DIRECTIVA DE ORGANO N° 01-2025-VIVIENDA-SG/OGA

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA LA CAJA CHICA
EN LA UNIDAD EJECUTORA N° 001 — ADMINISTRACION GENERAL DEL
MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS

Formulada por: Oficina de Tesoreria

. OBJETIVO

Establecer disposiciones internas, que coadyuven al uso eficiente de los recursos
publicos en la habilitacion, administracién, control, custodia, uso racional, rendicion,
reposicion y liquidacion de los fondos para las Cajas Chicas en la Unidad Ejecutora
N° 001 — Administracion General del Ministerio de Vivienda, Construcciéon y
Saneamiento — MVCS.

1. FINALIDAD

Uniformizar criterios que aseguren, atiendan y agilicen el pago de gastos menores,
eventuales y urgentes que demanden su cancelacion inmediata o que por su
naturaleza no pueden ser debidamente programados, garantizando el normal
desempefio operativo y administrativo que conlleve al cumplimiento de los objetivos
institucionales de la Unidad Ejecutora N° 001 — Administracion General del
Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento - MVCS.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para todo el personal del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento, cualquiera sea su condicién laboral o contractual que
haga uso de los recursos de los fondos de las cajas chicas asignadas con cargo a
los recursos de la Unidad Ejecutora N° 001 — Administracion General del Ministerio
de Vivienda, Construccion y Saneamiento — MVCS; incluyendo a los responsables
de su administracion.

IV. BASE LEGAL

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

4.2 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

4.3 Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

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

4.5 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

46 Ley N° 30156, Ley de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

4.7  Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal vigente.

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

4.9 Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacién y sancién respecto a la
Declaracion Jurada de Intereses de autoridades, servidores y candidatos a cargos
publicos.

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

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

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

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Legislativo N° 1645, Decreto Legislativo que fortalece el Sistema Nacional
de Tesoreria y el Sistema Nacional de Endeudamiento Publico.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.
Decreto de Urgencia N° 053-2009 por el que se dictan medidas urgentes sobre la
administracion del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico y otras
disposiciones.

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

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 010-2014-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento
y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057 Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Integridad
y Lucha contra la Corrupcion.

Decreto Supremo N° 012-2019-EF que establece las condiciones, criterios y
mecanismos complementarios para la percepcion del cupon o vale por concepto de
alimentacion.

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria
001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

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

Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, Dispone que las entidades realicen
sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago
Electrénica” (OPE), a través del Banco de la Nacion).

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

Resolucién de Contraloria N° 162-2021-CG, Reglamento para implementar la Ley
N° 31227, respecto a la recepcion, el ejercicio del control, fiscalizacién y sancién de
la Declaracién Jurada de Intereses de autoridades, funcionarios y servidores
publicos del Estado, y candidatos a cargos publicos.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.
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Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, Régimen de Retenciones
del IGV aplicable a los Proveedores y designacion de Agentes de Retencion y sus
modificatorias.

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 Decreto Legislativo N° 940 y sus modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 160-2021-VIVIENDA, que aprueba la Directiva N° 004-
2021-VIVIENDA-DM “Disposiciones para el uso del Sistema de Reuniones del
Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento”.

Resolucion Ministerial N° 164-2022-VIVIENDA, que aprueba la Directiva General
N° 001-2022-VIVIENDA-DM “Disposiciones para la formulacion, aprobacion,
modificacion y derogacion de directivas y lineamientos en el Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento”.

Resolucion Ministerial N° 312-2023-VIVIENDA, que aprueba la Politica Antisoborno
del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

Resolucion de Secretaria General N° 080-2021-VIVIENDA-SG, que aprueba la
Directiva General N° 003-2021-VIVIENDA-SG, “Disposiciones para la Organizacion
y funcionamiento de los Centros de Atenciéon al Ciudadano del Ministerio de
VIVIENDA, Construccion y Saneamiento”.

DISPOSICIONES GENERALES
Definiciones
Para efectos de la presente Directiva, se entiende por:

5.1.1 Archivo digital: Informacién almacenada por medios electrénicos de todos
los documentos materia de la gestion de los pagos en el MVCS.

5.1.2 Archivo Fisico: Documentacion fisica de la gestion de pagos por el fondo
de Caja Chica

5.1.3 Arqueo de Caja Chica: operacion de recuento de dinero en efectivo, vales
provisionales y documentacién de gasto, a fin de comprobar el saldo del
fondo de la Caja Chica.

5.1.4 Caja Chica: Es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos de
cualquier fuente de financiamiento (exceptuando la fuente de financiamiento
Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito), a ser destinados unica y
exclusivamente para el pago por gastos que conlleven al cumplimiento de
objetivos institucional los mismo que deben reunir de manera concurrente
las siguientes condiciones:

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

El fondo debe estar cuidado o conservado en condiciones adecuadas que



DIRECTIVA DE ORGANO N° 01-2025-VIVIENDA-SG/OGA

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA LA CAJA CHICA
EN LA UNIDAD EJECUTORA N° 001 — ADMINISTRACION GENERAL DEL
MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS

51.7

impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y de los documentos
que los sustentan, y se mantenga, preferentemente, en caja de seguridad u
otros medios de seguridad.

Todo pago con cargo a la caja chica por conceptos o finalidades que no se
encuentren permitidos, acarrea responsabilidad.

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

Declaraciéon Jurada: Documento sustentatorio de gastos uUnicamente
cuando no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, por montos que
no podran exceder el 10% de una Unidad Impositiva Tributaria (01 UIT)
vigente; los gastos deben ser debidamente detallados. Es suscrita por el
rindente, bajo juramento de veracidad, en virtud del cual manifiesta que los
gastos fueron efectuados segun los rubros y conceptos autorizados.

Detracciones del IGV: es un mecanismo administrativo que consiste en la
detraccion (descuento) que efectia el comprador o usuario de un bien o
servicio afecto al sistema, de un porcentaje del importe a pagar por estas
operaciones, para luego depositarlo en el Banco de la Nacion, en una cuenta
corriente a nombre del vendedor o prestador del servicio. El cual, por su
parte, utilizara los fondos depositados en su cuenta del Banco de la Nacion
para efectuar el pago de deudas tributarias administradas y/o recaudadas
por la SUNAT.

Estado de Emergencia Nacional: El estado de emergencia o de excepcién
es uno de los regimenes de excepcion que puede dictar el gobierno de un
pais en situaciones excepcionales.

Firma digital: Mecanismo criptografico que permite al receptor de un
mensaje firmado digitalmente identificar a la identidad originadora de dicho
mensaje y confirmar que el mensaje no ha sido alterado desde que fue
firmado por el originador.

5.1.10 Firma manuscrita: Rubrica que se realiza como prueba de la identidad de

una persona y de su consentimiento a lo que se indique en el documento.

5.1.11 Retencion del IGV: es el régimen por el cual la SUNAT designa a

contribuyentes, que se encuentren en cumplimiento de ciertas
caracteristicas determinadas por la Administracion Tributaria, como Agentes
de Retencion para recaudar, a través de ellos, un porcentaje (3%) del
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Impuesto General a las Ventas (IGV) que les corresponde pagar a sus
proveedores.

5.1.12Rindente: Todo servidor publico o funcionario con independencia de su

régimen laboral o contractual que recibe el dinero del fondo.

5.1.13 SIGA MEF - Sub Médulo de Caja Chica: Sistema Integrado de Gestion

Administrativa, aplicacion informatica desarrollada por el MEF para la
gestion de la apertura, rendicion reembolso, arqueos y liquidacién del fondo.

Designacion de los Responsables de la Administracion y Manejo de la Caja
Chica y Apertura

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.2.4

La Oficina de Tesoreria es la encargada de preparar la documentacion
necesaria y formular el proyecto de resoluciones directorales que se
requieran para la constitucién, designacion y modificacién de los
responsables titulares y suplentes de las Cajas Chicas de la Sede Central y
de los CAC, asi como las exigibles por la normatividad vigente aplicable al
caso en concreto.

El fondo se apertura con la Resolucion Directoral de la Oficina General de
Administracién, el mismo que debe contener, lo siguiente:

a) La dependencia a la que se le asigna un determinado importe dinerario
en calidad de Caja Chica.

b) Los responsables (Titulares y suplentes) a quienes se encomienda la
administracion del fondo de Caja Chica.

c) El monto total del fondo de la Caja Chica.

d) Fuente de financiamiento a la que se afectara la apertura y reembolsos
de los gastos de caja chica.

e) El monto maximo para cada pago en efectivo, no debe exceder del 20%
de la UIT vigente.

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

g) Certificacion de Crédito Presupuestario aprobado por la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto, con el monto requerido para el fondo de
Caja Chica.

