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I. OBIJETIVO
p— Establecer los criterios y disposiciones para la habilitacién, administracidn, control,
E custodia, uso racional, rendicién, reposicién y liquidacién del Fondo de Caja Chica en la

Procuraduria General del Estado.

Il.  FINALIDAD

La presente directiva tiene como finalidad asegurar, atender y agilizar el pago de gastos
menudos y urgentes que demanden su cancelaciéon inmediata, o que por su finalidad y
caracteristicas no pueden ser debidamente programados, garantizando el normal
desempeiio operativo y administrativo de la Procuraduria General del Estado.

BASE LEGAL

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

3.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

3.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.4 Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico del afio 2022.

3.5 Decreto Ley N2 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.6 Decreto Legislativo N° 1326, reestructura el Sistema Administrativo de Defensa
Juridica del Estado y se crea la Procuraduria General del Estado.

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

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

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

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

3.11 Decreto Supremo N° 398-2021-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria para el afo 2022.

3.12 Decreto Supremo N°012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos y sus modificatorias.

3.13 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes
en comisidn de servicios en el territorio nacional.

3.14 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N2 30057 Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

3.15 Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1326.

OFICINA'DE 3.16 Decreto Supremo N° 009-2020-JUS, que aprueba el Reglamento de Organizacién y

Af:::;:;uc'on Funciones de la Procuraduria General del Estado.

' = 3.17 Decreto Supremo N° 012-2019-EF Otorgan un cupdén o vale por concepto de
alimentacién a favor del personal administrativo sujeto a los Decretos Legislativos N2
276 y N2 1047 que labora en las entidades del Gobierno Nacional y Gobiernos
Regionales.

3.18 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria: NGT — 06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT — 07
Reposicién oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo para Caja Chicay NGT
— 08 Arqueos sorpresivos.
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VI.

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

3.20 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N2 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.

3.21 Resolucién de la Contraloria N° 320-2006-CG, Normas Técnicas de Control Interno.

3.22 Resolucion de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT, mediante el cual se regula la
incorporacién obligatoria de emisores electrénicos en los sistemas creados por las
Resoluciones de Superintendencia N° 182-2008-SUNAT y N° 097-2012-SUNAT vy
modificatorias.

3.23 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.24 Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, Régimen de Retenciones del
IGV aplicable a los Proveedores y designacion de Agentes de Retencién y sus
modificatorias.

3.25 Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la aplicacion del
Sistema de Pago de obligaciones tributarias con el Gobierno Central al que se refiere
el Decreto Legislativo N° 940 y sus modificatorias.

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

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacién y de cumplimiento
obligatorio para los servidores y colaboradores de la Procuraduria General del Estado,
independientemente de su condicion contractual.

VIGENCIA
La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién. Asimismo, se

publica en el Portal Institucional de la Procuraduria General del Estado
https://www.gob.pe/procuraduria).

DEFINICIONES

6.1. Arqueo de Caja Chica: Operaciéon de recuento de dinero en efectivo, vales
provisionales y documentacion de gasto, a fin de comprobar el saldo de la Caja Chica.

6.2. Comprobantes de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de un bien, la
entrega en uso o la prestacién de un servicio. Son las facturas electrénicas o
manuales, las 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 Administracién Tributaria —
SUNAT, asi como los demas documentos que se encuentren expresamente
autorizados, de manera previa por dicha entidad.
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6.3. Colaborador: Persona que presta servicios en la Procuraduria General del Estado,
bajo cualquier modalidad de contrato

6.4. Detracciones del IGV: Es el monto o porcentaje deducido (detraido) del importe a
pagar por servicios contratados, cuyos montos superen los S/. 700.00 (Setecientos y
00/100 soles) cuya tasa serd del 10% o 12%; excepcionalmente para servicios de
transporte de bienes que superen el monto de S/. 400.00 (Cuatrocientos y 00/100
soles) la tasa sera de 4%; debiendo efectuar el depdsito en el Banco de la Nacidn, a
la cuenta corriente del proveedor, cuya papeleta de depdsito original sera
presentada en la rendicién de cuenta del vale provisional. Si el rindente no aplica los
impuestos que corresponden a la contratacidn de bienes y servicios que se realice
con cargo a los recursos entregados, el pago de estos serd de su entera
responsabilidad.

6.5. Documentacion Sustentatoria: Es la evidencia que permite el conocimiento de la
naturaleza, finalidad y resultados de una operacidn o transaccién. La documentacion
sustentatoria, cuando se trata de rendiciones de cuenta o reembolsos, se hace a
través de los comprobantes de pago (SUNAT), documentos emitidos por entidades
publicas y/o el formato de Declaraciéon Jurada, de ser el caso.

6.6. Fondo de Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos
publicos de cualquier fuente de financiamiento del presupuesto institucional para ser
destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelaciéon inmediata o
que por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados para
su adquisicién.

6.7. Gastos menores: Son gastos que demandan su cancelacidn inmediata y que, por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados y se encuentran
expresados en cantidades minimas que sirvan para cubrir la urgencia.

6.8. Planilla de movilidad: Documento utilizado para sustentar gastos de movilidad local
efectuados por los colaboradores de la PGE.

6.9. Rendicion de cuentas: Presentacion de los documentos sustentatorios del gasto
realizado por el colaborador solicitante con cargo a los fondos de Caja Chica, bajo su
exclusiva responsabilidad. La rendicién de cuentas estd sujeta a la evaluacién vy
verificacion del responsable de la administracion del Fondo de Caja Chica.

6.10. Responsable de Caja Chica: Es el funcionario o colaborador de la PGE designado
mediante Resolucién Administrativa quien tiene responsabilidad de la administrar el
Fondo para Caja Chica a cuyo nombre debe efectuarse la apertura y las reposiciones
de la Caja Chica.

