 66| 58 72| 72| 72| 48| 62| 90| 24| 24
33 [Pro 42| 42| 48| 54| 48| 36| 48] 18 48| 60| 36| 60| 60| 66)] 66| 19| 38 54| 54| 18| 36| 54 48| 48| 36| 36| 18 90| 42| 48| 48| 72| 10| 84| 31| 36| 90| 90| 26| 54 78| 48| 42| 42| 42| 18| 36| 42| 48| 42| 42| 60| 60
34 [Pucusana 102| 114| 96| 72| 102 84| 102| 102) 102f 60 72| 90| 60| 96| 84 96| 72| 84| 84 84| 84| 78| 108 108 84| 84| 84| 24| 84| 66| 66| 30| 84 10| 84| 108| 24 24 78| 30| 19| 70| 72 84] 72| 78| 90 114] 60| 70| 108 30 30
35 [Pueblo Libre 42) 78| 38 26| 31) 18| 31 48 34| 38| 18| 60 38 66| 66| 38 31 54| 54| 31 17] 34| 24 26| 22| 22| 31| 84 12 24| 30| 66| 31| 84| 10| 66| 84 84 22| 46| 78| 22| 19 46| 22| 31| 14 72| 30| 19| 38 50 50
36 [Puente Piedra 54| 24| 54| 66| 42| 48| 42 42| 42| 78| 42| 78| 78| 84| 84| 36| 48 72| 72| 36| 5S4 72| 54| 54| S4| 54| 36[ 108| 78| 72| 78| 102 36| 108| 66| 10| 114| 114| 48| 78| 96| 66| 60| 54| 54| 34| 72| 22| 78| 72| 36| 84| 84
37 [Punta Hermosa 108| 120 84| 54| 96 72 96| 90| 96/ 36 66/ 84) 36| 90| 66 90| 66| 78| 78 78| 72| 72| 108 108 72| 72| 78| 14| 78| 66| 60| 14| 90| 24| 84| 114| 10| 18 72| 22| 19| 70| 72| 84| 72| 78| 90| 114 60| 70| 96| 26 29
38 [Punta Negra 108| 120 84| 54| 96 72 96| 90| 96/ 36/ 66/ 84| 36| 90| 66 90| 66| 78| 78 78| 72| 72| 108 108 72| 72| 78| 14| 78| 66| 60| 14| 90| 24| 84| 114| 18| 10f 72| 22| 19| 70| 72| 84| 72| 78| 90| 114| 60| 70| 96| 26| 29
39 [Rimac 42| 54| 30 34| 30| 18| 30f 46| 30| 38| 12| s50[ 36/ 60| 60| 31| 22 46| 46| 26| 18| 36| 24| 26| 18| 19| 26 72| 22| 26| 30| 66 26| 78| 22| 48| 72| 72| 10| 42| 72| 29| 26| 24| 26| 26| 24| 48| 34| 24| 42| 54| 54
40 [SanJuandeMiraflores | 72| 90| 34 24| 54| 42| s4f 72| s4| 26| 36| 48| 26| 54| 54| eo| 38 42| 42| s4| 38 34| 48| so| 36| 36| 54| 30| 54| 30| 24| 36| 54| 30| 46| 78| 22| 22| 42| 10 26| 36| 38| 42| 36| 54| 54| 78| 29 36| 60| 22 22
41 |San Bartolo 96| 108| 90| 66| 96| 66| 96| 96| 96| 54| 66| 84 54| 90| 84 90| 66| 78| 78| 78| 78| 72| 102| 102 78| 78| 78| 19| 78| 60| 60| 24| 78| 19| 78| 96| 19| 19| 72| 26| 10| 78| 78| 90| 78| 84| 96| 114 70[ 78| 102| 30| 30
42 [sanBorja 60| 78| 42| 19| 46| 24| 46| 54| 46| 30| 24| 48| 26| 54| 54 s4f 26| 42| 42| 48| 19| 22| 34| 36| 19| 22| 48| 70| 26| 17| 17| s8] 48| 70| 22| 66| 70| 70| 29| 36| 78| 10| 14| 48| 14| 48| 26| 72| 19| 14| 54| 42 42
43 [sanlsidro 54| 72| 46| 18| 38| 22| 38| 48| 42| 34| 22| 54| 30| 60| 60| 48| 30 48| 48| 42| 17| 24| 31| 34| 22| 19| 42| 72| 19| 14 19| 62| 42| 72| 19| 60| 72| 72| 26| 38 78| 14 10| s0| 17| 48| 26| 66| 22| 12 48| 46| 46
44 [San J. De Lurigancho 78] 78| 30| 38| 72| 30| 72| 54| 54| 60| 30| 54 60| 60| 60 48| 30| 48| 48| 42| 34| 48] 72| 72 34| 34| 42| 84| 38| 48] 36| 66| 42| 84| 46| 54 84| 84| 24| 42| 90| 48| s0| 10| 26| 42| 48] 54| 46[ 38| 60| 50/ S0
45 _[San Luis 60| 78| 22 24| 46| 24| 46| 54| 46| 34| 22| 48| 30| 54| 54 48| 22| 42| 42| 42| 19| 22| 34| 36| 14| 14| 42| 72| 26| 19| 18| 58| 42| 72| 22| 54 72| 72| 26| 36| 78| 14| 17| 26| 10| 48| 26| 72| 19| 14| 54| 42 42
46 _[San M. de Porres 48| 48| 42| 54| 42| 30| 42| 24| 42| 54| 29| 54 54| 60| 60 26 34| 48| 48| 18| 36| 50| 48| 48| 36| 36| 18| 78| 38| 48| 48| 72| 18| 78| 31| 34 78] 78| 26| 54| 84| 48| 48| 42| 48| 10| 36| 42| 48[ 42| 42| 60| 60
47_|san Miguel 48| 84| as| 34| 26| 24| 26| 54| 26| 46| 24| 6ol 46| 66| 66| 42| 34| sa| 54| 36| 22| 38 14| 18| 24| 24| 36| 90| 12| 26| 34| 72| 36| 90| 14| 72 9o 90| 24| 54| 96| 26| 26| 48| 26| 36| 10| 78| 34 24| 36| 58| 58
48 [Santa Rosa 60| 18| s5a 72| 48| sa| as| as| a2 84| 48| 84| sal 90| oo| 42| sa| 78| 78] 42| 60| 78] 60| 60| 60| 60| 42| 114 sal 78| 84|l 72| 42| 114 72| 22{ 114] 114 48| 78] 114] 72 66| saf 72| 42| 78] 10| 84| 66| 30| 84 84
49 [Surco 72| 90| 30| 22| 54| 30| 60| s8] 60| 30| 30| 48[ 22| 60| 54| e6of 34| 46| 46| 50| 26| 26| 48| 50| 24| 24| 48| eo| 30| 22| 14| 48| 48| 60| 30| 78] eof 60| 34| 29| 70| 19| 22| 46| 19| 48| 34| 84| 10[ 17| 66| 34| 38
50 |Surquillo 60| 78| 38| 18| 42| 24| 42| 60| 42| 30| 22| 48| 24| 54| 54| 48| 30| 48| 48| 42| 17| 24| 34| 36| 19| 19| 42| 70| 22) 12| 17] 62| 42| 70| 19| 72| 70| 70| 24| 36| 78| 14| 12| 38| 14| 42| 24| 66| 17| 10| 48| 42| 42
51 [Ventanilla 36| 42| 54 72| 36| 42| 36| 42 36| 66| 42| 72| 60 78| 78| 48| 42| 66| 66| 42| 42| 66 30| 31| 42| 42| 42| 96| 48| 54 62 90| 42) 108| 38| 36 96| 96| 42| 60 102| 54| 48| 60f 54 42| 36| 30| 66 48[ 10| 72| 72
52 |Villa - El Triunfo 78| 96| 46| 36| 66 46 66| 78| 66| 34 42| 54| 34| 66 66/ 66| 48| 48| 48 60| 48| 42| sS4 54 42| 42| 60| 26| 60[ 42)| 42| 24| 60 30| 50| 84] 26| 26 54| 22| 30| 42 46 50| 42| 60| 58| 84| 34] 42| 72 10 18
53 |Villa - Salvador 84) 102| sof 48| 72| so0) 72 78 72| 31| 48| 60| 31 72| 72| 66| 48[ 54| 54| 60| 48] 42| 54| 54| 42| 42| 60[ 29| 60| 42| 42 24| 60| 30| 50| 84| 29| 29| 54| 22 30( 42| 46| S0| 42| 60[ 58| 84| 38 42| 72| 18| 10
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ANEXO N° 6: DIAGRAMA DE PROCESO DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Jefe/a de la Of. de Admin.