Los responsables titulares y suplentes, encargados de la administracion y
manejo de los fondos de Caja Chica, deben ser servidores que no tengan
funciones de registro contable, ni funciones de cajero, ni funciones de
autorizacion y administracién de los fondos de manera simultanea, ni de
Director de la Oficina de Tesoreria o el que haga sus veces; y, deben cumplir
con el plazo de la presentacién de Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes
y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado; asimismo,
deben presentar la Declaracion Jurada de Intereses, de acuerdo a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Repubilica.

El Director de la Oficina de Atencion al Ciudadano - OAC remite un
Memorandum a la Oficina General de Administracion, requiriendo la apertura
de los fondos para Caja Chica de los Centros de Atencion al Ciudadano —
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CAC a nivel nacional, para el ejercicio presupuestal vigente, adjuntando la
siguiente documentacion:

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

b) Relacion validada con los nombres y apellidos completos y numero de
DNI de los responsables del manejo del fondo, Titular y Suplente (quienes
deben tener vinculo laboral con la entidad y desempefar funciones en el
CAC para el cual esta designado).

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

5.2.5 La constitucion de los recursos del fondo se efectuara mediante orden de
pago electronico — OPE girado a nombre del responsable Unico de su
administracion.

5.2.6 Excepcionalmente, en caso de estado de emergencia, la constitucién de los
recursos se efectia unicamente mediante abono a la cuenta bancaria del
responsable Unico de su administracion.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De las obligaciones y prohibiciones de los responsables del manejo de la
Caja Chica

6.1.1 Obligaciones de los responsables del manejo de la Caja Chica:

a) Actualizar diariamente el registro y archivo de los documentos
cancelados, permitiendo una presentacion oportuna ante cualquier
requerimiento ya sea (digital o fisico).

b) Requerir la rendicion de cuenta de los recibos provisionales dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas habiles de entregado’ el dinero en efectivo,
comunicando a cada una de las personas deudoras y a sus respectivos
Directores sobre dicha obligacion.

c) Verificar que los documentos que sustentan el gasto cumplan con los
requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y
modificatorias establecidos por SUNAT (para Comprobantes de Pago);
y/o formatos internos del MVCS, antes de su cancelacion.

d) Presentar las rendiciones de cuentas en forma oportuna para asegurar
su reposicion inmediata y la liquidez suficiente de la Caja Chica, sin
exceder las cuarenta y ocho (48) horas, en dias habiles, a partir de
recibida la solicitud con el objeto de contar con los recursos financieros
suficientes para atender los gastos menores y urgentes.

e) Considerar las politicas y normas de austeridad en la ejecucion del gasto
publico que coadyuven al uso eficiente de los recursos publicos de la

' En caso el vencimiento del plazo recaiga en un dia inhabil, se aplicara lo dispuesto en el numeral
145.2 del articulo 145 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
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6.1.2

entidad.

f) Verificar la correcta aplicacion del IGV y/o la retencion del Impuesto a la
Renta (IR), de acuerdo a la normativa aplicable.

g) Brindar las facilidades del caso cuando se realicen los arqueos
inopinados.

h) Adoptar las medidas necesarias que correspondan para realizar el cobro
de la Orden de Pago Electronica (OPE) en el Banco de la Nacion.

i) Cuando el responsable de la administracion de la Caja Chica tenga que
cumplir actividades en comisién de servicios, que supere las veinticuatro
(24) horas o tenga que hacer uso de su periodo vacacional, debe efectuar
la entrega de los recursos al responsable suplente de la Caja Chica, lo
cual debe hacerse constar en un Acta de Entrega — Recepcion suscrita
entre ambas personas. Comunicando este hecho al correo electrénico de
la Direccion de la Oficina de Tesoreria: tesoreria@vivienda.gob.pe, en el
plazo maximo de veinticuatro (24) horas, remitiendo copia del Acta de
Entrega — Recepcion.

j) Si ambos responsables (Titular y Suplente del fondo) se ausentan de
manera imprevista (incapacidad fisica, abandono de trabajo u otros
motivos), estos informan al correo electronico de la Direccion de la Oficina
de Tesoreria: tesoreria@vivienda.gob.pe, para la liquidacion
correspondiente; asi como para que se gestione la designacion de
nuevos responsables (Titular y Suplente).

k) Cumplir estrictamente y bajo responsabilidad funcional lo dispuesto en la
presente Directiva.

Prohibiciones de los responsables del manejo de la Caja Chica:

a) Adquirir bienes patrimoniales depreciables.

b) Pagar 6rdenes de compra y/o servicios con cargo al fondo de la Caja
Chica, indistintamente de su monto.

c) El uso de los fondos de la caja chica para el pago de facturas y/o boletas
a un mismo proveedor, con correlatividad continua, a fin de que no sea
considerado un pago fraccionado, salvo excepciones debidamente
justificadas, revisadas por control previo de la Oficina de Contabilidad.

d) Delegar la administracion y/o manejo de los fondos de la caja chica a
personas que no se encuentren autorizadas en las Resoluciones de
apertura o modificatoria del fondo de la Caja Chica, bajo responsabilidad.

e) Depositar el importe de los fondos de la Caja Chica en cuentas
personales, salvo en los casos de emergencia nacional establecida por
el Gobierno o en la realizacion de las labores de teletrabajo.

f) Usar los fondos de la Caja Chica para gastos personales.

g) Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que
correspondan al ejercicio presupuestal anterior.

h) Cancelar gastos por concepto de planillas de haberes y/o propinas a
practicantes.

i) Entregar el importe de fondo de la Caja Chica al personal que mantiene
recibos provisionales pendientes de rendir, por periodos que excedan del
plazo maximo permitido para la rendiciébn (cuarenta y ocho horas
siguientes haber recibido el efectivo del encargado de caja chica).

j) Atender vales provisionales sin la autorizacion del responsable de la
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Direccion, Organo y/o Unidad Orgénica que corresponda.

k) Aceptar comprobantes de pago con el concepto “por consumo”, en razén
que se debe consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad
de medida, valor unitario y valor total.

I) Creacion de fondos en efectivo con las mismas caracteristicas de la Caja
Chica.

6.1.3 Montos Maximos para pagos con cargo a la Caja Chica:

a) El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe
exceder del veinte por ciento (20%) de la Unidad Impositiva Tributaria
vigente y son autorizados por el Director de la Oficina de Tesoreria. En el
caso de los CAC la autorizacion es otorgada por el Coordinador General
del CAC o, en su defecto, por el Director de la Oficina de Atencion al
Ciudadano unicamente cuando el Coordinador General es a la vez el
responsable del Fondo de la Caja Chica.

b) Los viaticos que, por razones justificadas y de manera excepcional,
requieran ser atendidos y asciendan a montos mayores a lo sefialado en
el parrafo precedente, pueden ser otorgados hasta por un importe
maximo de S/ 2,000.00; seran autorizados por el Director General de la
Oficina General de Administracion.

6.2 De la Asignacion de los Recursos de la Caja Chica
6.2.1 De la Ejecucion de la Caja Chica

Teniendo en cuenta los criterios de austeridad, racionalidad del gasto y
eficiente uso de los recursos publicos, solo se consideran como gastos
atendibles con cargo al fondo los siguientes:

a) Gastos por movilidad local para labores institucionales y oficiales de
conformidad con el Anexo N° 4.

b) La adquisicion de bienes de consumo, materiales de escritorio, repuestos,
accesorios y otros de naturaleza similar, sélo procede cuando no exista
stock de dichos productos en el Almacén, lo que debe estar acreditado
previamente mediante correo electronico del Responsable de Almacén.

c) En caso de accesorios y/o repuestos informaticos, debera contar con
autorizacion previa del Director de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion, a través de correo electronico y visto bueno en el
comprobante de pago.

d) Para los servicios urgentes de reparacion y/o mantenimiento de
infraestructura, debera contar con la autorizacidon previa, a través de
correo electrénico, del encargado de Servicios Generales de la Oficina de
Abastecimiento y Control Patrimonial ademas de su visto bueno en el
comprobante de pago respectivo.

e) Para el caso de los Centros de Atencion al Ciudadano — CAC el
Coordinador General o el Director de la Oficina de Atencién al Ciudadano,
segun corresponda, es el responsable de autorizar los gastos indicados
en los literales a), b), c), y d), precedentes, y en los casos del literal b),
previa verificacion de la provision.
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f) Los bienes y/o servicios menores para la atencion de situaciones de
emergencia que pueden ser declaradas en caso de perturbacion de la
paz o del orden interno, acontecimientos catastroficos o de graves
circunstancias que afecten la vida de la poblacion o del peligro inminente,
los cuales deben ser debidamente sustentadas por el area usuaria.

g) El gasto por alimentos para la realizacion de reuniones de trabajo de
caracter oficial, o institucional o por necesidad de servicio en Despachos
Viceministeriales o en la Secretaria General, autorizados por el
Viceministro correspondiente o Secretario General, respectivamente; o
por los funcionarios a quien se les haya asignado tal facultad en forma
expresa.