6.11. Rindente: Todo funcionario o colaborador que recibe el dinero con cargo al Fondo
para Caja Chica, a través del Vale Provisional, a fin de que sea destinado al pago de
gastos especificamente establecidos en el numeral 7.3.1 de la presente Directiva.

6.12. Unidades de Organizacién: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades
funcionales establecidos en los documentos de gestidn institucional de la PGE,
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aprobado mediante Decreto Supremo, Resoluciéon Ministerial o Resolucion de Alta
Direccién, segun corresponda.

6.13. SIGA MEF - Sub Mdédulo de Caja Chica: Sistema Integrado de Gestidon Administrativa,
aplicacién informatica desarrollada por el MEF para la gestion de la apertura,
E rendicién reembolso, arqueos y liquidacién del Fondo.

6.14. Unidad Impositiva Tributaria - UIT: Valor referencial que puede ser utilizado en las
normas tributarias; el cual se determina mediante Decreto Supremo refrendado por
el Ministerio de Economia y Finanzas — MEF.

6.15. Vale provisional: Documento transitorio utilizado para retirar fondos con cargo al
fondo de Caja Chica, a través del cual se indica el concepto, monto y la fecha del
desembolso. No pudiéndose utilizar para fines distintos a lo solicitado.

. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria de la Oficina de
Administracion es el encargado de la administracién de la Caja Chica, se encargara
de preparar la documentacidon necesaria y proyectar la resolucién que se requiera
para la constitucién, designacion y modificacién de los responsables titulares y
suplentes, asi como las requeridas por la normatividad vigente.

7.2 El documento que sustenta la apertura del Fondo para Caja Chica es la Resolucién de
Administracién, en la que se sefiala la dependencia a la que se le asigna, nombres y
apellidos de los responsables a quienes se encomienda la administracién, el monto
total de la Caja Chica, el monto maximo para la ejecucién del gasto y los
procedimientos o plazos para la rendicién de cuenta debidamente documentada,
entre otros aspectos.

PG ;:z' 7.3 El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria, se encuentra delegado para
realizar la autorizacidn en los casos que los gastos sean menores o igual al 20% de la
J UIT. Dicha autorizacidn serd conferida mediante rubrica al reverso de los documentos
OFICINA E sustentatorios del gasto.
ADMINISTRACION
J. JULCAF 7.4 El responsable del manejo del Fondo para Caja Chica debe mantener actualizado el

registro y archivo de los documentos cancelados, permitiendo una presentacion
oportuna ante cualquier requerimiento; asimismo debe requerir la rendicidon de
cuenta de los vales provisionales dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
entregado el dinero en efectivo, comunicando al colaborador deudor con copia a su
jefe/a del area usuaria cuando incumpla tal accién.

AD%&?J?&%%N 7.5 El responsable del manejo del Fondo para Caja Chica deberd presentar las
L. RODRIGUEZ S Rendiciones de Cuentas en forma oportuna para asegurar su reposicién inmediata y

la liquidez suficiente del Fondo, con el objeto de cautelar que se cuente con los
recursos financieros suficientes para atender los gastos que se demanden.

7.6 El responsable del manejo del Fondo para Caja Chica debe tener en cuenta las
politicas y normas de austeridad en la ejecucidn del gasto publico, asi como brindar
las facilidades del caso cuando se realicen los arqueos inopinados.
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El Responsable del Sistema Administrativo de Abastecimiento, a solicitud del
Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria, gestionara la contratacién de
las pdlizas de seguro para cubrir riesgos de deshonestidad, robos, dinero en transito
y otros; cautelando su vigencia y cumplimiento a fin de permitir que la Entidad pueda
resarcirse de una eventual pérdida del dinero en efectivo.

El Responsable del manejo del Fondo para Caja Chica debe verificar que el Fondo esté
rodeado de condiciones de seguridad para evitar la sustraccién o deterioro del dinero
en efectivo o de la documentacién sustentatoria del gasto, y se mantenga en una caja
de seguridad u otros medios que revistan similares caracteristicas de seguridad.

Los gastos con cargo al Fondo para Caja Chica deben ser efectuados bajo los
principios de transparencia, economia, austeridad y racionalidad en el gasto publico
y dentro del marco normativo del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Se encuentra prohibida la conformacidon de fondos especiales o de naturaleza y
caracteristicas similares al Fondo, cualquiera sea su denominacién, bajo
responsabilidad del Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria.

Los formatos a utilizar para la aplicacién de la presente directiva, serdn los emitidos
por el Sistema Integrado de Gestidon Administrativa - SIGA MEF - Sub Mddulo de Caja
Chica.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la Apertura del Fondo para Caja Chica

8.1.1 El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria de la Oficina de
Administracion mediante informe propone la apertura del Fondo a la Oficina
de Administracion para el ejercicio presupuestal vigente, adjuntando la
siguiente documentacion:

a) Certificado de Crédito Presupuestario aprobado por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidon, cuyo monto requerido
para el Fondo, debera ser coordinado previamente con el Responsable
del Sistema Administrativo de Tesoreria.

b) El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria de la Oficina de
Administracion sera la encargada de designar al responsable Titular y
Suplente del manejo del Fondo, debiendo indicar:

e Nombres y Apellidos
e Documento de Identidad (adjunta copia del DNI)
e Modalidad de contratacidn laboral.

