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BESOLUCION DE DIRECLION EIECUTI A
U 020 -2019-MIDISIPUADP-DE

Lima, 7 1 ENE. 2019
VISTOS:

El Memorando N° 000080-2019-MIDIS/PNADP-UA, de fecha 18 de enero de 2019 y el
Memorando N° 000041-2019-MIDIS/PNADP-UA, de fecha 15 de enero de 2019, de la Unidad
de Administracion, el Informe N° 000005-2019-MIDIS/PNADP-UA-TES, de fecha 15 de enero
de 2019 del Coordinador de Tesoreria de la Unidad de Administracion, el Informe N° 000016-
2019-MIDIS/PNADP-UPPM, de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y el
Informe N°® 000026-2019-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 21 de enero de 2019; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 062-2005-PCM vy el Decreto Supremo 012-2012-MIDIS, se cre6 el Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, adscrito al Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social-MIDIS, el cual tiene por finalidad ejecutar transferencias
directas en beneficio de los hogares en condicién de pobreza, priorizando progresivamente
su intervencion en los hogares rurales a nivel nacional; el Programa facilita a los hogares,
con su participacion y compromiso voluntario, el acceso a los servicios de salud —nutricién
y educacion, orientados a mejorar la salud y nutricion preventiva materno-infantil y la
escolaridad sin desercion;

Que, mediante Decreto Supremo N° 081-2011-PCM, y modificatorias, se crea el
Programa Nacional de Asistencia Solidaria “Pensién 65”, adscrito al Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social-MIDIS, para otorgar subvenciones econémicas a los adultos a partir de los
sesenta y cinco (65) afios de edad, que se encuentren en condicion de extrema pobreza al
momento de acceder al programa y que cumplan con los requisitos de acceso y permanencia
establecidos por la presente norma;

Que, con Decreto Supremo N° 004-2015-MIMP, modificado por el Decreto Supremo N°
007-2016-MIMP, se crea el Programa de entrega de la pension no contributiva a personas con
discapacidad severa en situacién de pobreza, en el ambito del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables — MIMP y con Decreto Supremo N° 008-2017-MIDIS, se aprueba la
transferencia de dicho Programa al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social - MIDIS,
modificandose su denominacion a “Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva
a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza — CONTIGO",

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, se aprobé el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS", el cual
constituye el documento técnico normativo de gestion institucional, siendo la Direccién
Ejecutiva la maxima autoridad ejecutiva y administrativa del Programa JUNTOS vy tiene a su
cargo la decision estratégica, conduccion y supervision de la gestion del Programa;



Que, con Resolucion Ministerial N° 368-2018-MIDIS, se formaliza la creacion de la
Unidad Ejecutora N° 009: Progresa, en el Pliego 040: Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social, asimismo se designa a la Directora Ejecutiva del Programa Nacional de Apoyo a los
Mas Pobres JUNTOS como responsable de dicha Unidad Ejecutora en adicion a sus funciones;

Que, con Resolucion Ministerial N° 002-2019-MIDIS, se dispone en el articulo 3, iniciar
el proceso de desactivacion de las Unidades Ejecutoras 005: Programa JUNTOS y 006:
Programa PENSION 65, para cuyo objeto se dispone su absorcion por parte de la Unidad
Ejecutora 009 Progresa;

Que, con Resolucion Ministerial N° 004-2019-MIDIS, se dispone que la gestion y
ejecucion del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres — JUNTOS, el Programa
Nacional de Asistencia Solidaria — PENSION 65, y el Programa Nacional de Entrega de la
Pension no Contributiva a Personas con Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza —
CONTIGO, se encuentren a cargo de la Unidad Ejecutora 009: Progresa. Asimismo, el articulo
2 dispone que la ejecucion de las actividades de la referida Unidad Ejecutora, se realice a
través de la actual estructura organizacional y funcional del Programa JUNTOS;

Que, con Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 002-2018-MIDIS/PNADP-DE de
fecha 09 de enero de 2018, se aprobd la Directiva para la Administracion de los Fondos
para Caja Chica y el Procedimiento para la Gestion de los Fondos para Caja Chica del
Programa “JUNTOS”;

Que, con Memorando N° 000080-2019-MIDIS/PNADP-UA y el Memorando N° 000041-
2019-MIDIS/PNADP-UA la Unidad de Administracion remite el Informe N° 000005-2019-
MIDIS/PNADP-UA-TES, del Coordinador de Tesoreria de la Unidad de Administracion,
proponiendo la aprobacion de la Directiva “Administracion de los Fondos para Caja Chica en la
Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA” y el “Procedimiento para la Gestion de los Fondos de
Caja Chica” de los Programas Nacionales a cargo de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”,
para el ejercicio 2019;

Que, con Informe N° 000016-2019-MIDIS/PNADP-UPPM, la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion concluye en mérito a lo informado por la Unidad de
Administracion, que en el marco de la plataforma unificada a través de la Unidad Ejecutora 009:
Progresa, que comprende los Programas Nacionales JUNTOS, CONTIGO y PENSION 65, la
Directiva “Administracion de los Fondos para Caja Chica en la Unidad Ejecutora 009:
“PROGRESA” y el “Procedimiento para la Gestion de los Fondos de Caja Chica’, se
encuentran articulados al sub proceso “Gestién Financiera’, establecida en el Manual de
Operaciones y su texto responde a lo establecido a la normatividad vigente y a la
implementacion del sistema de gestion de la calidad del Programa JUNTOS, emitiendo opinion
favorable para su aprobacion,

Que, mediante Informe 000025-2019-MIDIS/PNADP-UAJ, de fecha 18 de enero de
2018, la Unidad de Asesoria Juridica, estima viable la aprobacion de ambos documentos
normativos internos, en mérito a las opiniones técnicas antes referidas y las disposiciones
vigentes;

Que, el numeral 17.1 del articulo 17 del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 — Ley
de Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS,
establece que la autoridad podra disponer en el mismo acto administrativo, que tenga eficacia
anticipada a su emision, solo si fuera mas favorable a los administrados y siempre que no
lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe legalmente protegidos a terceros y
que existiera en la fecha a la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto el supuesto de
hecho justificativo para su adopcion;,

Con el visado de la Unidad de Administracion, de la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion y de la Unidad de Asesoria Juridica;



De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado
por los Decretos Supremos N° 062-2005-PCM y N° 012-2012-MIDIS, Decreto Supremo N° 004-
2015-MIMP, modificado por el Decreto Supremo N° 007-2016-MIMP, Decreto Supremo N° 008-
2017-MIDIS, Decreto Supremo N° 081-2011-PCM y modificatorias, Decreto Supremo N° 008-
2017-JUS, la Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, la Resolucion Ministerial N° 308-2018-
MIDIS que designa Directora Ejecutiva del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas
Pobres “JUNTOS”, la Resolucion Ministerial N° 368-2018-MIDIS, Resolucion Ministerial N° 002-
2019-MIDIS y la Resolucion Ministerial N° 004-2019-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva “Administracion de los Fondos para Caja
Chica en la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”, de los Programas Nacionales a cargo de
dicha Unidad Ejecutora para el ejercicio fiscal 2019, con efectividad al 01 de enero de 2019, la
cual forma parte integrante de la presente Resolucién, de acuerdo a lo sefialado en los
considerandos precedentes.

Articulo 2.- APROBAR el “Procedimiento para la Gestion de los Fondos de Caja
Chica”, de los Programas Nacionales a cargo de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA",
para el ejercicio fiscal 2019, con efectividad al 01 de enero de 2019, el cual forma parte
integrante de la presente Resolucion, de acuerdo a lo sefialado en los considerandos
precedentes.

Articulo 3.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 002-
2018/MIDIS/PNADP-DE, de fecha 09 de enero de 2018 y otras disposiciones que se
opongan a la presente.

Articulo 4.- DISPONER que los Programas a cargo de la Unidad Ejecutora 009:
“PROGRESA’, realicen las acciones necesarias para dar cumplimiento a lo sefialado en la
presente Resolucién.

Articulo 5.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucion en el Portal de
Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres “Juntos” (www.juntos.gob.pe), en el plazo maximo de dos (02) dias habiles,
contados a partir de su emision.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Programa Nacional de Apoyo
Niracto a los Mas Pobres “JUNTNS
[
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DIRECTIVAN° 01 -2019-MIDIS/PNADP-DE

“ADMINISTRACION DE LOS FONDOS PARA CAJA CHICA EN LA UNIDAD
EJECUTORA 009: “PROGRESA”

FORMULADA POR: Unidad de Administracion del Programa Juntos
. OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos para la correcta
administracién del uso y manejo de los Fondos para Caja Chica de los Programas
Nacionales a cargo de la Unidad Ejecutoria 009: “PROGRESA”, en concordancia con
las normas del Sistema Nacional de Tesoreria, Contabilidad y Gestién Presupuestaria.

Il. BASE LEGAL

a) Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion

Financiera del Sector Publico.
b) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.
Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria
Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2019.
Decreto Supremo No. 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.
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° 126-2017-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo 298-2018-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria durante el afio 2019
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 Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y
Fondo para Caja Chica.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 de fecha 24 enero de 2007, que
aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 de fecha 21 de enero de 2011, “Dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobaba por la R.D. N°
002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio
Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre
otras”.
Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15 de fecha 07 de febrero de 2011, que
modifica el literal b. del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N°
001-2011-EF/77.15.
Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT "Reglamento de Comprobantes
de Pago y sus modificatorias".
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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 de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT “Régimen de retenciones del
IGV aplicable a los proveedores y designacion de agentes de retencién” y sus
modificatorias.