Para tal efecto, las mencionadas reuniones de trabajo deben superar las
cuatro (4) horas de duracion, teniendo en cuenta el gasto maximo de:

Gastos por Monto maximo por
alimentacion persona
Coffee break S/ 12.00
Refrigerio S/ 28.00

Debiendo adjuntar el siguiente sustento:

- Detalle de la reunion de trabajo

- Listado de asistencia (servidores de la entidad y/o invitados) en el cual
se detalle los nombres y apellidos; firma y N° de DNI de los participantes
de la reunién (excepcionalmente, cuando se trate de reuniones con
altos funcionarios y/o diplomaticos del estado, dicho listado s6lo debe
contener nombres y apellidos).

h) Excepcionalmente, se consideran gastos de alimentos al Despacho
Ministerial, por necesidad de servicio autorizados por el Jefe del Gabinete
de Asesores, cuando las reuniones de trabajo impliquen la presencia de
altos funcionarios de otras entidades, representantes de organismos
internacionales o privados cuya duracion supere dos (02) horas,
considerando lo dispuesto en el literal f), precedente.

i) Arreglos florales gestionados por la Oficina General de Gestion de
Recursos Humanos, en los casos de fallecimiento del servidor civil, de su
cényuge o conviviente, padres, hijos o hermanos.

i) Arreglos florales gestionados por la Oficina General de Comunicaciones,
en los casos de actos protocolares u oficiales.

k) Tasas administrativas, gastos notariales y gastos bancarios.

I) Gastos por concepto de peaje, estacionamiento de vehiculos oficiales,

flete, embalaje, parchado de llantas, copias fotostaticas e impresiones,
entre otros servicios menores; siempre que dichos servicios no se puedan
realizar en las sedes del MVCS y se encuentren debidamente
sustentados por el area usuaria.
Los gastos por concepto de peaje son reembolsados a favor de los
choferes que se encuentren en comisién de servicios, utilizando los
vehiculos de la entidad, previa presentacion de los comprobantes de
pago respectivos.
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m)Para gastos realizados en zonas inhdspitas o alejadas de la ciudad donde
no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, el rindente podra presentar
como sustento del gasto la Declaracién Jurada hasta un maximo del diez
por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria (01 UIT) vigente,
adjuntando un Informe sustentatorio el que debera contar con la
conformidad del Director de la Unidad Organica. Control Previo de la
Oficina de Contabilidad verificara y validara la Declaracion Jurada para
ser considerada como sustento del gasto.

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

6.2.2 Excepcionalidades para la atencién de la Caja Chica:

a) En el caso de vidticos, se otorga siempre y cuando el solicitante no tenga
rendiciones pendientes y se presente la respectiva Planilla de viaticos,
debidamente suscrita por el Director que autoriza, o quien haga sus
veces, por el comisionado y por la Oficina de Contabilidad. El
comisionado debe efectuar la rendicion y/o devolucion de los viaticos
otorgados a mas tardar a las cuarenta y ocho (48) horas habiles de su
retorno de la comision de servicios; caso contrario, se le retiene hasta el
monto adeudado conforme a lo autorizado en el Anexo N° 7.

b) En caso de los CAC, el comisionado debe efectuar la rendicion y/o
devolucién de los viaticos otorgados a mas tardar a las cuarenta y ocho
(48) horas de su retorno de la comision de servicios, caso contrario se le
retiene hasta el monto adeudado, conforme a lo autorizado en el Anexo
N° 7.

c) Se podran destinar recursos para el pago de servicios basicos (agua y
energia eléctrica) de las dependencias desconcentradas ubicadas fuera
de la provincia de Lima.

6.3 Requerimiento para el uso de la Caja Chica

Siempre que se cumpla con los requisitos establecidos en el numeral 6.3.1, y
teniendo en cuenta las politicas y hormas de austeridad en la ejecucion del gasto
publico, la atencién de gastos puede darse a través de “Vale Provisional” y
excepcionalmente por reembolso.

6.3.1 Requerimiento de Vales Provisionales:

a) Las dependencias que tengan necesidad de adquirir un bien o servicio
atendible con cargo al fondo, deberan remitir un correo electrénico al
Director de la Oficina de Tesoreria con copia al responsable del fondo de
la Caja de Chica, para lo cual debera detallar la siguiente informacion:

- El monto del gasto a realizar.
- El sustento del gasto a realizar.
- Los datos del rindente (DNI y nombres y apellidos completos).

b) De ser procedente, el Director de la Oficina de Tesoreria, responde con
la autorizacion de la emision del “Vale Provisional” (formato Anexo N° 2)
con copia al responsable del fondo de la Caja Chica. De existir
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observaciones al requerimiento del Vale Provisional estas seran remitidas
a la dependencia solicitante.

c) El responsable del fondo de la Caja de Chica emite y envia, por correo
electronico, el “Vale Provisional” a la dependencia solicitante, esto con la
finalidad, que dicha dependencia, gestione las firmas del “Vale
Provisional” conforme al siguiente detalle:

Personal autorizado (Responsable): Firma del Director de la Unidad
Organica; Secretaria General, Viceministros, o Jefatura del Gabinete
de Asesores para el Despacho Ministerial o por los funcionarios a
quien se les haya delegado tal facultad en forma expresa.

Recibi conforme (Rindente): Todo servidor publico y funcionario de
los regimenes (276, SERVIR, CAS y FAG) que recibe el dinero del
fondo, debe firmar y colocar la fecha de recepcion del dinero en senal
de conformidad.

Autorizacion: El Director de la Oficina de Tesoreria o del Director
General de la Oficina General de Administracién, segun corresponda,
quienes firman para autorizar el gasto, previa firma de los
responsables de la solicitud del gasto.

d) El responsable del fondo de Caja Chica, realiza la verificacion de las
firmas que se detallan en el literal ¢), y procede con el desembolso del
“Vale Provisional”; previa autorizacion de descuento, conforme al Anexo
N° 7.

e) Elrindente es responsable de la rendicion oportuna del “Vale Provisional”,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas habiles de recibido el dinero, asi
como de la devolucion del saldo no utilizado; sin embargo, cuando el
gasto no se realiza, debe devolver el integro del monto en un plazo no
mayor a veinticuatro (24) horas habiles.

El rindente remite a la Oficina de Contabilidad, a través del correo
electrénico: controlprevio.cajachica@vivienda.gob.pe; copia del Vale
Provisional y la documentacién sustentaria del gasto, los cuales deben
comprender los siguientes requisitos, para su control previo:

f)

Los comprobantes de pago deben ser emitidos a nombre del Ministerio
de Vivienda, Construccion y Saneamiento, con R.U.C.
N°20504743307 y Direccién: Av. Republica de Panama N°3650, San
Isidro, Lima.

Ser documentos originales, de contenido legible y detallado, sin
enmendaduras, borrones y/o correcciones.

Cada comprobante de pago debe presentarse en una hoja
independiente.

Deben contener el detalle de la justificacion del gasto.

Nombres y apellidos completos, numero de DNI y firma del rindente en
cada comprobante de pago.

Firma del responsable del gasto: Director de la Unidad Organica;
Secretaria General, Viceministros, o Jefatura del Gabinete de
Asesores para el Despacho Ministerial o por los funcionarios a quien
se les haya asignado tal facultad en forma expresa, en cada

11
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comprobante de pago.

- Para los gastos comprendidos en los literales b), ¢), y d), del numeral
6.2.1 de la presente Directiva, se debera presentar la documentacion
y/o vistos de la Oficina competente, segun corresponda.

g) A fin de cumplir con el tiempo establecido en el literal e), el rindente,

debera presentar a Control Previo de la Oficina de Contabilidad, con copia
al responsable de la administracion del fondo de Caja Chica, la
documentacion sustentatoria de gasto para la revisién respectiva; de
encontrarse conforme, Control Previo de la OC visa los documentos
sustentatorios de gastos. De existir observaciones en la revision, coordina
con el rindente a fin de que proceda a subsanarlas de manera inmediata.
De no ser reconocido el gasto efectuado, el rindente debe devolver el
importe no sustentado al responsable de la administracion del fondo.

h) Con la conformidad de la Oficina de Contabilidad, a través de Control

k)

Previo, los documentos sustentatorios son derivados al Director de la OT,
para la firma correspondiente y posterior envié al responsable de la
administracién del fondo.

El responsable del fondo debe consignar el sello con la palabra
“PAGADO” en cada comprobante rendido, para evitar duplicidad de su
uso e ingresar los mismos comprobantes al Sistema. Asimismo, en cada
vale provisional se debe consignar la fecha de la rendicién y el sello con
la palabra “RENDIDO”.

Para el caso de los Centros de Atencion al Ciudadano, la conformidad del
gasto esta a cargo del responsable del fondo, quien envia a la Oficina de
Contabilidad los documentos sustentatorios para la revision y reposicion
del fondo, segun corresponda.