8.1.2 Laapertura del Fondo para Caja Chica, se autoriza mediante Resolucién de la
Oficina de Administracion, el mismo que debe precisar la dependencia a la
gue se asigna, la designacién o sustitucidon del titular y suplente como
responsable de la administracién, el monto total y el monto maximo de
adquisicion de bienes y servicios, que no debe exceder del veinte por ciento

8
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8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

(20%) de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT vigente, la fuente de
financiamiento, las asignaciones especificas del gasto, entre otros aspectos.

La constitucién de los recursos del fondo necesariamente se otorgara
mediante una orden de pago electréonico o carta orden a la orden del
responsable titular o suplente de su administracién del fondo de Caja Chica.

La administracion del Fondo para Caja Chica normada por la presente
directiva es de estricta responsabilidad del titular y/o suplente designado
para tal fin.

El Responsable Titular y/o Suplente de la administracion del Fondo para Caja
Chica, deberan manejar los conceptos bdasicos de acuerdo a las Normas
Generales de Tesoreria N° 05y N° 06 (NGT)

El responsable suplente se hard cargo del Fondo para Caja Chica, en
situaciones de inasistencia del responsable titular del fondo, por caso
fortuito, impedimento fisico, por enfermedad, accidente, o uso el descanso
fisico por vacaciones.

De la Asignacion de los Recursos del Fondo para Caja Chica

El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria, debera remitir al
responsable del Fondo, el Certificado de Crédito Presupuestario para la
atencién de los gastos con cargo al Fondo durante todo el ejercicio
presupuestario vigente. Asimismo, con cargo a dichos recursos
presupuestarios se tramitardan oportunamente los reembolsos respectivos.

El jefe de la Oficina de Administracion y/o el Responsable del Sistema
Administrativo de Tesoreria podra autorizar la entrega provisional de
recursos mediante el formato denominado “Vale provisional” segin el Anexo
N2 02 de la presente Directiva. La autorizacidn se realizara con anterioridad
a la ejecucidn del gasto bajo responsabilidad del Responsable del manejo del
Fondo para Caja.

El plazo maximo para presentar la rendicién de cuentas correspondiente es
de cuarenta y ocho (48) horas desde la entrega de los recursos. En caso no se
utilice el dinero proporcionado, el funcionario o servidor bajo
responsabilidad procederd a devolverlo inmediatamente.

Excepcionalmente, se podra otorgar adelanto de viaticos no programados y
urgentes, siempre y cuando se presente el original de la respectiva Planilla
de vidticos y el solicitante no tiene rendiciones pendientes. El responsable
del Fondo solicitara el trdmite de la referida Planilla ante el Responsable del
Sistema Administrativo de Contabilidad para ser comprometida y devengada
en el Sistema Integrado de Informacidn Financiera del Sector Publico — SIAF
SP a la Orden del responsable de la administracion del Fondo, en calidad de
reposicion.
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8.2.5

No se podrdn otorgar nuevos recursos al personal que no haya cumplido con
rendir el "Vale provisional" anterior, bajo responsabilidad del encargado del
manejo del Fondo.

8.3 De la Ejecucion del Fondo para Caja Chica

8.3.1

ADMINISTRACION
J. JULCAR

OFICINA'DE

ADMINISTRACION
L.RODRIGUEZ S.

Sélo se consideraran como gastos atendibles con cargo al Fondo los
siguientes:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

Gastos por movilidad local de conformidad con el Anexo N° 05 “Planilla
de Movilidad — Declaraciéon Jurada”

La adquisicién de bienes de consumo, materiales de escritorio, repuestos
y accesorios y otros de naturaleza similar, sélo procede cuando no exista
stock de dichos productos en el Almacén, lo que debe estar acreditado en
forma previa al gasto, la firma y sello del Responsable de Almacén de
Abastecimiento y con la expresion “SIN STOCK EN ALMACEN” al reverso
del comprobante de pago.

Medicamentos basicos, autorizado por el departamento médico de la
PGE, a través del V°B° del Responsable del Sistema Administrativo de
Recursos Humanos; quien acredita que no exista stock, con la expresién
“SIN STOCK” al reverso del comprobante de pago

Consumo de alimentos (refrigerios) para reuniones de trabajo, por la Alta
Direccidn, gastos de alimentacion para reuniones de trabajo de caracter
oficial y/o institucional, los cuales deberan estar autorizados y justificados
por el Director del Organo o Unidad Organica solicitante.

El comprobante de pago debe ser firmado al reverso por el personal,
indicando su nombre y apellidos completos y refrendado por el Director
del Organo o Unidad Organica.

Gastos protocolares y atenciones oficiales.

Derechos administrativos y Tasas no programables y/o urgentes
Gastos notariales y gastos financieros no programables y/o urgentes
Correos y servicio de mensajeria no programados y/o urgentes.

Servicio de estacionamiento y/o peajes (debera consignarse el dato del
vehiculo de la entidad)

Vidticos no programados y/o urgentes, con el visto bueno del
Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad, que acredita
que el solicitante no tiene rendiciones pendientes.

Cualquier otro gasto que no esté contenido en los conceptos antes
mencionados, podrd autorizarse siempre que el mismo sea un gasto
menor que demande su cancelacién inmediata, que, por su finalidad y
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caracteristicas, no pueden ser debidamente programados y se
encuentran expresados en cantidades minimas que sirvan para cubrir la
urgencia.

El monto mdximo para cada pago con cargo al Fondo no debe exceder del
veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria (01 UIT).

En los casos que por razones justificadas se requieran efectuar pagos por
montos mayores a lo sefialado en el numeral precedente de la presente
Directiva, hasta un maximo de un noventa por ciento (90%) de una Unidad
Impositiva Tributaria (01 UIT), el Jefe de la Oficina de Administracion
conferira la autorizacién mediante el visado correspondiente.