Apertura 7 Rendicién > Reembolso > Liquidacién

Resolucion
jefatural de
apertura

1. Autorizar

apertura de caja
chica

Inicio

Unidad de tesoreria

2. Solicitar & GifaF Orden de 18, Verificar
aprobacion Pago Eldctranica informacién,
certificacion (OPE) comparar con SIAF
presupuestal No y custodiar
11, Solicitar {Has H"
. i 2
aprobacién de 14. Girar Orden de hqmgg‘c"g‘;";:gjuma, sl
reembolso y de Pago Electronica sustento a formato de
certificacion (OPE) Fandicion No
presupuestal Cierre de
ejercicio?
Si

Of. de Plan. y Presup.

12, Aprobar
certificacién de
crédito presupuestario

3. Aprobar
certificacion de

crédito presupuestario

ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

de caja chica

4, Registrar fase 6. Cobrar Orden de
compromiso y Pago Electronica
devengado en SIAF-SP

16. Realizar
devolucion de saldo
con Papeleta de

depésito

10. Solieitar
reembolso con
informe y adjuntar
formato de rendicién

9. Verificar y dar
conformidad a

13. Registrar fase
compromiso y

17. Imprimir Libro
Auxiliar Estandar

comprobantes de
pago

devengado en SIAF

7. Atender las
solicitudes de gastos
de fondos de caja

chica

Org. / Un.

Org. / un.
organica utiliza < 8. Realizar gasto y
fondo? presentar documentos

correspondientes
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