Resolucion Ministerial N°278-2017-MIDIS, Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres.

Resolucion Ministerial N° 368-2018-MIDIS, que Formaliza la creacion de la Unidad
Ejecutora 009: "PROGRESA" y designa a su Responsable.

Resolucion Ministerial N° 369-2018-MIDIS , que conforma el Grupo de Trabajo para
la implementacion de la transferencia de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”
Resolucion Ministerial N° 002-2019-MIDIS que dispone, autorizar una modificacion
presupuestaria en el Nivel Funcional Programatico en el Presupuesto Institucional del
Pliego 040: Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social para el afio fiscal 2019
Resolucion Ministerial N° 004-2019-MIDIS, que dispone, en su articulo 1 que con
efectividad al 1 de enero de 2019, que la gestidn y ejecuciéon del Programa Nacional
de Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS, el Programa Nacional de Asistencia
Solidaria - PENSION 65, y el Programa Nacional de Entrega de la Pensiéon no
Contributiva a Personas con Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza -
CONTIGO, se encuentren a cargo de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”; asi
como en su articulo 2 dispone que con efectividad al 1 de enero de 2019, que la
ejcucion de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”, se realice a través de la actual
estructura organizacional y funcional del Programa Nacional de Apoyo Directo a los
Mas Pobres — JUNTOS; entre otros.

ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento por
todos los servidores de los Programas Nacionales: Juntos, Pension 65 y Contigo que
tiene a cargo su administracion la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”, cualquiera
sea su modalidad de contratacion.

RESPONSABILIDADES

Los Responsables Titulares y Suplentes de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”",
(Programas: Juntos, Pension 65 y Contigo en adelante Programas Nacionales) de la
Sede Central y Unidades Territoriales, designados mediante Resoluciéon de la Unidad
de Administracién del Programa Juntos (en adelante Unidad de Administracion), son
responsables de la administracion, uso y control del Fondo para Caja Chica.

El/la Jefe(a) de Unidad de Administracion, Coordinador(a) de Tesoreria,
Coordinador(a) de Contabilidad, Jefe(a) y Administrador(a) de la Unidad Territorial son
responsables de velar por el cumplimiento y aplicaciéon de la presente directiva.

La Unidad de Recursos Humanos velara por el cumplimiento que los Responsables
Titulares y Suplentes de los Programas Nacionales cumplan con presentar la
Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas, asi como de la Declaracion

Jurada de Intereses.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La Caja Chica es un fondo en efectivo que estd constituido con recursos
publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional, para ser
destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados.

5.2 La Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”, se constituye como una plataforma
unificada que permitira optimizar recursos y mejorar la eficiencia y eficacia de
los Programas Nacionales y administra los Fondos para Caja Chica, a través
de la Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios, para atender los
requerimientos de la Sede Central - Lima y de todas las Unidades Territoriales
de los Programas Nacionales.

6.3  Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo al Fondo para
Caja Chica, se sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, lo que conlleva a una administraciéon correcta y prudente de los
recursos publicos, asi como a la aplicacién de las medidas extraordinarias que
emitan los Organos Rectores de los Sistemas Nacionales de Presupuesto y
Tesoreria del Ministerio de Economia y Finanzas.

La administracion de los fondos para caja chica se inicia con las siguientes
actividades:

5.4.1 Apertura:

5.4.1.1Se designa a los/las responsables del manejo de los fondos e
importe de la apertura.
5.4.1.2La apertura y modificacion de los Fondos para Caja Chica, sera
autorizada mediante Resolucion de la Unidad de Administracion, por
las metas y especificas de gasto aprobadas.
5.4.1.3La Resolucién de apertura o modificacion debera contar con el
visado de los/(las) Coordinadores(as) de Contabilidad y Tesoreria del
Programa Juntos en el marco de la Unidad Ejecutora 009:
“PROGRESA".
5.4.1.4 La Resolucion a que se hace referencia en el numeral precedente,
debe consignar lo siguiente:
v' Unidades de los Programas Nacionales que tiene a cargo la Unidad
Ejecutora 009: “PROGRESA” a las que se asigna el Fondo para Caja
Chica (Sede Central - Lima y Unidades Territoriales).
v Nombre de los/las servidores(as) (Titular y Suplente) responsables
de Ia Administracién del Fondo para Caja Chica en cada Unidad

| monto maximo del Fondo para Caja Chica autorizado.
; ope maximo por cada operacion a ser cancelado en efectivo
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5.4.1.5Los/las servidores(as) (Titular y Suplente) responsables de la
Administracién del Fondo para Caja Chica en cada Unidad Territorial
de los Programas Nacionales y Sede Central, deberan cumplir con
presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas, en
los plazos y conforme a lo establecido en la ley N° 27482 y el
Decreto Supremo N° 080-2001-PCM - Reglamento de la Ley que
regula la publicacion de la Declaraciéon Jurada de Ingresos, Bienes y
Rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado, asi como, la
Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG. El(la) Coordinador(a) de
Recursos Humanos velara por su cumplimiento.

5.4.1.6 Los/las servidores(as) (Titular y Suplente) responsables de la
Administracion del Fondo para Caja Chica en cada Unidad Territorial
de los Programas Nacionales y Sede Central, deberan cumplir con
presentar la “Declaracion Jurada de Intereses, en los plazos vy
conforme a lo establecido en el Decreto Supremo N° 080-2018-PCM.

\ La Unidad de Recursos Humanos velara por su cumplimiento.

5.4.2 Asignacion de recursos

5.4.2.1Los Fondos para Caja Chica, no deben ser objeto de operaciones
financieras, estando prohibido luego de recibir las reposiciones
respectivas, depositar el efectivo en cuentas corrientes o cuentas de
ahorro personales de los funcionarios(as) o servidores(as)
responsables de su administracion.
5.4.2.2El monto para cada adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios con cargo a la Caja Chica, no debe exceder el equivalente
al 20% de la UIT del afio 2019.
5.4.2.3En los casos que por razones justificadas se requiera efectuar pagos
por montos mayores a lo sefnalado en el parrafo precedente, hasta
un maximo del 90% de una UIT, del afio 2019 el gasto debera estar
autorizado por el/la Jefe(a) de la Unidad de Administracion por medio
escrito (correo electronico, nota, memorandum).
5.4.2.4 Excepcionalmente, los Fondos para Caja Chica pueden destinarse al
pago de viaticos por comisiones de servicio no programadas.
5.4.2.5 Gastos permitidos por Caja Chica
5.4.25.1 La adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios para
gastos menores que demanden su cancelaciéon inmediata,
o que por su finalidad y caracteristicas no puedan ser
debidamente programados, de conformidad a lo dispuesto
en la presente directiva.
54252 Los gastos de movilidad y/o pasajes relacionados a
comisiones locales.
5.4.2.5.3 Viaticos por comisién de servicios inopinados, autorizadas
por el/la jefe(a) de la Unidad de Administracion para las
Sede Central y en la Unidades Territoriales por el Jefe(a)
de la Unidad territorial.
54254 Los gastos por alimentacion y movilidad de manera
» excepcional en la Sede Central y justificada por el area
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usuaria, previa autorizacion del/(de la) Jefe(a) de la Unidad
de Administracion, para los trabajadores que desarrollen
labores efectivas después de las 21:00 horas de lunes a
viernes y por un minimo de cinco (5) horas por los dias no
laborales. Para el caso de las Unidades Territoriales la
autorizacion estara a cargo del/(de la) Jefe(a) de la Unidad
Territorial. Los gastos de alimentacién no deberan exceder
los S/25.00.

En la adquisicion de combustibles y lubricantes; debera
contar previamente con la autorizacién dellla
Coordinador(a) de Logistica de la Unidad de
Administracion.

En las Unidades Territoriales esta permitido el pago de
servicios basicos cuya facturacion no supere los S/.200.00
soles, con excepcion de los servicios de telefonia cuyo
pago debera tramitarse mediante orden de servicio a
través del/(de la) Coordinador(a) de Logistica. Las
Unidades Territoriales deberan informar al/(a |a)
Coordinador(a) de Logistica respecto al pago de los
servicios basicos que realicen con cargo a los fondos para
caja chica, para que esta lleve un control de dichos pagos.
En las Unidades Territoriales esta permitido el pago de
gastos de transportes de equipos y materiales para
intervenciones comunicacionales, teniendo en cuenta los
topes y autorizaciones de la presente Directiva.

En las Unidades Territoriales esta permitido el pago de
servicios de mensajeria local, (dentro del ambito de
intervencion de la Unidad Territorial).

En las Unidades Territoriales esta permitido la compra de
hasta 2 diarios regionales por dia, siendo los de mayor
circulacion e importancia.

5.4.2.5.10 En las Unidades Territoriales esta permitido el pago de

servicio de difusion de mensajes claves en medios de
comunicacion masivo de radio y radiofonia para
comunicados de ACV y TIM, hasta por un monto maximo
de S/100.00 (cien soles) por mensaje.

5.4.2.6 Pagos No permitidos por Caja Chica

54.26.1

54262
54263
54.26.4
54.26.5

Pago de servicios de mensajeria nacional, en las unidades
que cuenten con servicio de mensajeria contratado, salvo
que el servicio deba efectuarse de manera urgente para lo
cual, se podra utilizar de manera excepcional otro Courier.
Adquisicion de bienes de capital.