En el caso que el rindente no cumpla con la rendicién del “Vale
Provisional” dentro del plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas
habiles, no cumpla con la devolucién del saldo no utilizado o no cumpla
con la devolucién integra del importe no gastado, el responsable de la
administracion del fondo informa dicho incumplimiento al Director de la
Oficina de Tesoreria o al Director de la Oficina de Atencion al Ciudadano,
segun corresponda; quien, a su vez, comunica a la Oficina General de
Gestion de Recursos Humanos, remitiendo copia de la autorizacion de
descuento (Anexo N° 7), a fin que se realicen las gestiones
administrativas correspondientes.

6.3.2 Requerimiento para la atenciéon de gastos mediante reembolso:

a) Aquellas dependencias que de manera excepcional requieran realizar

gastos utilizando fondos propios, pueden solicitar el reembolso
correspondiente, siempre y cuando cumplan las siguientes condiciones:

Que, por su naturaleza, no sean programables.
Que sean eventuales y urgentes.
Que demanden su cancelacion inmediata.
Que cuenten con la autorizacion, via correo electronico, por parte del
Director de la OT; para lo cual debera detallar la siguiente informacion,
para la evaluacién correspondiente:

e El monto del gasto a realizar.

12
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e El sustento del gasto a realizar.

Una vez efectuado el gasto, se remite a Control Previo de la Oficina de
Contabilidad, a través del COrreo:
controlprevio.cajachica@vivienda.gob.pe, la siguiente documentacion
para la revision respectiva:

- Correo electronico, del Director de la Oficina de Tesoreria, con la
autorizacién del reembolso.

- Los comprobantes de pago, los cuales deben tener la siguiente
informacion:

° Deben ser emitidos a nombre del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento, con R.U.C. N°20504743307 y
Direccion: Av. Republica de Panama N°3650, San Isidro, Lima.

) Una antigiiedad no mayor a cinco (5) dias calendario luego de
haberse efectuado el gasto.

° Ser documentos originales, de contenido legible y detallado, sin
enmendaduras, borrones y/o correcciones.

° Cada comprobante de pago debe presentarse en una hoja
independiente.

) Deben contener el detalle de la justificacion del gasto.

° Firma, nombres y apellidos completos y DNI del personal que
efectud el gasto.

) Firma digital o nombre y sello por el Director de la Unidad
Organica y del Director General del Organo; Secretaria General,
Viceministros, o Jefatura del Gabinete de Asesores para el
Despacho Ministerial; o por los funcionarios a quien se les haya
delegado tal facultad en forma expresa.

° Para los gastos comprendidos en los literales b), c), y d), del
numeral 6.2.1 de la presente Directiva, se debera presentar la
documentacion y/o vistos de la Oficina competente, segun
corresponda.

Con la conformidad de la Oficina de Contabilidad, a través de Control
Previo, los documentos sustentatorios son visados y derivados al Director
de la OT, para la firma correspondiente y posterior envio al responsable
de la administracién del fondo para la atencién del reembolso.

b) Solo para los servidores y funcionarios de los regimenes (276, SERVIR,
CAS y FAG) de la unidad ejecutora 001, el comisionado es responsable
de solicitar el reembolso en efectivo para gastos de movilidad local desde
el mismo dia que sale de comisidn de servicios dentro del horario laboral
y en el plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas habiles siguientes de
culminada la actividad, siempre y cuando se adjunten y/o se cumplan las
siguientes condiciones:

- Formato Anexo N° 4 Planilla de movilidad, siempre y cuando el
servidor haya solicitado la movilidad hasta las 16:00 horas del dia
anterior a la comision de servicios, caso contrario no podran ser
reembolsados, salvo que sean urgentes, extraordinarias, no previstas
y debidamente documentadas; asimismo, la fecha de registro en el
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citado formato no debe exceder de veinticuatro (24) horas habiles
posteriores al servicio de movilidad solicitado y no atendido, teniendo
en cuenta como montos maximos el “Tarifario de Asignacion de
Movilidad” del Anexo N° 5, debidamente firmada por el director de la
Unidad Organica; Secretaria General, Viceministros, o Jefaturas del
Gabinete de Asesores para el Despacho Ministerial, o por los
funcionarios a quienes se les haya delegado tal facultad en forma
expresa.

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

- ElI V°B° de Control Previo de la Oficina de Contabilidad y firma del
Director de la OT.

c) Se reconocen de manera excepcional, los gastos por movilidad local a
aquellos servidores autorizados a laborar pasadas las 21:00 horas de la
jornada laboral diaria (vuelta) o durante dias no laborables por un minimo
de cuatro (04) horas de permanencia (ida y vuelta), exclusivamente para
los servidores y funcionarios (276, SERVIR, CAS y FAG) de la unidad
ejecutora 001, debiéndose contar con la autorizacion y justificacion previa
del Director de la Unidad Organica y del Director General del Organo;
Secretaria General, Viceministros, o Jefatura del Gabinete de Asesores
para el Despacho Ministerial, o por los funcionarios a quien se les haya
delegado tal facultad en forma expresa, adjuntando el reporte de
marcacion del Sistema de Control de Asistencia, de corresponder; asi
como el Anexo N° 4 cuya fecha de registro no debe exceder de
veinticuatro 24 horas habiles posteriores al servicio de movilidad y por
ultimo el V°B° de Control Previo de la Oficina de Contabilidad y firma del
Director de la OT.

El pago del reembolso se solicita en el plazo maximo de ocho (08) dias
calendario de efectuado el gasto.

Solo para casos de fuerza mayor o caso fortuito, se presenta
adicionalmente un informe justificando la razén de la presentacion de la
solicitud del reembolso fuera del plazo establecido, el mismo que debe
ser presentado al Director de la Oficina General de Administracion.

d) Para aquellos casos que, por necesidad de servicio, el personal tenga que
trasladarse desde su domicilio hasta el MVCS o viceversa, para realizar
una labor excepcional, entre las 22:00 horas y las 06:00 horas del dia
siguiente, siempre que estén debidamente justificados y autorizados por
el director de la Unidad Orgéanica y del Director General del Organo;
Secretaria General, Viceministros, o Jefatura del Gabinete de Asesores
para el Despacho Ministerial, se reconocera servicio de taxi, (ida y vuelta)
dicho gasto se reembolsa en el plazo maximo de ocho (08) dias
calendario siguientes de culminada la actividad respectiva, adjuntando el
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reporte de marcacion del Sistema de Control de Asistencia; asi como el
Anexo N° 4 cuya fecha de registro no debe exceder de 24 horas habiles
posteriores al servicio de movilidad, soélo para los servidores y
funcionarios (276, SERVIR, CAS y FAG) de la unidad ejecutora 001 y por
ultimo el V°B° de Control Previo de la Oficina de Contabilidad y firma del
Director de la OT.

d) En el caso de los Centros de Atencién al Ciudadano se reconocen como
importes maximos los que se detallan en los “Tarifarios de Asignacion de
Movilidad”, los mismos que deben ser aprobados por la Oficina de
Atencién al Ciudadano y bajo responsabilidad del Director de la Oficina
de Atencion al Ciudadano.

6.4 De la Rendicion de la Caja Chica

6.4.1

6.4.2

6.4.3

Los gastos permitidos con cargo al fondo deben acreditarse con
comprobantes de pago debidamente autorizados por la SUNAT, tales como;
Facturas Electronicas, boletas de venta electronicas o manuales, los recibos
de honorarios electrénicos, los tickets y comprobantes de pago que cumplan
con todas las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de pago aprobado por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT, asi como los
demas documentos que se encuentren expresamente autorizados, de
manera previa por dicha entidad.

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

- Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.
- RUC: 20504743307
- Direccion: Av. Republica de Panama N° 3650, San Isidro, Lima.

Para el caso de las Boletas de Venta bastara con consignar las siglas
“‘MVCS”.

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

Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes requisitos:
a) Ser documentos originales.

b) Su contenido debe ser legible, no deben tener enmendaduras,
borrones, ni correcciones.

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

d) Cada comprobante de pago debe presentarse en una hoja
independiente.
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6.5

6.4.4

6.4.5

e) Firma digital o nombre y sello por el Director de la Unidad Organica y
del Director General del Organo; Secretaria General, Viceministros, o
Jefatura del Gabinete de Asesores para el Despacho Ministerial; o a la
Direccion a quien éstos designen de forma expresa, asi como a su
respectivo suplente.

En el caso de los Centros de Atencion al Ciudadano - CAC, quien firma
es el Coordinador de cada Centro de Atencién al Ciudadano.

f) V°Be del responsable del fondo de Caja Chica, en sefial que el gasto
cumple con los requisitos descritos en la presente Directiva, bajo
responsabilidad.