El Responsable del manejo del Fondo efectuara la revisidn y verificacién de
la documentacion que sustenta los gastos, antes de su cancelacién, de
acuerdo a la normativa vigente. Se cumplird estrictamente los requisitos
sefialados en el numeral 7.4.3 de la presente directiva

De acuerdo a la naturaleza y operatividad del Fondo para Caja Chica, no esta
permitido la adquisicién de bienes patrimoniales depreciables, otorgar
préstamos, pago de compromisos de ejercicios, compra de cualquier tipo de
bebidas alcohdlicas, fraccionamiento de una misma adquisicién o servicios,
bienes y servicios prohibidos por normas legales y por otros que por su
naturaleza son programables.

En caso de adquisicién de bienes que por su naturaleza son durables
(herramientas, etc.) estos deben ser ingresados por almacén para su registro
y control por el Responsable del AlImacén, para efectos de rendicién del gasto
solamente serd necesario copia de la Nota de Entrada al Almacén (NEA)
debidamente firmada.

De la Rendicion del Fondo para Caja Chica

Los gastos permitidos con cargo al Fondo para Caja Chica deberan acreditarse
con comprobantes de pago debidamente autorizados por la SUNAT

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

e Procuraduria General del Estado
e RUC: 20606497483
¢ Direccion: Calle German Schreiber N° 205 — San Isidro — Lima.

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

Para el gasto de peaje deberd solicitarse necesariamente Factura,
proporcionando el N2 de RUC de la PGE.

Los comprobantes de pago deben cumplir los siguientes requisitos:
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8.4.4.

8.4.5.

8.4.6.

a) Ser documentos originales.

b) Su contenido debe ser legible.

c) No debe tener enmendaduras, borrones ni correcciones.

d) Noseaceptardan comprobantes de pago con el concepto “por consumo”,
deben ser detallados.

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

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

e Nombres y Apellidos, firma y N° del Documento Nacional de
Identidad del rindente.

e Selloy firma del Jefe/Director a cargo del Organo o Unidad Organica.

e V°B° del Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad.

e V°B° del Responsable del Fondo para Caja Chica, en sefial que el gasto
cumple con los requisitos descritos en la presente directiva.

e V°B° del Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria,
cuando los gastos son menores o igual al 20% de la UIT.

e V°B°del Jefe/a de la Oficina de Administracion, cuando los gastos son
mayores al 20% de la UIT hasta el 90% UIT

Cuando eventualmente se reciban comprobantes en moneda extranjera, se
debe consignar el monto equivalente en soles, nimeros y letras al tipo de
cambio establecida por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP, a la
fecha de la transaccioén.

El Responsable del Fondo de Caja Chica, a través del formato del Anexo N°
01: “Rendicién documentada de Caja Chica”, remitird al Responsable del
Sistema Administrativo de Tesoreria para su remision al Responsable del
Sistema Administrativo de Contabilidad; la rendicion documentada de los
gastos atendidos para su revision, fiscalizacion, registro y control y en caso
de conformidad, proceder a la reposicidn y/o liquidacion segtin corresponda.

De existir observaciones, el Responsable del Sistema Administrativo de
Contabilidad remitird via correo electrénico al responsable del fondo,
otorgandosele un plazo maximo de veinticuatro (24) horas para subsanarlas,
de no ser asi, se procederd a descontar el monto observado a fin de proseguir
con el trdmite de rembolso respectivo.

8.5 Procedimientos para el uso del Fondo para Caja Chica

Siempre que se cumpla con los requisitos establecidos en el numeral 8.3.1, la
atencion de gastos puede darse mediante adelanto a través de “Vale Provisional”,
reembolso y movilidad.

8.5.1.

Para la atencidn de gastos mediante adelanto:

a) Los Organos o Unidades Organicas que tengan necesidad de adquirir un
bien o servicio atendible con cargo al Fondo, deberan remitir el “Vale
Provisional”, emitido por el aplicativo SIGA, el cual detalla el gasto a
realizar, segin formato del Anexo N° 02.
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La autorizaciéon para el desembolso del “Vale Provisional” debe contar
con las siguientes firmas:

* Jefe o Director del Organo o Unidad Orgénica.

* Rindente: Debe firmar en sefal de conformidad.

* El/laJefe/a de la Oficina de Administracion, cuando el gasto es mayor
al 20% de la UIT.

* El/la Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria, cuando el
gasto es menor o igual al 20% de la UIT.

* Almacén: En el caso de compra de bienes, debe visar el encargado
del Almacén de Abastecimiento, certificando la inexistencia del stock
en almacén, previo correo electrénico por parte del solicitante.

* Control Previo: En el caso de vidticos urgentes no programados, debe
visar Control Previo de Contabilidad, en sefal que el solicitante no
tiene rendiciones pendientes y que procede la entrega del fondo por
Caja Chica.

El rindente es responsable de la rendicién oportuna del “Vale
Provisional”, asi como, de la devolucidn del saldo no utilizado, dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas de recibido el dinero; cuando el gasto no
se realiza, deberd devolver el integro del monto en un plazo no mayor a
veinticuatro (24) horas.

Se otorgaran viaticos no programados y urgentes, con cargo al Fondo
para Caja Chica, para lo cual también se requerira que soliciten el Vale
Provisional y la Planilla de Comisidn de Servicios, remitido a la Oficina de
Administracion.

Para otorgar el Vale Provisional, el usuario no podra tener pendiente la
rendicion de vales provisionales anteriores.

El Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad, revisara y
visard los documentos sustentatorios de gastos. De existir
observaciones, coordinard con el rindente a fin de que proceda a
subsanarlas en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas. De no ser
reconocido el gasto efectuado, el rindente debera devolver el importe
no sustentado.