Compra de bienes muebles de oficina.

Impresion de tarjetas de saludos y/o navidenas.
Adquisicion de licores y articulos de aseo personal.
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54.26.6 Gastos por onomasticos y/o celebraciones.
5.4.2.6.7 Gastos que puedan ser debidamente programados y que

puedan ser atendidos en forma regular por ellla
Coordinador(a) de Logistica; asimismo, aquellos que no
estan orientados al cumplimiento de metas del Plan
Operativo Institucional (POI).

54.2.6.8 Cabe sefalar que, de manera excepcional, el/(la) Jefe(a)

de la Unidad de Administracién, previa sustentacion de la
Unidad del programa nacional requirente, puede autorizar
determinados gastos.

5.4.2.7 Operaciones sujetas a Detraccién, segun Resolucion de
Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Complementarias vy
Modificatorias.

54271

54272

En las operaciones materia del pago a realizar, si el monto de
la transaccion es mayor a S/. 400.00 (Cuatrocientos con
00/100 Soles), para el caso de transporte de bienes, se
aplicara el 4% del total de la factura de conformidad a las
disposiciones de SUNAT y cuando supera S/. 700.00
(Setecientos con 00/100 Soles), segun el tipo de servicio que
se brinda, el Responsable del Fondo para Caja Chica aplicara
la Detraccion en las operaciones gravadas con el Impuesto
General a las Ventas-IGV, para lo cual detraera el porcentaje
que corresponda, contenido en el Anexo N° 3 de la R.S. N°
183-2004-SUNAT y modificatorias sobre el monto total de la
operacion.

En los casos que se efectlen operaciones gravadas con la
Detraccion, el/la Responsable del Fondo para Caja Chica,
realizara el pago directamente al Banco de la Nacion a la
Cuenta de Detracciones del Proveedor, consignandose el
Caodigo del Tipo de Bien/Servicio y el Tipo de Operacion, asi
como el periodo tributario, nimero de factura y serie, para
efectos de la rendicion de cuentas de Caja Chica, ellla
responsable del Fondo debera adjuntar la copia (adquiriente)
del comprobante de pago de detraccion a la rendicion
correspondiente.

5.4.2.8 Operaciones sujetas a retenciéon del 3% del IGV, segun

Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT y sus

5.4.2.8.1

modificatorias. (se tomara en cuenta solo en caso que la Unidad
Ejecutora 009: “PROGRESA” sea designado como agente de
retencion).

En las operaciones gravadas con el Impuesto General a las
Ventas, cuando el monto de la transaccion supera S/. 700.00
(Setecientos con 00/100 Soles), se aplicara el 3% del monto
de la factura. Salvo que sean operaciones realizadas con

6



e,

; . » i Programa Nacional de Apoyo
PERU | Ministerio de Desarrollo | Viceministerio Directo a los Mds Pobres
e Inclusion Social de Prestaciones Sociales BLLe}

5.4.2.8.2

proveedores que tengan la calidad de Buenos Contribuyentes
o realizadas con otros sujetos que tengan la condicidon de
Agente de Retencién.

Para el caso de operaciones gravadas con la Retencion del
IGV 3%, se debera remitir la retencion efectuada con una
copia de la factura al/a la Coordinador(a) de Tesoreria de la
Unidad de Administracién, dentro de los dos (2) dias habiles
de realizada la operacion para su pago correspondiente a la
SUNAT.

5.4.3 Rendicion de cuentas de Caja Chica

5.4.3.1 Documentacion que sustenta las adquisiciones o contrataciones
realizadas con cargo al Fondo para Caja Chica.

5.4.3.1.1

54312

54313

54314

Las adquisiciones o contrataciones realizadas con cargo al
Fondo para Caja Chica, deben sustentarse con
Comprobantes de Pago debidamente autorizados por la
SUNAT, tales como: Facturas, Recibos por. Honorarios
Electrénicos, Boleta de Venta, Tickets o Cintas emitidas por
maquinas registradoras u otro documento autorizado
conforme al Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado por Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT y modificatorias. Preferentemente, los gastos
realizados deberan sustentarse con Facturas. Queda
prohibido que los pagos por bienes y servicios sean
fraccionados.

Los documentos que sustentan el gasto seran emitidos a
nombre de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”, indicando
el RUC 20603978162, salvo para los casos de Boletas de .
Venta, en las que se debera consignar el nombre
“PROGRESA” .

En ningln caso debe mostrar indicacién sobre beneficios
individuales tipo "PUNTOS BONUS" o similares, o que el
gasto haya sido realizado utilizando tarjetas de débito o
crédito personales; de ser el caso seran rechazados por
el/(la) Responsable del fondo.

Los comprobantes sustentatorios del gasto, deben tener las
siguientes caracteristicas:

Informacién impresa del Proveedor:

Apellidos y Nombres o Razén Social del proveedor.
Direccion Fiscal.

Numero de Registro Unico de Contribuyente - RUC.
Numero de serie y correlativo del comprobante de

pago.

o 0O O O
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54315

54316

54317

543.1.8

o Datos de la imprenta o empresa grafica que efectue la
impresion:
= Apellidos y nombre o razén social.
= Numero de RUC.
= Serie.
= Numero de autorizacion otorgado por SUNAT

Informacion no necesariamente impresa:

o Se debe consignar claramente el monto indicado en el
comprobante de pago.
o Descripcién del bien, servicio o consumo

Para la adquisicion de repuestos y mantenimiento de las
unidades motorizadas y equipos, el/la responsable del manejo
del Fondo para Caja Chica de las Unidades Territoriales,
debera contar con la autorizacion del/de la Coordinador(a) de
Logistica y realizar la apertura de una Bitacora; a fin de
registrar el mantenimiento, la compra y acopio de los
repuestos cambiados.

Consideraciones cuando la factura a pagar es en moneda
extranjera:

5.4.3.1.6.1 Cuando el comprobante de pago consigne una moneda

distinta a la nacional, y no contenga el tipo de cambio
usado, se debera tener en cuenta el tipo de cambio de
venta, reportado por la Superintendencia de Banca y
Seguros “SBS”, (publicado en el Diario Oficial “El
Peruano”) a la fecha del pago, para efecto de la
conversion a soles.

Los comprobantes de pago y/o documentos sustentatorios
presentados como rendicién de cuentas de caja chica para
las Sedes Centrales, deberan estar visados por el/la Jefe(a)
de la Unidad de Administracién, ellla Coordinador(a) de
Tesoreria y ellla Jefe(a) de la Unidad usuaria; y para las
Unidades Territoriales, seran visados por el/la Jefe(a) y el/(la)
Administrador(a) en sefial de conformidad, no siendo
delegable esta.

Forma de presentacion del comprobante de pago:

Todos los Comprobantes de pago deberan ser
presentados en ORIGINAL - adquiriente o usuario y copia
SUNAT en el caso de las facturas.

Deben ser llenados con letra legible, colocando cantidad,
precio unitario y precio total.
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= No deben contener enmendaduras, borrones, tachaduras o
correcciones de ninguna indole.

= La verificacion y conformidad de los comprobantes de
pago sustentatorios del gasto, esta a cargo del/de la
responsable de la administracion y custodia de los fondos
para Caja Chica, quien previo al pago debe verificar en la
pagina Web de la SUNAT, el estado del proveedor Activo y
condicién Habido y que el proveedor esté autorizado para
emitir comprobantes de pago.

5.4.3.1.9 Los comprobantes de pago que sustentan gastos de caja
chica deberan de tener una antigiedad maxima de 90 dias,
desde la fecha de rendicion de cuentas de la caja chica.
Solo en casos excepcionales podra aceptarse comprobantes
de pago con una antigliedad mayor a 90 dias, previo informe
sustentatorio y aprobacién del/(de la) Jefe(a) de la Unidad de
Administracion.

5.4.4 Reposicion y Cierre del Fondo para Caja Chica

5.4.4.1 Los gastos incurridos en el mes con cargo al Fondo para Caja Chica
no deberan exceder de fres veces el monto constituido,
indistintamente del numero de rendiciones de cuenta de caja chica
documentadas que pudieran efectuarse en el periodo.

5.4.4.2 Las reposiciones del Fondo para Caja Chica se solicitaran, tomando
en cuenta el criterio de prevision, tan pronto los saldos desciendan a
niveles de hasta el 50% del monto de la apertura; el/(la) Responsable
del Fondo debera presentar la rendicién de cuenta de caja chica
documentada del gasto, con el fin de no afectar o interrumpir la
normal atencion a los requerimientos de las diferentes Unidades de
los Programas Nacionales.

5.4.4.3 La modalidad de la apertura y los reembolsos de caja chica se haran
mediante giro de cheques o giros bancarios, emitidos a nombre de
cada uno de los responsables de su administracion.

5.4.4.4 La apertura y los reembolsos de caja chica también podran hacerse
con abono en cuenta de ahorro de los/las responsables de su
administracion, (cuenta de ahorro donde reciben sus
contraprestaciones), siempre y cuando exista autorizacién expresa
por el ente rector en la materia, es decir de la Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia vy
Finanzas.

5.4.5 Arqueo del Fondo para Caja Chica
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5.4.5.1 Se realiza mediante la verificacion y recuento del dinero en efectivo,
asi como de los documentos que sustentan el gasto, los cuales
forman parte del saldo del Fondo para Caja Chica.