Cuando eventualmente se reciban comprobantes en moneda extranjera, se
debe consignar el monto equivalente en soles, numeros vy letras al tipo de
cambio establecido por la Superintendencia de Banca y Seguros, a la fecha
de la transaccion.

El Responsable de la administracién del fondo, mediante el formato del
Anexo N° 1, presenta la rendicién documentada de los gastos atendidos para
su revision, fiscalizacion, registro y control por parte de Control Previo de la
Oficina de Contabilidad y en caso de conformidad, proceder a la reposicion
y/o liquidacion segun corresponda.

De la Reposicion del Fondo para Caja Chica

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable del fondo
solicita la reposiciéon a la Oficina de Contabilidad mediante el formato del
Anexo N° 1 “Rendicién documentada de Caja Chica”, cuando los gastos
efectuados representen como minimo el 30% y como maximo el 50 % del
monto constituido y teniendo en cuenta lo dispuesto en el literal f), del
numeral 5.2.2 sobre las reposiciones de la presente directiva.

El gasto mensual con cargo al fondo no debe exceder de tres veces el monto
constituido, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que
pudieran efectuarse en el mismo periodo.

La reposicion de los fondos para las Cajas Chicas deben ser oportunas, sin
exceder las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias habiles, de
recibida la solicitud de reposicion; por lo tanto, la Oficina de Contabilidad, en
el plazo maximo de veinticuatro horas (24) habiles de recibida la solicitud
procede con la verificacion y cumplimiento de lo sefialado en el numeral
6.6.4; asimismo, deriva a la Oficina de Tesoreria para el giro
correspondiente, el cual debe efectuarse en el plazo maximo de veinticuatro
horas (24) habiles.

La rendicion se presenta a la Oficina de Contabilidad, debidamente suscrita
por el Responsable del manejo del fondo, adjuntando los documentos
sustentatorios originales de los gastos ejecutados debidamente autorizados
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6.6

6.5.5

6.5.6

6.5.7

en forma ordenada y en los formatos respectivos.

La Oficina de Contabilidad a través de Control Previo efectua la revision de
los documentos que se adjunta al Anexo N° 1 “Rendicion documentada de
Caja Chica”, de acuerdo a las normas establecidas en la presente Directiva
y efectua el registro administrativo de las etapas del compromiso y
devengado en el SIGA y SIAF-SP.

La Oficina de Tesoreria, efectua el registro administrativo de la etapa del
girado en el SIAF-SP y custodia la documentacién que sustenta los
Comprobantes de Pago emitidos.

En el caso de las reposiciones de los fondos de Caja Chica a nombre de los
responsables en las dependencias desconcentradas a quienes se
encomienda el manejo de parte de dicho fondo, se efectuara mediante
Orden de Pago Electronica (OPE), para su retiro y custodia inmediata,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas habiles previa notificacion de la
Oficina de Tesoreria, bajo responsabilidad funcional.

Normatividad en materia Tributaria

Los responsables de la administracion de la Caja Chica, deben aplicar la
normatividad en materia tributaria, verificando o efectuando el depdsito de la
Detraccién (Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias), Retencién del IGV,
Retencién del Impuesto a la Renta de Cuarta Categoria, por el cual debera efectuar
las consultas y coordinaciones del caso con la Oficina de Contabilidad y Oficina de
Tesoreria.

La normativa aplica:

a)

b)

Retenciones de IGV por Compras

Por la compra de bienes gravados con IGV y que supere el monto de S/
700.00 (Setecientos con 00/100 soles), efectuar retencién del 3%
(acompanar el voucher de depdsito de retenciones).

El importe retenido debe ser depositado a la SUNAT (Banco de la Nacion)
previa coordinacion con la Oficina de Tesoreria, el cual emitira el
comprobante de retencién al proveedor por la operacién realizada.

La retencion no es aplicable cuando el proveedor sea agente de retencién
o buen contribuyente.

Detracciones de IGV por Servicios

Por el servicio y supere el monto de S/ 700.00 (Setecientos con 00/100
soles), la Factura original debe adjuntar la constancia del Banco de la
Nacion por la detraccion realizada (detraccion 4%, 10% o 12%, segun
corresponda).

Zona selva se encuentra exonerado del IGV (por compra de bienes y
servicios).

Retenciones a la Renta de Cuarta Categoria
Cuando la prestacion implique un servicio realizado por un perceptor de renta
de cuarta categoria, que conste en un Recibo de Honorarios, en caso el importe
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6.7

6.8

sea superior a S/ 1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100 soles) y no presente
constancia de suspensién de retenciones, debe efectuarse la retencién de 8%
del importe a pagar.

De la Liquidacion del Fondo para Caja Chica

6.7.1

6.7.2

6.7.3

La Liquidacion del fondo tiene como fecha limite hasta el 31 de diciembre de
cada ano fiscal, entregando la liquidacion sustentatoria de los gastos
efectuados a Control Previo de la Oficina de Contabilidad para el registro en
el SIAF-SP antes del cierre del ejercicio, en armonia a las normas contables
vigentes.

El saldo, producto de dicha liquidacion, es devuelto mediante Papeleta de
Depositos a Favor del Tesoro Publico (T-6) durante el mes de enero del afio
fiscal siguiente, la cual se adjunta al expediente de liquidacion del fondo para
Caja Chica.

Cualquier gasto excepcional y urgente que puedan tener después de la
liquidacion de la Caja Chica; estos son asumidos con los recursos de la Caja
Chica hasta la apertura.

Mecanismos de Control

6.8.1

6.8.2

6.8.3

El responsable de la administracion del fondo, debe prever las medidas de
seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y/o
de la documentacion sustentadora del gasto, manteniéndose en las cajas de
seguridad y contando con la pdliza de seguro respectiva.

Los responsables del fondo, utilizan el formato “Auxiliar Estandar” Anexo N°
3, en forma diaria y correlativa, debiendo registrar detalladamente los
movimientos de las operaciones del gasto de caja chica, asimismo, deben
verificar que el saldo del Auxiliar Estandar es el mismo con el importe
efectivo disponible en caja, mas el total de los vales provisionales pendientes
por rendir. La apertura del registro Auxiliar es realizada por el Director de la
Oficina de Tesoreria 0, en el caso de los Centros de Atencién al Ciudadano,
por el Director de la Oficina de Atencién al Ciudadano, conforme al Anexo
N° 8.

El fondo es objeto de arqueos diarios por parte del responsable de su
administracion; de arqueos inopinados, sorpresivos y periédicos por la
Oficina de Contabilidad o segun lo dispuesto por la Oficina General de
Administracion - OGA, quienes deben dejar constancia en el “Acta de
Arqueo” segun Anexo N° 6, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y
control a cargo del Organo de Control Institucional del MVCS. Asimismo, la
Oficina de Tesoreria de la Unidad ejecutora 001 podra realizar arqueos de
caja inopinados dentro del marco de su competencia.

En lo que respecta a los arqueos realizados a los fondos de los Centros de

Atencién al Ciudadano - CAC, estos podran ser presenciales o virtuales,
conservando su condicion de inopinados, sorpresivos y de forma aleatoria.
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VII.

6.8.4

6.8.5

6.8.6

6.8.7

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

Si el resultado del arqueo presenta sobrantes o faltantes, estos son
sustentados por el Responsable del manejo del fondo y consignados en el
Acta del Arqueo, debiendo revertir el excedente o reponer el faltante.

En los casos de robo o sustraccion de los documentos sustentatorios del
gasto, el responsable de la administraciéon del fondo, debe presentar un
informe respectivo con la denuncia policial en original y fotocopia de los
documentos sustraidos.

En caso de robo del fondo, el responsable de su administracion debe
informar a la OGA, adjuntando la denuncia policial en original, a fin de
tramitar a través de la Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial el
recupero del siniestro ante la compania de seguros correspondiente, caso
contrario el responsable del manejo del fondo responde por dichos fondos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

71

7.2

7.3

7.4

7.5

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

Los gastos del fondo deben ser efectuados bajo los principios de
transparencia, probidad, prevencion, economia, austeridad y racionalidad en
el gasto publico y dentro del marco normativo del Cédigo de Etica de la
Funcion Publica, valores institucionales, la Politica Antisoborno y demas
estandares de integridad aprobados en el MVCS.

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva los érganos,
unidades organicas, programas Yy dependencias desconcentradas del
MVCS.

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

Los formatos a utilizar para la aplicacion de la presente Directiva, seran los
emitidos por el Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA MEF -
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Sub Médulo de Caja Chica.

7.6 Las situaciones no previstas en la presente directiva, siempre y cuando
cumplan con lo establecido en el numeral 5.1.4. de la presente directiva,
deben ser evaluadas y autorizadas por la Oficina General de Administracion,
previa opinion del responsable de la Oficina de Contabilidad.