El responsable del Fondo para Caja Chica debera consignar el sello con
la palabra “PAGADO” en cada comprobante rendido, para evitar
duplicidad de su uso e ingresar los mismos al sistema.

Las devoluciones de saldos no utilizados seran recibidas por el
responsable del fondo, quien validard con el formato: Rendicién del Vale
Provisional (Anexo N° 04) o anulaciéon del Vale Provisional, caso que no
se ejecuto el servicio y/o compra.

En el caso que el rindente no cumpla con la rendicion del “Vale
Provisional”, la devolucién del saldo no utilizado o |la devolucién integra
del importe no gastado, dentro del plazo maximo de cuarenta y ocho
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8.5.2.

8.5.3.

(48) horas, el responsable de la administracion del Fondo para Caja
Chica solicitard al rindente a través de un correo electrdnico con copia a
su jefe inmediato.

Para la atencién de gastos mediante reembolso:

a) Los Jefes o Directores del Organo o Unidades Orgénicas que de manera
excepcional hayan sido autorizados a realizar gastos utilizando fondos
propios, podran requerir el reembolso, siempre y cuando el
comprobante de pago tenga una antigliedad no mayor a cinco (5) dias
calendarios luego de haberse efectuado el gasto.

Movilidad Local:

a) El colaborador que hace uso de la movilidad local dentro del horario
normal de trabajo es responsable de solicitar el reembolso en efectivo
hasta en un plazo de cuarenta y ocho (48) horas que sale de comisién de
servicios, siempre y cuando se adjunte:

* Formato Planilla de Movilidad (Anexo N° 05) debidamente visado por
el Director a cargo del Organo y/o Unidad Orgénica y por el personal
encargado de Servicios Generales, en sefial que “NO HAY
MOVILIDAD”.

Para labores o gestiones de atencién normal en comision de servicio,
deben hacerlo en el servicio de transporte masivo (ida y vuelta). En caso,
exista una declaratoria de emergencia sanitaria o inmovilizacién
obligatoria en Lima Metropolitana, traslado de valores, dinero en
efectivo, expedientes y/o documentacion de riesgos, determinados
bienes, se hard uso del servicio de taxi; bajo un criterio de
excepcionalidad y racionalidad.

Para labores o gestiones urgentes y prioritarias en comision de servicio,
deberd hacer uso del servicio de taxi, de acuerdo al “Tarifario de
Asignacién de Movilidad” del Anexo N° 06.

b) Se reconocen de manera excepcional, aquellos gastos por movilidad
local a aquellos servidores autorizados a laborar pasadas las 21:30 horas
de la jornada laboral diaria, o durante dias no laborables por un minimo
de cuatro (04) horas de permanencia, solamente para aquellos
servidores que no cuenten con movilidad; previamente debe contar con
la autorizacién vy justificacion previa del Director del Organo o Unidad
Organica, mediante correo electrénico al Jefe de la Oficina de
Administracion; para efectos de que el Responsable del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos, emita el reporte de permanencia
que acredite que laboré en las horas y/o dias que ha declarado. El pago
del reembolso podra solicitarse en el plazo maximo de tres (03) dias
calendarios de efectuado el gasto, para el cual adjuntaran:
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e Formato Planilla de Movilidad (Anexo N° 05) debidamente visado por
el Director a cargo del Organo y/o Unidad Organica, colaborador que
realizé el servicio y el responsable de Sistema de Recursos Humanos,

= en sefial que laboré en las horas y/o dias que ha declarado”

El reembolso de movilidad local que se encuentre fuera del plazo de
presentacion establecido en el parrafo anterior deberad contar con un
informe de la dependencia justificando la razén del atraso, el mismo que
deberd ser firmado por el Director del Organo u Unidad Organica y
presentado a la Oficina de Administracién.

Para aquellos casos que, por necesidad de servicio, el personal tenga
que trasladarse desde su domicilio hasta la sede de la PGE 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 su jefe inmediato superior, se reconocera servicio de
taxi, dicho gasto podra ser reembolsado en el plazo maximo de cuarenta
y ocho (48) horas siguientes de culminada la actividad respectiva.

El reconocimiento de gastos por movilidad local se efectia de acuerdo
al “Tarifario de Asignacién de Movilidad” del Anexo N° 06.

De la Reposicidn del Fondo para Caja Chica

8.6.1 Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable del Fondo
solicitara la reposicion al Responsable del Sistema Administrativo de
Contabilidad mediante el formato del Anexo N° 01 “Rendicién de Caja Chica”,
cuando los gastos efectuados representen como minimo el 20% y como
maximo el 50 % del monto constituido.

PGim_

8.6.2 El gasto mensual con cargo al Fondo no debe exceder de tres veces el monto

J ) constituido, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que

OFICINABE pudieran efectuarse en el mismo periodo. Los gastos se sustentan con

ADMINISTRAEION documentos que establecen las normas vigentes, ordenados
L JULCAT cronoldgicamente y debidamente foliados.

8.6.3 La Rendicién de Caja Chica serd presentada ante el Responsable del Sistema
Administrativo de Contabilidad, debidamente suscrita por el Responsable del
Sistema Administrativo de Tesoreria, adjuntando los documentos
sustentatorios originales de los gastos ejecutados debidamente autorizados

OFICINA'DE en forma ordenada y en los formatos respectivos, debiendo tener en

ADMINISTRACION . = e .
L. RODRIGUEZS, consideracion lo siguiente:

a) Los comprobantes de pago se pegaran en una hoja bond reciclable,
debidamente foliado.

b) Todos los comprobantes deben ser detallados en forma clara y precisa

(precio y cantidades). No se aceptaran comprobantes con borrones,
enmendaduras o mutilados (rotos).
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8.7

8.8

8.6.4

8.6.5

c¢) Todos los comprobantes deben contener al reverso la justificacion del
gasto.

d) Los comprobantes de pago deben tener una antigliedad maxima de
treinta (30) dias tomando en cuenta la fecha de emisiéon y la fecha de
cancelacién de la caja, de lo contrario se trasgrede la que en esencia
representa la Caja Chica (atender gastos urgentes de menor cuantia y
de rapida cancelacién).

El Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad efectuard la
revision de los documentos que se adjunta al Anexo N° 01 “Rendicién
documentada de Caja Chica”, de acuerdo a las normas establecidas en la
presente Directiva, asi como a las demds normas que supletoriamente se
podrdn aplicar de ser el caso. Asimismo, seran los encargados de efectuar el
registro administrativo de las etapas del compromiso y devengado en el SIGA
y SIAF-SP.

El Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria, sera el encargado de
efectuar el registro administrativo de la etapa del girado en el SIAF-SP y al
mismo tiempo de custodiar la documentacién que sustenta las Solicitudes de
Reposicién y los Comprobantes de Pago emitidos.

De la Liquidaciéon del Fondo para Caja Chica

8.7.1

8.7.2

La Liquidacidn del Fondo tendra como fecha limite los dos (02) dltimos dias
habiles del ejercicio vigente, entregando la liquidacién sustentatoria de los
gastos efectuados al Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad
para el registro en el SIAF-SP antes del cierre del ejercicio vigente, en armonia
a las normas contables vigentes.

El saldo producto de dicha liquidacién a mads tardar dentro de la primera
qguincena del mes de enero del siguiente ejercicio presupuestario, con la
finalidad de que sea revertido a la fuente de origen, mediante la Papeleta de
Depdsito y el T-6 correspondiente, el cual debera adjuntarse al expediente
de liquidacién del Fondo.

Mecanismos de Control

8.8.1

8.8.2

El responsable de la administracion del Fondo, debe prever las medidas de
seguridad que impidan la sustraccién o deterioro del dinero en efectivo,
manteniéndose en las cajas de seguridad y contando con la pdliza de seguro
respectiva.

Los responsables del Fondo, utilizaran el formato “Auxiliar Estandar” Anexo
N° 03, en forma diaria y correlativa, debiendo registrar detalladamente los
movimientos de las operaciones del gasto del Fondo, asimismo, deben
verificar que el saldo del Auxiliar Estdndar es el mismo con el importe efectivo
disponible en caja, mas el total de los vales provisionales pendientes por
rendir.
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8.8.3 El Fondo es objeto de arqueos diarios por parte del responsable de su
administracién; de arqueos inopinados y peridédicos por el Responsable del
Sistema Administrativo de Contabilidad o segun lo dispuesto por la Oficina
de Administracion, quienes dejaran constancia en el “Acta de Arqueo” segln
Anexo N° 07, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacidn y control a cargo
del Organo de Control Institucional. Asimismo, el Responsable del Sistema
Administrativo de Tesoreria podra realizar arqueos de caja inopinados dentro
del marco de su competencia.

8.8.4 En caso de existir inconsistencias o irregularidades en el arqueo del Fondo, el
Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad, o el responsable
del arqueo dispuesto por la Oficina de Administracidn, remitird a la Oficina
de Administracién, 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.

8.8.5 Si el resultado del arqueo presentara sobrantes o faltantes, estos serdn
sustentados por el Responsable del manejo del Fondo y consignados en el
Acta del Arqueo, debiendo revertir el excedente o reponer el faltante.

8.8.6 En los casos de robo o sustraccion de los documentos sustentatorios del
gasto, el responsable de la administracién del Fondo, deberd presentar un
informe respectivo, con la denuncia policial en original, tal como lo establece
el Reglamento de Comprobantes de Pago.

8.8.7 En caso de robo del Fondo, el responsable de su administracion deberd
informar a la Oficina de Administracion, adjuntando la denuncia policial en
original, a fin de tramitar a través del Responsable del Sistema de
Abastecimiento el recupero del siniestro ante la compafiia de seguros
correspondiente, caso contrario el Responsable del manejo del Fondo
respondera por dichos fondos.

IX. RESPONSABILIDADES

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

El Responsable de la Administracién del Fondo, deberan cumplir estrictamente y bajo
responsabilidad funcional lo dispuesto en la presente directiva.

Son responsables, en lo que corresponda, de la difusidn, supervision y cumplimiento
de la presente directiva los Organos o Unidades Orgénicas de la PGE.

El Responsable de la administracion del Fondo para Caja Chica cursara comunicacion
via correo electrénico a aquellas personas que no efectien su rendicién de cuenta
en el plazo maximo establecido de cuarenta y ocho (48) horas, con copia al Director
o Jefe inmediato del Organo o Unidad Organiza solicitante y al Responsable del
Sistema Administrativo de Tesoreria.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dard lugar a las sanciones
administrativas, civiles o penales que correspondan.
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9.5. Corresponde a la Oficina de Administracion, en el marco de sus competencias,
supervisar el cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

ANEXOS

Anexo N° 01:
Anexo N° 02:
Anexo N° 03:
Anexo N° 04:
Anexo N° 05:
Anexo N° 06:
Anexo N° 07:

Rendiciéon documentada de Caja Chica.
Vale Provisional.

Auxiliar Estandar de Caja Chica.

Rendicién del Vale Provisional.

Planilla de Movilidad.