5.4.5.2 La realizacion de los arqueos de la caja chica se realiza de manera
inopinada.

5.4.5.3En la Sede Central, corresponde al/(a la) Jefe(a) de la Unidad de
Administracion, disponer la realizacion de Arqueos del Fondo para
Caja Chica, asimismo el/la Coordinador(a) de Contabilidad sera
el/(la) encargado/(a) de realizarlos. En el caso de las Unidades
Territoriales, sera el/(la) Jefe(a) de la Unidad Territorial, el/(la)
encargado/a de llevar el Arqueo periédico del Fondo para Caja
Chica; sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control que
pueda llevar a cabo el Organo de Control Institucional.

Las actividades y/o tareas a seguir para la apertura, asignacion de recursos,
rendicién de cuenta de caja chica para reposicién, cierre y arqueo de los
fondos para caja chica se detallan en el Procedimiento para la gestiéon de los
fondos para caja chica (PNADP-UA-FIN-P-001).

Vi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1 El/(ia) responsable del Fondo para Caja Chica, debera implementar medidas de
seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del efectivo o documentacion
sustentatoria del fondo para caja chica, manteniéndolos en caja de seguridad, la
cual debera estar empotrada o anclada en la pared o en el piso.

6.2 Con la finalidad de salvaguardar al maximo el manejo de los recursos publicos, la
Unidad de Administracion debera incluir en la Péliza de Seguro de Deshonestidad,
Desaparicion y Destruccion, una suma asegurada razonable y suficiente como
respaldo ante situaciones causadas por los responsables del Fondo para Caja
Chica, respecto de la pérdida, deterioro, mal manejo y otros aspectos que se
presenten con el uso de los recursos en efectivo del Fondo para Caja Chica.

6.3 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en las presente Directiva,
constituye falta disciplinaria de conformidad con el Reglamento Interno de
Servidores Civiles de los Programas Nacionales a cargo de la Unidad Ejecutora
009: “PROGRESA” y la normatividad que resulte aplicable.

6.4 El/(la) responsable del manejo de los fondos debera dar cuenta de los mismos
mediante un informe situacional, en circunstancias de cambio de Jefes(as) de
Unidad o cuando sea requerido.

Vil. GLOSARIO DE TERMINOS:

e Apertura de Caja Chica: Es el acto mediante el cual se asigna a las Unidades de
los Programas Nacionales los fondos y se designa a los/las responsables para la
administracion de los mismos.
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e Arqueo: Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en
efectivo y valores, asi como de los documentos que forman parte del saldo de una
cuenta o fondo.

e Comprobante de Pago: Es el documento que acredita la obligacién de pago por la
adquisicion del bien o la prestacion de servicios. Para ser considerado como tal
debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de
Comprobantes de Pago (Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT).

e Detraccion: El sistema de detracciones es un mecanismo administrativo que
coadyuva con la recaudacion de determinados tributos y consiste basicamente en
la detraccion (descuento) que efectua 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 Nacién, en una cuenta corriente a nombre
del vendedor o prestador del servicio, el cual, por su parte, utilizard los fondos
depositados en su cuenta del Banco de la Nacion para efectuar el pago de tributos,
multas y pagos a cuenta incluidos sus respectivos intereses y la actualizacion que
se efectie de dichas deudas tributarias de conformidad con el articulo 33° del
Codigo Tributario, que sean administradas y/o recaudadas por la SUNAT.

e Modificacion de los Fondos: Es el acto administrativo mediante el cual se
modifica la asignacion de fondos o designacion de responsables para la
administracion de los mismos.

e Rendicion de Cuenta: Es la presentacion de la documentacion sustentatoria del
gasto por parte del servidor a quien se le otorgo el dinero en efectivo mediante el
recibo prowsmnal para el cumplimiento de una funcion, o con planilla de vlatlcos
para una comisién de servicio con cargo a rendir cuenta.

e Rendicién de Cuenta de Caja Chica: Es la presentacién de la documentacion
sustentatoria del gasto por parte del responsable de la administracién del fondo de
caja chica.

Reposicion del Fondo para Caja Chica: consiste en reintegrar una suma igual a
los gastos efectuados con cargo a dicho fondo que no debe exceder de tres veces
el monto constituido, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas
que pudiera efectuarse en el mismo periodo.

 Tarifario de Movilidad y/o Pasajes Locales — UT: Tarifario referencial elaborado,
segln su competencia, por las Unidades Territoriales y por la sede central y
actualizada periddicamente, cuyo cumplimiento es responsabilidad del personal de
los Programas Nacionales a cargo de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”.

e UIT (Unidad Impositiva Tributaria): Es un valor de referencia que es utilizado en
los sistemas tributarios para determinar la base imponible, deducciones, limites de
afectacion y demas aspectos de los tributos que considere conveniente el
legislador. En el Perd, la UIT para el 2019 es fijada por el Ministerio de Economia y
Finanzas y publicado en el Diario Oficial El Peruano.

VIll. ANEXOS

Anexo 1: Flujograma de informacion
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1. OBJETIVO

Establecer las pautas a seguir para la apertura, asignacion de recursos, rendicion
reposicion, cierre y arqueo de los Fondos de Caja Chica Chica de los Programas
Nacionales a cargo de la Unidad Ejecutoria 009: “PROGRESA”.

2. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en el presente procedimiento son de obligatorio
cumplimiento por todos los/las servidores(as) de los Programas Nacionales que tiene
a cargo su administracion la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”, cualquiera sea su
modalidad de contratacion.

3. BASE LEGAL

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

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

3.3 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesorerfa.

3.4 Ley N°30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

3.5 Decreto Supremo No. 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

3.7 Decreto Supremo N° 126-2017-EF , Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693,
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.8 Decreto Supremo 298-2018-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria durante el afio 2019.

3.9 Resolucion 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 Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo
y Fondo para Caja Chica.

3.10 Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15 de fecha 24 enero de 2007, que
aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

3.11 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 de fecha 21 de Enero de 2011,
“Dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobaba
por la R.D. N* 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de
operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso
de la Caja Chica, entre otras”.

3.12 Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15 de fecha 07 de febrero de 2011,
que modifica el literal b. del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucién
Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ricardo Hernan Crisostomo Talla Jocelyne Jenny Huaranga Quispe Elizabeth Castillo
Coordinador de Tesoreria Jefe de la Unidad de Administracion | Directora Ejecutiva

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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3.13 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT "Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias”.

3.14 Resolucién 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.

3.15 Resolucion de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT  “Reégimen de
retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacion de agentes de
retencion” y sus modificatorias.

3.16 Resolucion Ministerial N°278-2017-MIDIS, Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres.

3.17 Resolucion Ministerial N° 368-2018-MIDIS, que Formaliza la creacion de la
Unidad Ejecutora 009: "PROGRESA" y designa a su Responsable.

3.18 Resolucion Ministerial N° 369-2018-MIDIS , que conforma el Grupo de Trabajo
para la implementacion de la transferencia de la Unidad Ejecutora 009:
‘PROGRESA”".

3.19 Resolucion Ministerial N° 002-2019-MIDIS que dispone, autorizar una
modificacion presupuestaria en el Nivel Funcional Programatico en el
Presupuesto Institucional del Pliego 040: Ministerio de Desarrollo e Inclusién
Social para el afo fiscal 2019

3.20 Resolucion Ministerial N° 004-2019-MIDIS, que dispone, en su articulo 1 que
con efectividad al 1 de enero de 2019, que la gestion y ejecucion del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS, el Programa Nacional
de Asistencia Solidaria - PENSION 65, y el Programa Nacional de Entrega de
la Pension no Contributiva a Personas con Discapacidad Severa en Situacion
de Pobreza - CONTIGO, se encuentren a cargo de la Unidad Ejecutora 009:
“PROGRESA"; asi como en su articulo 2 dispone que con efectividad al 1 de
enero de 2019, que la ejecucion de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA’, se
realice a través de la actual estructura organizacional y funcional del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres — JUNTOS; entre otros.

4. RESPONSABILIDADES

>, Jefe/a de Unidad de . Aprobar la apertura de los fondos de caja chica.
1 Administracion Visar los documentos para la asignacion de recursos y los
sustentatorios del gasto, en el caso de la Sede Central.

Coordinador/a de . Visar los documentos para la asignacion de recursos y los
Tesoreria sustentatorios del gasto, en el caso de la Sede Central.

%\ Cajero de la Sede . Revisar la documentacion sustentatoria y giro de los
Central reembolsos.

Coordinador/a de . Efectuar el Control Previo de las rendiciones de Fondo para
Contabilidad Caja Chica de la Sede Central y Unidades Territoriales y
responsable de los arqueos de caja chica.

: Responsable de Caja  : Administrar y custodiar los fondos y/o valores de la Caja Chica.
A Chica Asignar recursos y realizar la rendicion de los fondos
otorgados.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Jefe(a (_ie Unidad : Aprobar los fondos de caja chica, visar los documentos para la
Territorial asignacion de recursos y sustento de los gastos, en el caso de

las Unidades Territoriales.

Administrador/a UT : Visar los documentos para la asignacion de recursos y sustento
de los gastos, en el caso de las Unidades Territoriales

Servidores de los Presentar comprobantes de pago por los bienes adquiridos o
Programas Nacionales servicios efectuados, en las fechas en que fueron recibidos o
que tiene a cargo su prestados, segun corresponda, en concordancia con la
administracion la normatividad tributaria existente. Asimismo, rendir los recibos
Unidad Ejecutora 009: provisionales y planillas de vidticos dentro del plazo
“PROGRESA" establecido.