7.7 En el marco de la integridad publica y la prevencién del buen uso de los
recursos publicos, los responsables del manejo de la Caja Chica, asi como
todos los funcionarios y servidores que intervengan en los procesos
relacionados con la administracion, uso y rendicion de estos fondos, deberan
cumplir estrictamente con lo establecido en la presente directiva, caso
contrario se informara a la Direccion competente para el deslinde de
responsabilidad.

VIIl. ANEXOS

Anexo N° 1: Rendicion documentada de Caja Chica.

Anexo N° 2: Vale Provisional.

Anexo N° 3: Auxiliar Estandar de Caja Chica.

Anexo N° 4: Planilla de Movilidad

Anexo N° 5: Tarifario de Asignaciéon de Movilidad.

Anexo N° 6: Acta de Arqueo de Fondo de Caja Chica.

Anexo N° 7: Autorizacion de descuento.

Anexo N° 8: Acta de Apertura del Auxiliar Estandar de Caja Chica.

Anexo N° 9: Diagrama de flujo para el requerimiento y atencién del
Vale Provisional.

Anexo N° 10: Diagrama de flujo de la atencion de gastos mediante
reembolso.

Anexo N° 1
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Smieamn Iutermtc ciu Cinat i A Facha:
Module de Tesorena Hora:
Vaorsitn 23.01.00.U3 Fagina: e

RENDICION DE CAJACHICANe | |

UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIRCACKIN :

Fecha Rendicidn:
Mombre Caja: Responsable:

| Fecha | Tigo Documenta I Mra Documentc Dietalle del Gasla Cenbro de Cosla Monla Si. Clasil. Gaslc

Total 8. L0

Resumen Presupuestal Movimiento de Fondao
Meta / FF'Rn | Clasicador del Gasio Monla =
Mnemadnico Saldo fAntedor

Reembolso
Ampliacion | Rebaja
Sub Total

Pta. Rendicidn
Salde Actual

En Transilo

Total &I

g eleleek

[Licqui dacitn)

g

Total Caja Chica &I

Firma del Encargada de Caja Chica Firma Aulorizada

ELABORADD POR:

Anexo N° 2
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-- Sistema Integrado de Gestidn Administrativa Pégina: 1de1

m Mddulo de Tesoreria
Versidn 23.01.00.U3

VALE PROVISIONAL N2

UNIDAD EJECUTORA : 0ot MIMISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION ¥ SAMEAMIENTO- ADM. GEMERAL
MRO. IDENTIFICACION : ggi082

[D[a Mes Mo|

Monto Entregado S/.

1. DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE LA CAJA
Sr.(a): Nombre :

DNI Cargo: Sede :

Centro de Costo : Responsable :

Recibl la suma de :
Por concento de :

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

PERSOMAL AUTORIZADO RECIBI CONFORME
DM

ELABORADO POR:
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Sistema Integrado de Gestion Admini

ativa

Anexo N° 3

Fecha:

Modulo de Tesoreria Hora:
Version 24.03.00.MCMN Falio:
AUXILIAR ESTANDAR DE CAJA CHICA
UNIDAD EJECUTORA @ 001 MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO- ADM. GENERAL
NRO. IDENTIFICACION : 001082
Caja Chica: Responsable:
Fecha Tipo Doc Nro. Documento Detalle del Gasto Debe Haber Saldo
TOTAL 0.00 0.00 0.00
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Anexo N° 4
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Pagina: 1dei
” Madulo de ':f!ur-ia ’
Versicn 23.01.00.U3
PLANILLA DE MOVILIDAD N2

UNIDAD EJECUTORA  : 001  MIMNISTERIQ DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANMEAMIENTO- ADM. GENERAL
NRO. IDENTIFICACION : 001082

=

Centro de Costo Solicitante:

1. DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE LA CAJA
Sria): Mombre :
DI - Cargo: [Sede :
Centro de Costo : Responsable -
3. DATOS DE LA MOVILIDAD
Tipo Mowilidad: Tipo Salida:
Destino I Digtrito I Fecha Hora Inicio) Hora Fin Monko
| Total S/
Afectacidn Presupuestal
Meta Cadena Funcional FFRE | Clasificador | Monto
Mo sa dio Movilidad [ )
Solo lda [ 1
Solo Retomnao [ )
Firma y Sello del Servicio de Firma del Personal
Transporte DHI:
Firma y Sello del Jefe Inmediato Jefe del Programa o Personal Autorizado
MNombre:
Cargac
ELABORADD POR:
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Anexo N° 5
DE ASIGNACION DE MOVILIDAD
(EN TARIFARIO SOLES)

N® DESTINO a 2 3 4 S 6 7 3 S 1013231321331 34|35|136|327|32]139[(20|23|122|( 23| 24|25|26|27|22|123|30|31|32|33|34|35[36|37|328[135(40/141]142(43|44]|145|46|47] 42 ﬁi

1 [Sanlsidra 132|361 211 23|28 21|136(328|316|315|35(3251 23| 20[(25]|120|30(40120|30|29|35|55|230|40|35|50|26|36|40|52|35|/23|50)56|75|725|50|70|S6|25]|44| 75|25]|27| 75|75 75| 75|33

2 |Miraflores 1613117 26[325)1 23| 317(20/36| 27| 327|327]| 21| 20|26 23| 26|50]20|24|23|30|/50|39|42|32|42|23|35|40|50]43|(32|56|62|75|25|50|67|52|82|45|75|30|30|63|672]| 75| 74|23
L Barranca 21(327]1323]35(327]|324|32(129|22|328| 22|20 23| 25|33|23|36|55127|33|32|40|63|21|43|39|55|31]|45|54|70|33|(31|65]|60|75|25|52|70|70|25]|65|75|45]|50| 75|25 75| 75|45

4 | Charrillas 23|327)135|33|(25]117|26(30|29| 22| 23|(25131|32|37|30|32|52123|33|32|39|67|316|50|43|66|35|50|55|70|25(22|50)60|75|25|32|(46|75|25|70|75|47|33|53|5053| 75|31

S Surqu 1813251327 |25|133]16|16|325|316| 38| 20( 26| 30|23 |36|25|36(70|230|35|34|328|(35|318|50|43|652(25]132|47|60]32|23|50|55|75|70|S0|67|65|75]|65| 25|35]133|75|72|75| 75|38

6 |Surca 21|123134|317(36]1323]|39(24|23| 24| 30|30|35|35|35|30|30|70]35|40|35|40|65|35|60|S0|S55|30|55|65|25|33|[26|55]|65|75|25|50|(65|25|25]70| 75]|45]|55| 75|25 75| 75|55

7 |San Barja 16 171328 | 26161329 23[(15|17| 24| 271|241 24| 24| 23]|126|26|49]123|37|31]40|60|25|43|44|328|22|140|50|60]40|(43|65|53|(65|725|60|(53|70|65]|55|70|24]|36|60|65]|60| 75|35

8 [San Luis 18/20]33]1 301315124/ 315/313]133]138)|25|23)122|25|23]120|25/40]20]33)|35140|55|/25[/45]|45)|25|25]135/45|60]140|45|/70]60| 70|25|65| 25| 25|75]60|75|20)50| 75|75]75| 75|45