Tarifario de Asignacidon de Movilidad.
Acta de Arqueo de Fondo para Caja Chica.
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Anexo N° 01

Rendicidon documentada de Caja Chica

e ‘
$istema Integrado de Gestion Administrativa Fecra
Wédulo de Tasoreris Ham:
Version Figirs o2
RENDICION DE CAJA CHICA N2 | 0000001
UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION
fecha Rendiclon:  / /
Hombre Caja: Responsable:
r Fechs l Tigo Documento I Nro Documento Detalie del Gasto ] Centro de Coslo I lonto S/ I Clasif GasloJ
Total 8. .00
Resumen Presupuestal Movimiento de Fondo
Meta/ | FFRb | Cuslificador del Gaslo Monto S/.
Mnemanico Sakdo Anterior .00
Resmboiso 00
Amplacen 00
Sub Total 00
e Rendicion 00
Saldo Actual 00
En Transito .00
[Laudacin) Q0
Total Caja Chica S/ 0,00
P,
Firma del Encargado ¢z Caja Chica Firma Auterizada
OFICINA'DE i o .
ADMINISTRACION
L.RODRIGUEZ S.
ELAEORADO POR:
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Anexo N° 02

Vale Provisional

N - - 2o &
S Sictamy Infegrade de Geelidn Administrativa Pagina: f22 9
Madule de Tesareria
Versitn
VALE PROVISIONAL WN® 3
UHIDAD EJECUTORA
HRO. IDENTIFICACIOH -
Dia E.‘Ir:ﬁ Alio
Nonlo Entregado 54
1. DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE LA CAJA
Sr.ia): Hembrs
DHL; Cergo: Sede
Centro de Cesto : Responsabls -

Recibils suma de :
For conceplo de:

La rendicidn ¢e cuenta documentada del presents recibo, debe efectuarse en el plazo de 48 haras de haber recibide el efectivo dal encargadn de la
caja chica,

PERSOMAL AUTORIZADO RECIBI CONFORME
D

.

OFICINA'DE
ADMINISTRACION

L.RODRIGUEZSS.
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Anexo N° 03
Auxiliar Estandar de Caja Chica
Wit M N ARITIT STET A PTNE Sern |
- ACTA DE APERTURA DEL AUXILIAR ESTANDAR
DE CAJA CHICA -
M0
OO LS LUTOAR
i SENTAAICH
Confecha ! . Erasanias on |3 Chony 04 - #lls a3
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AUNILIAR ESTANDAR
Mes di: septiembne-2017
Entidad: UE. 000 MYCS - Adm. Gral,
Rubra: CAIACHICA
[ recan [ oocumento | wumemo | NOMBRE / RAZON SOCIAL | CONCEPTO | BERE [ HABER | SALDD
Olsep-2007  Bes Dir, DGA 1000-2017 Trabajador ABC-1 {Responsable del fonds]  Apertira de del Fondode Caja Chica &0,000.00 50,000.00
O3sep-2017  Rec Mov. 0001 Trabajador ABC-2 Mavilidad H0.00 79,58000
03-28p-2017  Faclura XA Proveedor KYT-1 Compra de bienes menudos 200.00 74, 750.00
4-sep-2017  Factura ¥iK2 Proveedor KYT-2 Sanitios menores 100,00 73,680.00
05-sep-2007  Factura X3 Proveedor K23 Servicios basicos 300,00 79380400
06-sep-2017  Factura 004 Proveedor Xi7-4 intetnat B10.00 TESTLI0
(lsep-M17  Factusa H0005 Proveedar XY2-5 Cansuma de alimentos {refrigerios) 100.00 TEATRIO
0B-sep-2017  Faclura XHNE Provesdar XVE-6 Arregles florales para actes oficales 200,00 78,2700
09-52p-2017  Vabe Provicional 0001 Trabajador ABC-2 Vidlicas no prapramados IN.00 77,350.00
105ep-2017  Depdtite 173455 Trabajadiar ABC-1 [Responsable del fonds)  Reembolso del fendo de caja chica 2,050.00 B0,000.00
Beovimiento del Mes | 57 BZ,050.00 | 5/. 2,050.00 | 5/, E0,000.00
tovimiento def Mes Anterior| 5/, - 5L - |s]. -
Movimienta sl 30-sep-17 |5/, £2,050.00 | 5/, 2,050.00 | 5/, £0,000.00
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Rendicion del Vale Provisional

Sistema Integrade de Gestion Administrativa
Madule de Tesoreria
Version 20.06.04

UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION : 001723

RENDICION DEL VALE PROVISIONAL N2

FROCURADURIA GEMERAL DEL ESTADOD

Fecha:
Hora:

Pagina: 1 «

=
m

1. DATOS DEL VALE PROVISIONAL

2. DATOS COMPLEMENTARIOS

Caja: CAJACHICAPGE - 20

Asignado:

OFICINA'DE
ADMINISTRACION

L.RODRIGUEZS.

Tipo : Estado: Centro Costo
Fecha Vale: Fecha Rendicidn: T
) 3. DATOS DE LA COMISION DE SERVICIO POR CAJA CHICA
Vonto Total . 00 Monto Rendido 5. - 0 Tsaida 000010000 Retorno: 00/00/0000
Dewvolucion S/, : Reembolso S/ : Origen: Desting:
Concepto:
Documento Distribucion Presupuestal
Tipo Mra Fecha PersonalProveedor Estade | Monto Total [FF/Rb| Meta | Clasificador Monto
S Sl
.00 .00
| TOTAL Si.: 0]
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Anexo N2 05

Declaracion Jurada - Planilla de Movilidad

“hgiac ios!