5. DEFINICIONES:

e Apertura de Caja Chica: Es el acto mediante el cual se asigna a las Unidades de
los Programas Nacionales los fondos y se designa a los/las responsables para la
administracion de los mismos.

Arqueo: Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en
efectivo y valores, asi como de los documentos que forman parte del saldo de una
cuenta o fondo.

Cajero de la Sede Central: Especialista de Tesoreria, responsable de la caja chica
de la Sede Central.

Comprobante de Pago: Es el documento que acredita la obligacién de pago por la
adquisicion del bien o la prestacion de servicios. Para ser considerado como tal debe
ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes de
Pago (Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT).

Detraccién: El sistema de detracciones es un mecanismo administrativo que
coadyuva con la recaudacion de determinados tributos y consiste basicamente 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 tributos,
multas y pagos a cuenta incluidos sus respectivos intereses y la actualizacién que se
efectue de dichas deudas tributarias de conformidad con el articulo 33° del Cédigo
Tributario, que sean administradas y/o recaudadas por la SUNAT.

Libro Auxiliar Estandar: Registro que contiene las operaciones detalladas que
sustentan los libros principales.

Modificacion de los Fondos: Es el acto mediante el cual se modifica la asignacion
de fondos o designacion de responsables para la administracion de los mismos.

* Recibo provisional: Es un documento que sirve para solicitar dinero en efectivo, del
fondo para caja chica, para la adquisicion de bienes y servicios.
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¢+ Rendicién de Cuenta: Es la presentacién de la documentacion sustentatoria del
gasto por parte del servidor a quien se le otorgd el dinero en efective mediante el
recibo provisional para el cumplimiento de una funcién, o con planilla de viaticos
para una comision de servicio con cargo a rendir cuenta.

« Rendicion de Cuenta de Caja Chica: Es la presentacion de la documentacion
sustentatoria del gasto por parte del responsable de la administracion del fondo
de caja chica.

*+ Reposicién del Fondo de Caja Chica: Consiste en reintegrar una suma igual a los
gastos efectuados con cargo a dicho fondo que no debe exceder de tres veces el
monto constituido, indistintamente del numero de rendiciones documentadas que
pudiera efectuarse en el mismo periodo.

« Responsable de caja chica: Servidor(a) responsable de administrar y custodiar la
caja chica de la sede central y/o de las Unidades Territoriales, designado mediante
Resolucion de la Unidad de Administracion.

« Tarifario de Movilidad y/o Pasajes Locales: Tarifario referencial elaborado, segun
su competencia, por las Unidades Territoriales y por la sede central y actualizada
periodicamente, cuyo cumplimiento es responsabilidad del personal de los
Programas Nacionales a cargo de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”.

¢ UIT {(Unidad Impositiva Tributaria): Es un valor de referencia utilizado en los
sistemas tributarios para determinar la base imponible, deducciones, limites de
afectacion y demas aspectos de los tributos que considere conveniente el legislador.
En el Pert, la UIT para el 2019 es fijada al inicio del afic por el Ministerio de
Economia y Finanzas y publicado en el Diario Oficial El Peruano.

. PROCEDIMIENTOS
6.1 Apertura y Modificacion de Fondos de Caja Chica

6.1.1 El(la) Jefe(a) de la Unidad de Administracion solicita cuadro de
necesidades anual para el Fondo de Caja Chica asi como la propuesta
para designar a los responsables (titulares y suplentes) de la
administracion del fondo de caja chica a las Unidades de los Programas
Nacionales a cargo de la Unidad Ejecutora 009: “PROGRESA”.

6.1.2 Las Unidades de los Programas Nacionales a cargo de la Unidad
Ejecutora 009: "PROGRESA” elaboran un consolidado de necesidades
que estan conformadas por partidas especificas presupuestales; el/(la)
Coordinador/(a) de Tesoreria, sustentado/(a) en esta informacién, elabora
y remite a la Unidad de Administracion un informe solicitando la apertura
de los Fondos de Caja Chica de la Sede Central y Unidades Territoriales,
la cual es aprobada a través de una Resolucion de la Unidad de
Administracién previa aprobacién de los Certificados de Crédito
Presupuestario para la habilitacion de Caja Chica. Asimismo, la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion previa revision aprobara los
Certificados de Crédito Presupuestario para las reposiciones de Caja
Chica.

i A
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6.1.3 Las Unidades de los Programas Nacionales a cargo de la Unidad
Ejecutora 009: "PROGRESA” que requieran modificar los fondos y
partidas especificas presupuestales asignadas o cambiar los
responsables de la administracion de los fondos, remitiran un informe
sustentatorio al/(a la) Coordinador(a) de Tesoreria, que luego de
evaluarlo, elaborara y remitird un informe a la Unidad de Administracion
para modificar los fondos y en caso de cambio de los responsables,
aprobar a través de una Resolucién de la Unidad de Administracion.

El Coordinador(a) de Logistica elaborara el proyecto de memorandum a
fin de que el Jefe(a) de la Unidad de Administracion requiera esta
modificacién de fondos a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién,

La Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, previa
evaluacion procesara y aprobara la modificacion de fondos.

6.1.4 El giro por la apertura, se efectuara a favor del Responsable Titular de la
Administracién del Fondo de Caja Chica, de acuerdo a la normatividad
vigente, por el/(la) Coordinador(a) de Tesoreria; en el caso de ausencia
del Titular, el giro serd realizado a nombre del/(de la) Responsable
Suplente.

6.1.5 Los Responsables del Fondo de Caja Chica haran efectivo el giro por la
apertura y procederan a su registro en el “Libro Auxiliar Estandar del
fondo de caja chica” (PNADP-UA-FIN-F-013).

Asignacién de recursos para la adquisicion de bienes y/o contratacidon de
servicios con cargo al Fondo de Caja Chica

Mediante Recibo Provisional

6.2.1 La entrega provisional de recursos, con cargo a la Caja Chica de la Sede
Central, serg autorizada en forma expresa por el/(la) Jefe/(a) de la Unidad
de Administracion; la entrega del dinero se realizara mediante “Recibo
Provisional” (PNADP-UA-FIN-F-001), debidamente visado por el/(la)
Jefe/(a) de la Unidad Usuaria, Jefe/(a) de la Unidad de Administracion y
Coordinador/(a) de Tesoreria.

6.2.2 Para el caso de las Unidades Territoriales que se ubican a nivel nacional,
la entrega provisional de recursos con cargo al Fondo para Caja Chica,
sera autorizada por el/(la) Jefe/(a) de la Unidad Territorial y con el visado
del/(de la) Administrador/(a) (Unidad Territorial).

6.2.3 En ambos casos, los gastos efectuados deben rendirse con los
documentos sustentatorios dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
haber recibido el dinero, no se tomara en cuenta los dias sabados,
domingos y feriados para la rendicion de cuenta del Recibo Provisional.

6.2.4 En el caso gue el solicitante no rindiera dentro del plazo establecido, el
Responsable de la Caja Chica, informaré por escrito al Jefe(a) de la
Unidad de Administracion y/o Jefe(a) de la Unidad Territorial segun
corresponda, para que comunique a la Jefatura de Recursos Humanos,

oda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO
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con la finalidad de realizar los descuentos de haberes, sin perjuicio de [a
aplicacion de sanciones administrativas correspondientes.

6.2.5 El Responsable de la Caja Chica, no debera ctorgar un nuevo Recibo
Provisional a la persona y/o Coordinador que fenga pendiente de
liguidacién una entrega anterior.

b} Mediante Reembolso

6.2.6 La entrega de recursos, con cargo a la Caja Chica de la Sede Central,
serd autorizada en forma expresa por el/(la) Jefe/(a) de la Unidad de
Administracion; la entrega del dinero se realizara mediante reembolsos de
gastos debidamente sustentados con comprobantes de pago o recibos de
movilidad (PNADP-UA-FIN-F-005), debidamente visado por el/(la) Jefe/(a)
de la Unidad Usuaria, Jefe/(a) de la Unidad de Administracion vy
Coordinador/(a) de Tesoreria.

6.2.7 Para el caso de las Unidades Territoriales que se ubican a nivel nacional,
la entrega de recursos con cargo al Fondo para Caja Chica, se autorizara
reembolsos de gastos debidamente sustentados con comprobantes de
pago, “Declaracidén Jurada - Pasajes Locales” (PNADP-UA-FIN-F-006),0
recibos de movilidad (PNADP-UA-FIN-F-005), debidamente visados por
el/(la) Jefe/(a) de la Unidad Territorial y con el visado del/(de la)
Administrador/a (Unidad Territorial).

c) Planilias de viaticos

6.2.8 La entrega de recursos, con cargo a la Caja Chica de la Sede Central,
sera autorizada en forma expresa por elf(la) Jefe/(a) de la Unidad de
Administracion; la entrega del dinero se realizara mediante planillas de
viaticos, debidamente firmado por el/{la) servidor(a) comisionado(a) y
visado por el/(la) Jefe/(a) de la Unidad Usuaria, Jefe/(a) de la Unidad de
Administracion y Coordinador/(a) de Tesoreria.