9 |La Victoria 163161 21| 29(26)1 23| 27(323|23|316|36[20)1 20| 20|23 329| 25|45 25| 35|35|40|65|25|/40|(50|45|30|35|40|65|45|(40| 25| 75| 75| 25| 75|65| 25| 25]|50|25|25|30| 75|25 75| 75|35
ﬂ Lince 153271328 228[(328]1 24| 24(1319|326|3223|325(327]329|17[23]|326| 22|38 329|25|22|33|50|32|35|/45|40|228|32|35|55|45(40|70)60|(70|70|55|(53|65|62|50|70|23]23|60|65|55| 70|23
£ Jesus Maria 153271211 29(20)130]| 2125|326 35(33(323|1323|33|20)|317|25|50]35|20|20|J25|S55|35|25|35|45|230|30|35|55|50(45|60)60|70|70|60|70|SS5|25|42| 75|35]20| 75|25 75| 75|25
12 Magdalena 15(272| 20| 25|26 30(24(228|20|37|323[(323|323[(35|23|36|33(30]313|37]|316]22|50|34|23|43|655(33|23|33|55]49|(45|65]| 70| 75|75|65|70|60|75]40|(25(40)138| 75|725|25| 70|23
13 |Puebla Libre 233|231 23| 32(30135|24(22|20|323(33(323]1323|33|/24|324|35|30]J323|327|35|25|53|32|30|/50|65|38|35|45|60]45(47| 25| 75|(70|25|65|70|S0|25|40|75|35]34|75|25]|725| 70|20
14 | Breiia 20(/20)1 25| 32|23|135|24(25|20|317[323(325)1323|33|(22|323|35(30)|325|317|16|25|55|32|23|31|50|35]25|272|45|50|43|70|70|70|25|69| 25|59 |75|32|275|228|36| 75|25]|75|60|327
15 |Rimac 25|26 33| 37|36|135|23(23|23|1 2120|2324 22|123|20|328[|46126|31|32|33|45|228|27|36|46|26|123|30|43|50(45|50)56|(65|70|50(50|S0|60J41|50|23]123|55|60)70|50]|36
16 | Cercadao de Lima 20| 23)123| 3025|130 26(20/329|316|327(36]1324|33|20]323| 3234|3536/ 20|20|23|46|36|27|36|35|23|27|30|40]|50(45|70}60|70|60|55|(50|S55|60)37|50|23|20|60|65]70|55/|23
17 |La Malina 30|26 36| 32|36|130| 26| 25| 25| 28| 25|33 35| 35|338|34| 1313|4527 |35|28|35|55|25|35|/27|316|34|36|40|528|23(22|3032|(36|75|35|27|55|60]|42| 75|20]34|60|65]|70| 75|35
18 |Callaa ‘Aernguertu) 40| SO|S5|52(70)170|49(40|45|32|50(30130|30[46135|145[(123123|22|26|33|37|62|30|/45|672|55]131|26|45|61| 65| 25| 75| 7S5|65|75|75|S2|25|45|75|40)23| 75|75 75|50]|325
19 |[San Miguel 2020 27| 29|30 35(22|(20|25]|39]|325[(322|323|(35|26]36|27(23]133]|33]|323]324(23|25|35|22|44(34|113|22|36|34|23|62|63|75|62|(45|53|50|75]|23|25|26]1323|73|70|275|/41]|14
A Bella vista 30(24)133|33|35|40|37(33|35|25|20(327]|327|327(332]|20|35(221323|1323|323]325|25|25|26|/326|43|35]329|26|32|35|30|65|57|75|55|428|56|32|2725]|27|275|272]323|75|273]75]| 42 £
21 |La Perla 29| 23132 32|34|35| 3135|351 22|20[/36]135]|36[32]|20|22|261323|323|33]33| 23| 24|36/ 31|45|36]319|20|36|34|23|55|55(70|48|47|(54|35|25]|30|75|272]33|72|63]|75[(33(323
22 |La Punta 35/30]40]139)|328]140|/40|/40[/40)33)|125|/22125|25|38123|35|/33]134]135]1323)123|30|35|22)|33|53|46]131|238|338)141|35|21|65|51]|52)|53|61|/46|75]127)|75|36]16| 75|75]75|45]|13]
23 |Ventanilla 55|50 63| 67| 35|65 60|S55|65|50|55[(S50S53|(55|45]146[655(37]|29|25|1238|130(323|57|39|43|60(S0|23|25|23|60|60|(2720)|71|75|23|25|75|38|75]|28|25(40)126| 75|725|25|1317]|26
24 |SJ.Miraflores 30[329)121]|36[32A8) 25| 25| 25| 25| 32| 35|(34|38|32|43|36| 25|62 25| 25|24|35|57|3123|41|(30|36|35|33|40|60]34(323|36]43|(56|70|22|26|57|56|43|73|23]40|46|44]|51| 75|43
25 |San M.de Parres 4042142 50(50)60|42(45|40| 35| 25(23|130|28|27|27| 351303251 26|316122|1329|471|133|26|51]|45]117|323|23|56|(50|63)60(75|45|725|75(22|25|38| 25|32]37| 75|25 75| 32|33
26 |SanJ.de Lurigancha 35[32]133|/43|143]50[44(45|50|45|35[(42|50(31)|136]36[272(45]122|136|32|39(423|230|26|323|21(22]120|25|26|328|(42|42]139|49|52|63|2723|32|75]|328|(25(27|32|75|75|75| 46|30
27 | Are S0|43|55| 66|52|55|38[25|45| 40| 45|55]|65|50[46|35|16|67]44|43|45|53|60|36|51(21|323|25]|140|42|53]|46[(45|28]22(25|75|69[(42|S53|25]45|75|22]45| 75|25 75| 75|42
28 |Santa Anita 2623131 35(25|130|22(125|30| 28| 30|33|36|35|/26123|14|55]|34|35|36|40|50|35|45|22|25|33|32|35|50321(31|36]36[44|75|51(33|49|25]|33|75|323]|34|66|65]|71| 75|32
& Indep endencia 36|35]145|50(32]145|40|35|35|32|30|(23|135|25(29]127|36(31]1323|1133[(339|131|22|32(17|20|40(32]1323|323|23|147|46|50]145|75|42|724| 75| 23|75|325|25|232|22|275|25]75|33|27
ﬂ Los O livas 40| 40)154|55|(472|65|50[(45| 40| 35| 35(36145|27|30]30|40[26|122|26|20]|28|25|40|1323|25|42|35]1323|323|3272|472|49|672|53|25|32|22|75|3272|25|33|25|30|22|25|25|2725|30(3a3
31 | Carabaylla 52|S50)| 70| 70|60 75| 60| 60| 65| 55| 55|(55]160|45[(43|40|528[(42|36|32|36|33|23|60|21|26|539|50]122|322|323|53|(S53|7053|(75|33|25|75(323|25]323|75|328|32|75|2725]75| 26|23
32 |villa El Salvadar 35(43|138|25(32133|140(40/45|45|50(49]145|50|50|S50|23|63134|35|34|141|60|134|56|33|46|121]147|47|528]323(323|230328|(66|25|313|36|59|31]|54|40|47]45|30|23]34| 75|40
33 |Villa Maria del Triunfa| 23| 32| 32(22(23|26|43|45|40(40[45|45|47|43|45|45|21|65|23|30(22]|35|60|323|50|/42(45[31|46|48|539]|23[23|26|34|47|75(a8|a5|53|35|55|/45(47|44|35|34|323| 75|34
34 Geneguilla SO0|S6)| 65| 50|(SA)S5|65|70|75| 70| 60|65 25| 70|50 70| 30|75|62|65|55| 71| 70| 36|63|43|28|36|50|672|70|30(26|323)22(30|25|36|23|275|57|70|70|60}]63|44|55]|63| 75|70
35 | Chaclacaya S6|61)160| 60|SS|65| 52|60 75| 60| 60|70 25| 70|56 60| 32|75|63|S57|55|65|71|142|60|395|22|36|45|53|528|33(34|22)33(323|25|50(43|65|25]|60| 75|52|67|64|2723]|75| 75|63
36 |Chosica S| ?S|7S| 7S|?S| 75| 65| 70| 7S | 70| 70| 7S| 70| 70| 65| 70| 36| 25| 7S | 25| 70|51 | S| 56| 75| 49| 25|44 | 75| 75| 75|66 47| 230)2A3( 23| 25|69 61| S| 25| 75| 75| 25| 74| 75| 75| 75| 75| 75
i Ancdn 75| 75| 75| 75| 75| 75| 75| 25| 75| 70| 70| 75| 75| 75| 70| 60| ?5|65]|68|55|48)52( 23| 70|/45|52| 75| 75142 372|33|75|75|25)| 75| 75]33|25| 75| 20| ?5|136| 75|55|47| 75|75| 75| 18| 45|
38 | Lurin S0|S0)52|32|(50)S50|60(65|75|55|60|65]|65|63|50|55|35|725]145|428|47|53| 75| 22|75|63|63|52]|74|23|25|323(328|36|50(69|25|33[(323| 75|28 75|40|275]63|26|25]|32| 75|53
39 |Pachacamac 70| 6721701 46| 67| 65| 528 | ?5|65|S528| 70|70 70| ?25|S0|S0| 22| ?5|53|56|54|61| 75| 26| 75| 23| 42|38 75| 25|25]36[325|239)143(62|25|33[323| 75|36 75|43|25]|75|34|33]40| 75|60
40 |Puente Piedra S6[52| 70| 75|65 25| 20| 75| 75| 65| 55|60)50|53|50)55|55|/52|50]32)35146|318|57|122)|32|153|49]123|17|313|58|53|25|65]|75120)|25|25[/323|75)137)|75|68]|37| 75|75]75|3128|43]
41 |San Bartala 75|82 75| 75| 75| 75| 65| 75| 75| 62| 75| 75| 75| 75| 60| 60| 60| 25| 7S | S| 75| 75| S| S56| 75| 75| 25| 75| 75| 75| 75| 3235|572 75 75| 75|28 36| 75|23 75| 26| 2?5 75| 27|25 23| 75| 7S
42 | Camas 40(45]|65| 70|65 20| S55|/60|50]|50|42|40)140|32|41)137|42|45]|123|27|30127|23|/43|38|1318)145|331325[/33|33|54|55|70|60| 75|36|75|25|/27|75]33|75|30)22|75|75]75)| 28 ﬁ
43 |Pucusana S| 25| 25| 25|25 75| 20| 25| 25| 70| S| 25| 25| 25|50 SA| ?S( 25| 25| 7S | ?S| S| ?5| 75| 75| S| PS[(?5| 75| 75| 75]140( 45|20 75| 75|25(40| 48| 75|26 25( 23|30 75| 30329232 25| 75
|44 |El Agusting 25|30]145|47|35|145|24|20|25|23)|35|/40|35|/28|23]123|20|40]|26|27|27|36(40]|23|31]137|22|33]131|30|33|47|47|60)57|75|55|75|75|628|25]30[(30]33]125|50|52]|60]| 48| 34|
45 | Carmen de La Legua 27| 30|50 39|33|55| 3236|5030 23[(20(38]134|316[23]|20|34(231323|323|33|36|23|40|317|31|45|34|22|22|32|45|44|63]|67|74|47|69|75|372|25]22|75|25]33|75|2725]|75|32|4as
46 | Punta Hermaos a S| 69| 7S |S3|?S| 75| 60| 75| 7S | 60| 7S S| ?S| 75| SS| 60| 60| 25| 73| S| 22| 75| 75| 46| 75| 7S | 75|66 | 75| 75| 25| 3035|4464 7S | 25| 26| 34| 75| 27| 75| 30|50 7533|326 20| 75| 7S
47 | Punta Negra 75|67 75| 50| 72| 7S | 65| 75| S| 65| 75| S| 75| 75| 60| 65| 65| 25| 70| 723|628 75| 75| 44| 75| 7S | S| 65| 75| 75| 725|129 34|55 73| S| 75|25 33| 25|35 75|38 |52 75|36|323)13| 75| 7S
48 [Santa Maria del Mar 75| 75| 75| 59| 725 75| 60| 25| 75| 55| 75| 75| 75| 75| 70| 70| 70| 25| 75| 75| 75| 75| 75| 52| 75| 75| 75| 71| 75| 75| 75| 34| 38|62 75| 75| 75(32| 40| 75|23 75( 21|60 7520|2323 75|75
49 |Santa Rasa 75| 24| 75| 75| ?S| 75| 75| 75| 75| 70| 75| 70| 70| 60| S0O|S5| 2550|141 |42|328|145| 27| 75|32| 46| 75| 7533|3026 75| 25| 25| 7575|328 |25 75|28 |25]|23| 75|42]|32| 75|25 75|323|39
S0 | Callao {Cercada) 33| 23] 45| 21| 39| 55| 35| 45| 35| 35| 25| 23| 20| 17| 36| 20| 35| 25| 14| 13| 23| 13| 26| 43| 12| 20| 43| 32| 17| 13| 23| 40| 24| 70| 63| 75| 45| 53| 60| 42| 75| 25| 75| 24{ 15| 75| 75| 75| 38|13
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DIRECTIVA DE ORGANO N° -2025-VIVIENDA-SG/OGA