¢ Irtagrada de Geation A
Nadulo 2e Tezorziia
Versidn
PLANILLA DE MOVILIDAD N2
URNIDAD LECUTORS
NRC. FDENTIFICACION |
(a]ues|ano)
( J
M. MUCHICH L
Cestro & Costo Sosetarse: OFICINA CE PROGASMACON, EvaLuaC du E pFCANACIIN
1. DAYOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE L& CAJA
Se(a Jusertses
o Carga Seda :
Certvo dz Ceals: sabie
3. DATOS DE LA MOVILIDAD
Tpo Vovildad: Teo Sslca:
Aot
Destro l Detrco [ fecha [um meq Herm Fin ] forty
Talal 8, 20
Atactseida Pragupassal : A 5
new | Cadeas Feciossl | rema | cusiRcecer | Worto
00
Be 3z ¢ Maviided [
Sal» Me [
Sl fetorme ¢ )
P Fireg y Selo d Senvicd o¢ Frra del Porxonal
 Tansgofe o
OFICINA'DE
ADMINISTRACION
L. RODRIGUEZS.
Frwes y Selb C6€ )38 R 2 dte Jale 3 Pegrand 0 Peesony Suduiilnds
Nombee
Carm
ELALOREDO FOR s
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Tarifario de Asignacion de Movilidad

Partida de la Partida de la
Comision Comision
% il i H i - . H - .
N Distrito Taxi (ida - | N° Distrito Taxi(ida-| o .o
_—\i'uel'ta] ' Urbano Vuelts) Urbano
San Isidro San Isidro
1 gﬁ;“:‘fm Jorge 80,00/ 16,00/ | 30 | San Bartolo 80,00 20,00
2 | Ancon 80.00] 20,00/ | 31 | San Borja 28,00 16,00
3 | Ate 4500 12,00] | 32 | San Isidro 24,00 16,00
San Juan de
4 |Barranco 2600 16,00 | 33 |0 54,00 16,00
_ San Juan de
5 |Breia 26,00 1200| | 34 |80 2SS0 38,00 16,00
6 | Carabayllo 80,00] 20,00 | 35 |San Luis 24,00 12,00
7 | Chaclacayo 70,00/ 16,00 | 36 ﬁﬁ::;a"”" de 4400 16,00
8 | Chorrillos 50,00] 12,00] | 37 |San Miguel 30,00 16,00
9 |Cercado de Lima 28,00 12,00] | 38 | Santa Anita 30,00 12,00
10 | Cieneguilla 80,00 20,00 | 39 ffa’;m Maria del 80,00, 20,00
11 | Comas 76,00] 16,00 | 40 |Santa Rosa 80,00 16,00
12 | El Agustino 28,00 12,00 | 41 gﬁgf‘g"de 28,00 16,00
13 | Independencia 48,00 20,00 42 | Surquillo 24,00 12,00
14 | Jesus Maria 20,00] 12,00| | 43 | Villa el Salvador 70.00 20,00
. Villa Maria del
15 | La Molina 46,00\ 1200 | 44 | oo 70,00 20,00
16 | La Victoria 24.00| 12,00
17 | Lince 22.00] 12,00
18 | Los Olivos 58.00 16,00 Provincia Constitucional del
Callao
Lurigancho - Partida de la
19 Chosica 80.00) 20,00 N° Distrito Comisién
20 | Lurin 80.00| 16,00 Taxi(ida- | e
Vuelta) Urbano
21 | Magdalena 26,00 16,00 San Isidro
22 | Miraflores 28.00] 16,00/ | 1 |Callao 54,00 16,00
23 | Pachacamac 80,00] 20,00 | 2 |Bellavista 40,00 16,00
24 | Pucusana 100,00/ 16,00 | 3 E:g"a:*" de la 64,00 16,00
25 | Pueblo Libre 24,00/ 12,00/ | 4 |LaPera 46,00 16,00
26 | Puente Piedra 60,00 16,00 5 |LaPunta 60,00 16,00
27 | Punta Hermosa 70,00 20,00 & | MiPeru 50,00 16,00
P, 28 | Punta Negra 80.00| 20,00 7 | Ventanilla 100,00 16.00
29 |Rimac 30,00 12,00
OFICINA'DE
ADMINISTRACION
L. RODRIGUEZS.
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Anexo N2 07

Acta de Arqueo de Fondo para Caja Chica

OFICINA'DE
ADMINISTRACION

L.RODRIGUEZS.

Sisterns Integrado de Gastion Administrativa Fez=s:
Modulo de Tesoreria Hog
Versia - Hd
o ACTA DE ARQUEO N2 1 e
UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION :
Caja: liro. Credencial para Arqueo:
Siendo eldia  dsl mes 42| afio alas hrs. en £1 silio con B
presencia de (Titular) de l& caja chica, sé procedio a efectuar el arqueo de caja a cargo dal Senor(a)
. representante el determnandose el suente eslado de stuacin del
indicado fondo.
Monto S/, Observaciones
BIPORTE ASIGHADO 00
EFECTIVO DISPONBLE 00
VALES PROVISIONALES 00
COMPROBANTES DE PAGO .00
DOCUMENTOS EN TRAWE 00
TOTAL 00
DFERENCIA POR REDONDED .co
OBSERVACIONES:

. Falan registrar algunos documentos de gastos en el Libro Auxiiar Estandar
. Los Comprobanias de Pago no ticnen el s¢10 y firma del encaroado o persona responsable

. Existe un Vak Provisional con mas de 48 horas

. Elsaldo del Libro Auxillar Estandar no coincide con ¢l efectivo exsienie en ca@

- Dtros :

RECOMENDACIONES:

Habindose culminado con &l pressnte arqueo de caja chica a las

ELABORADD POR

hrs. v €n 3208l de conformidad frman la presente acla,
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