6.2.9 Para el caso de las Unidades Territoriales que se ubican a nivel nacional,
la entrega de recursos con cargo al Fondo para Caja Chica, se autorizara
mediante planillas de viaticos; debidamente firmado por el servidor(a)
comisionado(a), debidamente visados por el/(la) Jefe(a) inmediato, el/(la)
Jefe/(a) de la Unidad Territorial y con el visado del/(de la)
Administrador/(a) (Unidad Territorial).

6.2.10 Cuando se trate de rendicién de cuentas de los servidores de los
Programas Nacionales por concepto de viaticos por comision de servicio
no programados autorizados por la Jefatura de la Unidad de
Administracion en la Sede Central y por el/(la) Jefe(a) de la Unidad
Territorial en las Unidades territoriales, ésta debe cumplir con lo
establecido en las Normas y "Procedimiento para la Gestion de los
Viaticos y Pasajes en Comision de Servicios y Rendicién de cuentas”
(PNADP-UA-CON-P-001), que establezca la Unidad Ejecutora 009:
“‘PROGRESA",

d) Asignaciones especificas
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6.2.11 Para atender gastos de movilidad para comisiones locales en caso de no
existir disponibilidad de vehiculos, se tendra en cuenta las Disposiciones
de Austeridad, aplicando el “Tarifario de Movilidad - Sede Central’
(PNADP-UA-FIN-F-004) y el “Tarifario de Movilidad y/o Pasajes Locales-
UT” (PNADP-UA-FIN-F-011), debiendo presentar el “Recibo de Movilidad”
(PNADP-UA-FIN-F-005) debidamente rubricado por ell(la) Jefel/(a) de
Unidad solicitante, con el visto del/(de la) Jefe(a) de la Unidad de
Administracién y el/(la) Coordinador(a) de Tesoreria en la Sede Central y
el visto del/(de la) Jefe(a) y Administrador(a) en la Unidad Territorial, el
cual tendra caréacter de una declaracion jurada, consignandose la
siguiente informacion:

= |mporte.

= Detallar el lugar de origen y destino, consignando distrito,
provincia.
Motivo.
Autorizacion del Jefe(a) de la Unidad solicitante.

= Visto bueno del(de la) Coordinador(a) de

Tesoreria/Administrador(a) UT.
= Autorizacion del Jefe(a) de la Unidad de Administracion/Territorial.
= Firma, Nombre y DNI del usuario.
= Fecha.

6.2.12 Los gastos por pasajes locales en las Unidades Territoriales pueden ser
atendidos mediante el fondo para Caja Chica, segtn lo establecido en la
Directiva “"Administracién de los Fondos para Caja Chica” y que cumpla
con los siguientes requisitos:

= Que los gastos de pasajes locales por comisién no superen el
importe de los $/200,00.
Los pasajes por montos mayores solo seran autorizados por la
Jefatura de la Unidad de Administracion.

= Que dicha comision no genere viaticos.
Que el traslado se realice por via terrestre, aérea o fluvial dentro
de la zona de intervencion de la Unidad Territorial.

6.2.13 Los documentos que sustentan el gasto por pasaje local en las Unidades
Territoriales, son los siguientes:

= Comprobantes de pago autorizados por SUNAT como boletas de
venta, facturas o boletos de viaje.

= “Declaracion Jurada - Pasajes Locales” (PNADP-UA-FIN-F-006),
cuando no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos por la SUNAT.

6.2.14 Los gastos por pasajes locales en las Unidades Territoriales, sustentados
mediante Declaracion Jurada — Pasajes Locales”, se realizaran aplicando
el “Tarifario de Movilidad y/o Pasajes Locales - UT" (PNADP-UA-FIN-F-
011), utilizando para ello la “Declaracién Jurada Pasajes Locales”,
debidamente rubricado por el/(la) Jefe/(a) de la Unidad Territorial y el/(la)
Administrador/{a), consignandose la siguiente informacion:

i SR

CONTROLADA. & sxeapeion de Gus Riaya sido ssllads coiic COPIA CONTROLADA




gt
; : Programa Nacional de Apoyo
PERU | Ministerio de Desarrollo |'Wiceministerio Directo a los Mds Pobres |
e Inclusion Social de Prestaciones Sociales RISNfel] :

ﬁ.

Procedimiento para la Gestiéon de los Fondos de Caja Chica

PNADP-UA-FIN-P-001 Version: 05 Fecha: 16/01/2019 Pagina 8 de 30

Fecha

Motivo de la Comisién.

Medio de transporte utilizado.

Detallar el lugar de origen y destino, consignando distrito,
provincia.

Importe.

Firma, Nombre y DNI del usuario.

Autorizacién del/(de la) Jefe/(a) de la Unidad Territorial.

Visto bueno del Administrador.

Presentada la documentacion que sustenta los gastos, el/{la) Responsable de la Caja
Chica verificara la misma, encontrando todo conforme consignara el sello de pagado, y
registrara el gasto en el formato de Rendicion del Fondo de Caja Chica (PNADP-UA-
FIN-F-001) y en el Libro Auxiliar Estandar del Fondo de Caja Chica (PNADP-UA-FIN-F-
013).

Los gastos se efectuaran conforme a lo detallado en el formato “Partidas Especificas de
Gastos Autorizadas” (PNADP-UA-FIN-F-002), aprobados por la Direccion General de
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas. Registrando el gasto final
en el "Formato de rendicion del fondo de caja chica” (PNADP-UA-FIN-F-003) y en el
“Libro Auxiliar Estandar del fondo de caja chica” (PNADP-UA-FIN-F-013).

Elaboracion y aprobacion de tarifarios de movilidad

6.3.1  En la Sede Central, el/(la) Coordinador(a) de Tesoreria elabora el Tarifario
de Movilidad - Sede Central (PNADP-UA-FIN-F-004), de acuerdo a un
estudio previo del mercado local. E! tarifario es aprobado mediante
Resolucion de la Unidad de Administracion y es actualizado cuando se
considere necesario.

6.3.2 En las Unidades Territoriales, el/(la) Administrador(a) UT elabora el
Tarifario de Movilidad y/o Pasajes Locales- UT (PNADP-UA-FIN-F-011),
de acuerdo a un estudio previo del mercado local, el cual se aplica
cuando exista la necesidad de trasladarse dentro del ambito urbano de su
jurisdiccion. El tarifario es aprobado mediante una Resolucion de la
Unidad Territorial y es actualizado cuando se considere necesario.

6.4 Rendicién para Reposicion y cierre del Fondo de Caja Chica.

6.4.1 El/(la) Responsable de la Caja Chica, es el encargado de preparar y
presentar la rendicion de gastos de la siguiente manera:

a) Un folder indicando el numero de reposicion del fondo, el mismo
que debe contener el “Formato de rendicion del fondo de caja
chica” (PNADP-UA-FIN-F-003), acompaniado de los documentos
originales que sustentan el gasto.

b) La documentacion debera estar numerada correlativamente.

c) El “Formato de rendicion del fondo de caja chica” debe ser llenado
correctamente, detallando el resumen del clasificador del gasto, la
meta presupuestal y los importes; asimismo se debe registrar el

. froda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO
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6.4.2

movimiento de las operaciones de manera temporal en una hoja
electronica Excel, hasta la implementacién del aplicativo informatico
de caja chica, a fin de llevar un control de los saldos del Fondo de
Caja Chica.

Los documentos sustentatorios deben estar firmados, sellados,
foliados y ordenados segin como figuran en el “Formato de
rendicion del fondo de caja chica”.

Cada documento sustentatorio del gasto debe tener el sello de
PAGADO, fecha de pago y debe estar debidamente visado por
el/(la) Jefe(a) de la Unidad Territorial y el/(la) Administrador(a) y, en
la Sede Central por el/(la) Jefe(a) de la Unidad solicitante, por el/(la)
Jefe(a) de la Unidad de Administracion y por el/(la) Coordinador(a)
de Tesoreria.

La solicitud de reposicién de los Fondos para Caja Chica tendra el
siguiente procedimiento:

a)

El/(la) Responsable de la Caja Chica, a través de su respectiva
Unidad, remitird mediante Memorando, a la Unidad de
Administracién, la Rendicién del Fonde de Caja Chica, con la
documentacién sustentatoria de los gastos realizados.

La Unidad de Administracion remitira la rendiciéon al (a la)
Coordinador/(a) de Contabilidad.

El/(la) Coordinador(a) de Contabilidad, revisa y evalia la
documentacion sustentatoria de los gastos realizados, dentro de los
cinco (05) dias habiles de recibida la rendicién, visando la respectiva
rendicion en sefial de conformidad para la reposicion de los fondos.

En caso de existir observaciones en la rendicion presentada, los
comprobantes de pago de las rendiciones de caja chica que son
observadas por el/(la) Coordinador(a) de Contabilidad, seran
separados de la rendicion y devueltos a la Unidad Territorial 0 a la
Unidad de la Sede Central que corresponda.

El/(la) Coordinador(a) de Contabilidad informara de las
observaciones al/(a la) Coordinador(a) de Tesoreria para su
conocimiento.