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA LA CAJA CHICA

EN LA UNIDAD EJECUTORA N° 001 - ADM!NISTRACI()N GENERAL DEL
MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS

Anexo N° 6
w Modulo m'l‘:surn: i - Fx;
Versidn 23.041.00.U2 I'-'wna.'
ACTA DE ARQUED Ne

UMIDAD EJECUTORA : 0o MINISTERIO DE WVIVIENDA, CORSTRUCCION ¥ SANEAMIEN TO- ADM. GENERAL
HRO. IDENTIFICACION © fppes

Caja: Nro. Credencial para Arguen:

Siendo e dia . del mes del afio a las hrs. en &l gitio con la presencia de
[Titular) de la cajg@ chica, se procedsd a electuar e argueo de caja a cargo del Sefiona)
representants del , determinandoss &l siguienis estado de situacadn del indicado fondo:

Monio 5. Observaciones
IMPORTE ASIGHNADD

8

EFECTIVO DISPOMIELE
WALES PROVISIONALES
COMPROBANTES DE PAGD -

DOCUMENTOS EN TRAMITE -

TOTAL

8 8|8 B8 8 B

DIFERENCIA POR REDONDED

RECOMEMNDACIONES:

Habiéndose culminads con el presente arques de caja chica a kas hrs. y en sefial de conformidad firman la presente scta

ELABORADO POR:
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DIRECTIVA DE ORGANO N° -2025-VIVIENDA-SG/OGA

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA LA CAJA CHICA
EN LA UNIDAD EJECUTORA N° 001 — ADMINISTRACION GENERAL DEL
MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS

ANEXO N° 7
AUTORIZACION DE DESCUENTO

UNIDAD EJECUTORA: MINISTERIO DE VIVIENDA CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO

Y 0, e Identificado (a) con DNI N° ............ con
domICIlIo BN e cargo/objeto de contratacion
..................................................................... sujeto al régimen laboral/ contractual
............................................................................................. por medio del presente
AUTORIZO FORMALMENTE al Ministerio de Vivienda, Construcciéon y Saneamiento a descontar el
montode S/ ...................l. de miremuneracioén (cuando se trate de los servidores bajo el régimen
276, CAS, FAG) y/o retribucion cuando se trate de contrataciones bajo la modalidad de locacién de
servicios o sujetas al Codigo Civil.

Lima,
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DIRECTIVA DE ORGANO N° -2025-VIVIENDA-SG/OGA

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA LA CAJA CHICA

EN LA UNIDAD EJECUTORA N° 001 - ADM!NISTRACI()N GENERAL DEL
MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS

ANEXO N° 8

Sistema de Gestion
y Médulo de Tesoreria
Version 23.01.00.U3

UNIDAD EJECUTORA : 001 MINISTERI
NRO. IDENTIFICACION : 001082

ACTA DE APERTURA DEL AUXILIAR ESTANDAR
DE CAJA CHICA - SEDE PRINCIPAL
0 DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SAN 0

Con fecha , presentes en la Oficina de , el/la Sr(a)

identificado(a) con DNI: responsable de la apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica,
elfla Sr(a) identificado con DNI: Titular del manejo de la
Caja Chica y ella Sr(a) identficado(a) con DNI: Suplente del
manejo de la Caja Chica, procedieron a la Apertura del Libro Auxiliar Estandar de Caja Chica - '
correspondiente al Presupuesto Fiscal , el mismo que consta de ( ) folios, debidamente autorizado de
conformidad con las Normas de Contabilidad Gubernamental Integrada.

En fé de lo cual firman las personas antes mencionadas.

Fecha:
Hora:
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DIRECTIVA DE ORGANO N° -2025-VIVIENDA-SG/OGA

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA N° 001 - ADMINISTRACION
GENERAL DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS
ANEXO N° 9

Diagrama de flujo para el requerimiento y atencion de Vale Provisional.

&Rmnde dentro del

< plazo de 48 horas

& habiles 7 Subsanar

a = Gestionar observaciones|

= Remitir correo firmas del Ejecutar el de manera

| electronico de Vale gasto inmediata

[+ requerimienta Provisional

= [

i y

o : Es procedente?

&Es procedente?

3 . Den_eg_a: Remitir -

w Revisar requenmiento documento Firmar los

=] solicitud con las para el g documentos

S observaciones No e e ¥ sustentatorios del

I Autorizar la ' gasto

& ; emisidn del [

14 —

g vale [

Provisional
=
m
a 8 - Y ,‘_r Colocar sellos
w? - Verificar y YEAGADO" en
855 Emitir y desembolsar informar para cada
U8 T SRR [elmoon el el descuento Comprobante de
5§00 Rave cna) s respectivo pago rendido y
4 % Frovisional "RENDIDO" en el
wo Vale Provisional
LExiste

Y observaciones? =
Wisar log
Revisar i Remitir documen_ms
rendician observaciones sustentatorios de
gasto
MNO-

Proceder con

€l descuento

CONTROL PREVIO DE LA
oc

OGGRH




DIRECTIVA DE ORGANO N° -2025-VIVIENDA-SG/OGA

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA N° 001 — ADMINISTRACION

GENERAL DEL MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO - MVCS

ANEXO N° 10
Diagrama de flujo de la atencién de gastos mediante reembolso

!

i

=<

% Gestonar

= Eeni eonan Ejecutar el firmas y

E electronico de . gasta presentar

= requerimiento A reemboalso

L Y

o LEs procedente?

= Denegar

w Revisar requarimiento

=} rEqUENMIEnto con las Firmar los
g ohsenvaciones documentos
5 sustentatonios
a Autorizar el de reembolso
= reembolso

L

RESPOMSABLE DEL
FOMDO DE LA CAJA

CHICA

CONTROL PREVIO DE

LA 00

Revisar Visar los
documentos documentos
sustentalorios sustentatorios de
de reembolso

Y

reembolso

30



		2025-01-31T22:38:46+0000
	CABRERA FIGUEROA Sandra Alicia FAU 20504743307 hard


		2025-01-31T22:45:49+0000
	ALVARADO HORNA Oswaldo FAU 20504743307 hard


		2025-01-31T22:54:59+0000
	CASTILLO ESCUDERO Routh Katharine FAU 20504743307 hard