En tal sentido, la rendicién de caja chica que fue observada y
disminuida por el monto de las observaciones, deberd ser
comprometida, devengada y giradas por el nuevo monto, es decir
disminuyendo de la rendicion original los comprobantes de pago
observados. El/(La) Coordinador(a) de Contabilidad mediante medio
escrito, correo electrénico o informe deberda informar al/(a la)
Coordinador/(a) de Tesoreria los cambios gue estan realizando en la
rendicion de caja chica y el nuevo monto de la rendicion

El Responsable de la Caja Chica subsanara las observaciones en un
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plazo de 5 dias habiles de recibida la documentacion, debiendo
remitir la documentacién subsanada en la siguiente rendicién.

f) El/(la) Coordinador(a) de Contabilidad, efectia el registro del gasto
en las fases de Compromiso y Devengado en el SIAF-SP, asi como
la contabilizacion correspondiente de la reposicion de los fondos y
luego la remite al/(a la) Coordinador/(a) de Tesoreria.

g) Eli{la) Cajero(a) de la Sede Central efectua el giro por los reembolsos
en el SIAF-SP, de todas las solicitudes de reposicion del fondo de
caja chica.

h) El/(La) Responsable de Caja Chica hace efectiva la reposicion del
fondo procediendo a su registro en el “Libro Auxiliar Estandar del
fondo de caja chica” (PNADP-UA-FIN-F-YYYY).

6.4.3 La rendicion de cuentas al cierre del Ejercicio Fiscal de las diferentes
Unidades Territoriales del Programa, se remitira al/(a la) Coordinador/a de
Contabilidad en la fecha que determine y comunique el/(la) Jefe(a) de la
Unidad de Administracion, considerando las partidas especificas de gasto
autorizadas, en la apertura del Fondo de Caja Chica, bajo
responsabilidad. En caso de incumplimiento, el/la Coordinador(a) de
Contabilidad comunicara al/(a la) Jefe(a) de la Unidad de Administracion y
el/(la) Coordinador/a de Tesoreria de estos hechos, para que se adopten
las medidas correctivas que correspondan.

6.4.4 Los saldos no utilizados al cierre del ejercicio fiscal deben de ser
revertidos a la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico,
mediante formato T-6, en la fecha establecida segln la Directiva del
Sistema Nacional de Tesoreria.

Libro Auxiliar Estandar

6.5.1 ElI Responsable de Caja Chica llevard un registro conforme al
“Libro Auxiliar Estandar del fondo de Caja Chica” (PNADP-UA-FIN-F-
YYYY) (Sede Central/Unidades territoriales), en los cuales se consignaran
los importes recibidos por asignacion de recursos por la apertura, las
rendiciones de fondos, asi como los reposiciones y por el cierre, debiendo
visar cada una de sus hojas conjuntamente para la Sede Central con el
Coordinador/(a) de Tesoreria y para las Unidades Territoriales por el
Jefe/(a) correspondiente,

6.5.2 La apertura del Libro Auxiliar Estandar del fondo de Caja Chica sera
autorizada por el Jefe/(a) de la Unidad de Administracion, se remitira a los
Responsables de Caja Chica conforme al Formato (PNADP-UA-FIN-F-
012) - Autorizacion de la Apertura del Libro Auxiliar Estandar del Fondo de
Caja Chica.

6.5.3 ElI Responsable de Caja Chica revisara al término del dia la
documentacién que sustenta el gasto y el saldo en fondos de acuerdo al
Libro Auxiliar Estandar del fondo de Caja Chica, el cual debera coincidir
con la sumatoria del importe del dinero en efectivo, los recibos
provisionales y las planillas de viaticos pendientes de rendir de la Caja
Chica.
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6.5.4 El Libro Auxiliar Estandar del Fondo de Caja Chica debera ser impreso y
remitido al Coordinador(a) de Contabilidad una vez efectuada la
liquidacion de la Caja Chica del ejercicio fiscal, quien realizara la
verificacion respectiva y lo remitirda empastado al Coordinador(a) de
Tesoreria para su custodia final.

6.6 Arqueo del Fondo para Caja Chica.

6.6.1 El resultado del arqueo sera comunicado a la Unidad de Administracién
para las acciones correspondientes, de acuerdo al “Acta de Arqueo del
Fondo para Caja Chica” (PNADP-UA-FIN-F-007):

a) Eldinero en efectivo debera contarse en presencia del Responsable
de la Caja Chica, asi mismo se realizard la revision de los
comprobantes de pago.

b) Los responsables del arqueo deben formular un Acta que evidencie
la situacion encontrada durante el conteo, asi como las expresiones
de conformidad o disconformidad, la que sera firmada por el/(la)
Responsable de la Caja Chica y por los/(las) funcionarios/(as) que
intervengan en el Arqueo.

c) Sidurante el Arqueo del Fondo de Caja Chica, se detecta cualquier
situacion irregular, ésta debera ser comunicada inmediatamente al/(a
la) Jefe(a) de la Unidad de Administracion y al/(a la) Jefe(a) de la
Unidad Territorial; para las acciones correspondientes y adopten las
medidas correctivas pertinentes.

7. CONTROL DE CAMBIOS

. Version Fecha | _Justificacién |  Textos Modificados | Responsable
01 Elaboracion inicial del documento UA
02 | 130012017 | Actualizacion | 1OTTe R 00020 UA
03 | 15/0612017 | Actualizacion | \onoraneo 8 80%-2017 UA
TR 04 |1112/2017 | Actualizacion e e UA
05 | 16/01/2019 | Actualizacion r e o UA
8. REGISTROS

o Recibo Provisional (PNADP-UA-FIN-001)

Partidas Especificas de Gastos Autorizadas (PNADP-UA-FIN-002)
Formato de Rendicion del Fondo de Caja Chica (PNADP-UA-FIN-003)
Tarifario de Movilidad — Sede Central (PNADP-UA-FIN-004)

Recibo de Movilidad (PNADP-UA-FIN-005)

Declaracion Jurada - Pasajes Locales (PNADP-UA-FIN-008)

Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica (PNADP-UA-FIN-007)

2 2 @ & @ @

Toda copia de este documento gue se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa‘Jlur_':tLo'Is es una COPIA NO
CONTROLADA. a excepéidn de queé haya sido ssliade como COPIA CONTROLADA
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° Tarifario de Movilidad y/o Pasajes Locales- UT (PNADP-UA-FIN-011)

® Autorizacion de la Apertura del Libro Auxiliar Estandar del Fonda de Caja Chica
(PNADP-UA-FIN-F-012)

J Libro Auxiliar Estandar del Fondo de Caja Chica (Sede Central/Unidades
territoriales) (PNADP-UA-FIN-F-F013)

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entormo del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO
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RECIBO PROVISIONAL N°

Recibl del Coordinador de Tesoreria / Administrador UT la cantidad de
Y ___ /100 Soles ( 8/ ).

Para ser utilizados en
¥ sera entregado a la persona autorizada.

RECIBIDO

FIRMA DEL JEFE DE AREA SOLICITANTE JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION / TERRITOR|AL
{Sello y Firma) (Sello yFirmay

FIRMA

NOMBRE
D.N.L
FECHA
DIRECCION Y/O V' B*

OFICINA : Coordinador de Tesoreria { Administrador UT

NOTA

* Elincumplimiento de presentar los documentos sustentatorios (Rendicidn de Cuenta) dentro de las 48 horas siguientes
de remitido el presente recibo, constituye falta que sera sancionada conforme a ia normatividad de la materia. Por lo que
autorizo se me descuenta de mis remuneracionas/honorarios profesionales en caso de no justificar el importe recibido.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO

B ey et e n st T
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" ”—?;0

Lo el ' T | Programa Nacional de Apoyo
PERL | Ministerie de Desarrollo |'Miceministerio - | Directo a los Mds Pobres
@ e Inclusion 5ocial de Prestaciones Sociales WIS eb
PARTIDAS ESPECIFICAS DE GASTOS AUTORIZADAS
(PNADP-UA-FIN-F-002 Rev. 1)
CLASIFICADOR
CONCGEPTO DEL GASTO

ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO 2311141
COMBUSTIBLES Y CARBURANTES Ay
LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES 231313
« [REPUESTOS Y ACCESORIOS 23184
3|PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA 2345812
IASEQ, LIMPIEZA Y TOCADOR 2.3.15.31
© |ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA 231541
DE VEHICULOS 231611

NOTROS REPUESTOS Y ACCESORIOS 2.3.1.6.1.99
2\ {MEDICAMENTOS 7 g o

JOTROS BIENES 2.3.199.1.99

PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE 232121
VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO 232122

OTROS GASTOS 2.3.21.29%
SERVICIO DE SUMINISTRO DE ENERGIA ELECTRICA 232211
SERVICIO DE AGUA 'Y DESAGUE 232212
SERVICIO DE TELEFONIA MOVIL 232221
SERVICIO DE TELEFONIA FIJA 232122
CORREQS Y SERVICIOS DE MENSAJERIA 232231

$ERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO 2327118
| E-‘EDIFICACiONES. OFICINAS Y ESTRUCTURAS 232411
DE VEHICULOS 23.24.1.3
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS Y EQUIPO 2324145
GASTOS NOTARIALES 232612

SERVICIOS DIVERSOS 23271199

Toda copia de esle documento que se encuentre fuera del entorno del Partal Web del Programa Juntos es una COPIA NO

CONTROLADA, a excepcidn de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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FORMATO RENDICION DEL FONDO PARA PARA CAJA CHICA

DE: SEDE CENTRAL LIMA

l UNIDAD DE ADMINISTRACION | N* Dia Mes Afio
pocum
N FEGHA UMENTO PROVEEDGRIGOLARORADOR DETALLE IMPORTE ESPECIFICA | FoLins
CLASE BENIE WY |rue o oNl NOMBRE DE GAATO

—1

N EEPEIFICA BAPURTE META MEVEA RN TOR DE FONDOS IMPORTE

SALDO EN BFECTIVG

PROVISIONALES

TOTAL APERTURA (EL FORDE:

RESPONSABLE DEL FONDORE Shsa CHCA LOCRLINADGA DE TESORERIA

TADMMISTRADCR DE LA UBNIDAD TERRITORIAL

Toda copia de este documento gue se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO

CONTROLADA.  sxcaprioh de qus haya sids saliads canis COPIA CONTROLADGA



Programa Nacional de Apoyo
arrollo | Viceministerio Directo a los Mds Pobres
de Prestaciones Sociales 18 i1sks

Procedimiento para la Gestion de los Fondos de Caja Chica

PNADP-UA-FIN-P-001 Version: 05 Fecha16/01/2019 Pagina 16 de 30

)l [

TARIFARIO DE MOWVILIDAD- SEDE CENTRAL
txprtsade an maevns iobis) EFGATH AP AT )
=

P Y O P T O Y T T T

of an) a1

|

s

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA



s ! )
. _ Programa Nacional de Apoyo
PERU Ministerio de Desarrollo | Miceministerio | Directo a los Mas Pobresp ¢
e Inclusion Social de Prestaciones Sociales B\ ie5

Procedimiento para la Gestion de los Fondos de Caja Chica

PNADP-UA-FIN-P-001 Version: 05 Fecha16/01/2019 Pagina 17 de 30

| T 3 e Tl 5
: 3 " Programa Nacional de Apoayo
PERU | Ministerio de Desarrollo | Miceministerio Directo a los Mds Pobres
e Inclusion Social de Prestaciones sociales JUNTOS ; 4
PNADP-UA-FIN-F-005/Rev 2

RECIBO POR MOVILIDAD N°

Recibi del responsable del fondo de caja chica, la cantidad de

Y 100 Soles ( S/ 1. por concepte de maovlidad y/o pasaje local
De . Al Mativo;
De: Maotivo:
De - A Motivo:
AUTORIZADO POR:
Jefe Area Solicitants Jefe de Unidad de Admnistracion/Territarial
(Sello y Firma) Gelle ¥, Firmia)
FIRMA
NOMBRE
DN f Vege
FECHA : Coordmador de Tesoreria/ddministradar UT

Toda copia de este documento gue se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO

CONTROLADA. a excepcion de due haya sido sellads corio COPIA CONTROLADA
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et lely “lei .~ Programa Nacional de Apoyo |
w PERU | Ministerio de Desarrollo PVIcemimisterio . Directo a los Mas Pobres i
e Inclusion Social de Prestaciones Sociales L st
PNADP-UA-FIN-F-006/Rev.2
DECLARACION JURADA
PASAJES LOCALES

¥g; identificado con DNI
N° , (cargo) de los

“rogramas Nacionales a cargo de la Unidad Ejecutora 008 Progresa, declaro bajo juramentc
haber efectuado gastos por concepto de pasajes locales, segun se detalla a continuacion:

Fecha Comision Mo o De: A Importe
transporte
TOTAL DECLARACION JURADA s/

Se expide la presente al no poder obtener comprobante de page de conformidad a lo
establecido por la SUNAT

Fecha,

Nombre: Firma del Jefe del Area Solicitante

(Sello y firma)
DNI:

Jefe de la Unidad Territorial Vepe
(Sello y firma)

Toda copia de esle documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Programa Naclonal de Apoyo
Directo a los Mas Pobres
JUNTOS

Viceministerio
de Prestaciones Sodciales

Ministerio de Desarrollo
e Inclusion Social

PNADP-UA-FIN-F-007/Rev. 2
ACTA DEL ARQUEO DEL FONDOQ DE CAJA CHICA

En la ciudad de a las horas del dia . reunidos en la ciudad de
Departamento de , los efiores: (Anctar Nombre y cargo)

Manifiestan que el resultado del arqueo es como sigue:

1.- Fondo de Caja Chica Asignado s/,
2.- Recuento de Dinero en efectivo
3.- Recibos provisionales

4.- Documentos definitivos

5.- Otros

TOTAL RENDICION s/, ]

Explicaciones de la Diferencia (si la hubiere)

Comentarios :

Siendo horas del mismo dia se dio por terminado el arqueo, procediendo a devolver el dinero recontado
y la documentacion correspondiente al Respensable del Fondo de Caja Chica.

Responsable del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo

Coodinador de Tesoreria y/o Jefe de Unidad
Teritorrial

CONTROLADA, 3 sxcapeion de gl haya side s&llads eamia COPIA CONTROLADA
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Programa Naclonal de Apoyo
Directo a los Méas Pobres
JUNTOS

Viceministerio
de Prestaciones Socialos

Ministerio de Desarrollo
e Inclusion Social

PNADP-UA-FIN-11/Rev. 1
Tarifario de Movilidad y/o Pasajes Locales - UT
DESDE LA SEDE UT ............

DISTRITO N* ZONAS TARIFA

Toda copia de esle documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO
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Programa Nacional de Apoyo

— e, !
PERU | Ministerio de arrollo | Miceministerio Directo a los M4s Pobres
e Inclusion So de Prestaciones Sociales el

FOLIO N*®
PNADP-UA-FIN-F-012/ Rev.01

AUTORIZACION DE LA APERTURA DEL LIBRO AUXILIAR ESTANDAR DEL FONDO FlJO DE CAJA

CHICA

El Jefe de la Unidad de Administracién, autoriza el registro auxiliar estandar de Caja Chica de
la (_) Sede Central o () Uniad Territorial . correspondiente al presente
ejercicio, que constade ___ folios simples debidamente visados en el documento PNADP-UA-
FIN-F-013/ Rev.01 Libro Auxliar Estandar del Fondo de Caja Chica , que reune las
caracteristicas del formato auxiliar estandar del Sistema de Contabilidad Gubernamental, el
cual sera utilizado por el Responsable de Caja Chica.

JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
Selloffirma

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web del _Pr_og;a_z*n_a_Ju:_’:t_og es una COPIA NO
CONTROLADA. & excepcibn de gue haya side saliade como COPIA CONTROLADA
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LIBRO AUXILIAR E5 TANDAR DEL FONDO FILIOD DE CAJA CHICA - SE0E CENTRALUNIDAD TERRITORIAL BE

COMPROBANTE DE PAGO REOVIMIENT O
FECHA DE :
ol CANGELAGION | M Ama | Ba | META FENAGIN N
W | FEGHA | SWE | ko jTIPO| SEReE | N | RUGION(%) | peempoisg | BOCAL | DELGASTO l’g"— M:H “;W
|
f
"""""""""""" I TOTALES

18010775 SOLC PAFRA FLAMIL LA DE MOAILIDAD

-
i LEYENDA

I
TG dOEROBANER
| oen lragmiea

B4 [AECIBC P IR HINCP AR DS

| aw Jaeer

At

TRKET

CTRCS

FLANILLAUS WATIECY

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web del Programa Juntos es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA




Ministerio de Desarrollo | Viceministerio
e Inclusién Social de Prestaciones Sociales

Procedimiento para la Gestion de los Fondos de Caja Chica

PNADP-UA-FIN-P-001 Version: 05 Fecha: 26/12/2018 Pagina 23 de 30

9. Anexos: Flujogramas de informacién
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Pt e | |
[ oo | i
_ |
| 1
| |
1 |
i pr— _ _
o s 4n . |
o _
| |

Tegieran Wi |
Certtimacnn o Gtets - e |
oner 1 arepan - |
M e s canser 4t
aibiraty ) )

Ao st EHs
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ASIGNACION DE RECURSOS - REEMBOLSO

Ejecutar gasto

Servidor Sede Central/Unidad Territorial

Wisar
documentos

sustentatorios y
derivar

Subsanar
documentaclén

Redbir
documentos
sustentatorios y
rendir

Subsanar
documentacion

L
-1
: e
; +
m rd
" iConforme?
m. i
g
L U
3 Registrar Formatas
H: _nosu_.u_._w_h sello de Rendicion y
pagado Aupdiliar Estdndar
L
=
<
<
E
5, Wisar
8 documentos
E sustentatorios y
o derivar
E
F
i

Coordinador de
Tesoreria/Administrador UT

X

;Conforme?

Wisar
documentos
sustentatorios vy
derivar

Jefe de la Unidad de
Administracién/Unidad Tersitorial

Misar
documentos

sustentatorios v
derivar
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1 H
HE=)

‘_ asignaclén

Recibir
Declaracidn
Jurada de Pasaje
Local - Solicitar
Asignacidn

Subsanar

Firmar v Sellar
Declaracidn Jurada
de Pasaje Lacal

Servidor Unidad Territorial

Firmar y Sellar
Declaracidn Jurada
de Pasaje Local

Jefe nmediato de la UT

Sollcitar iConforme?

= = autorizacion por
m 2Conforme? Fy BT
- Institucional
= =3
o y=
£ [5=
> g Visa Declaraclén
m E Jurada de Pasaje
s 2 Lacal
=
2
&
3
o m
z2 |2
g | &
Firmary Sellar
Declaracidn
Jurada de Pasaje
m Local
-
o
=z
$
2
LT3
-
i
=
=2
LT3
-
&
=

Mo

ACanfarme?

Registrar
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