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Resoluciin Directoral

Lima, ~Z2© de enero de 2018 N°D3¥%.2018-EF/43.01

VISTO:

El Informe N° 013-2018-EF/43.06 de la Oficina de Finanzas de la Oficina
General de Administracion, sobre aprobacion de la Directiva “Lineamientos y Procedimientos
para la Administracion y Control de la Caja Chica en la Unidad Ejecutora 001-Administracion
General del Ministerio de Economia y Finanzas"; y,

CONSIDERANDO:

Que, el literal j) del articulo 6 de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria, faculta a la Direccién Nacional de Tesoro Publico, actual Direccién
General de Endeudamiento y Tesoro Publico a dictar las normas y procedimientos del Sistema
Nacional de Tesoreria, en concordancia con lo dispuesto en la Ley N° 28112, Ley Marco de la
Administracién Financiera del Sector Publico;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 se dictaron
Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria, aprobada por la Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, estableciéndose en el literal f) de su
articulo 10 que el Director General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar
una Directiva para la administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion
y disponer la realizacion de arqueos inopinados, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién y
control & cargo del Organo de Control Institucional;

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la Directiva “Lineamientos y
Procedimientos para la Administracién y Control de la Caja Chica en la Unidad Ejecutora 001-
Administracion General del Ministeric de Economla y Finanzas”, que permita su adecuado
manejo, uso, rendicién, reposicién y liquidacion;

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas aprobado por Decreto Supremo
N® 117-2014-EF;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva N° 001-2018-EF/43.01 “Lineamientos y
Procedimientos para la Administracién y Control de la Caja Chica en la Unidad Ejecutora 001-
Administracion General del Ministerio de Economia y Finanzas”, la misma que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- Publicar Ia presente Directiva en el Portal Institucional del
Ministeric de Economia y Finanzas. (www.mef.gob.pe).
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DIRECTIVA N°e O . 2018 -EF/43.01

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA
CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA 001 - ADMINISTRACION GENERAL DEL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

1.  FINALIDAD

Establecer los lineamientos y procedimientos para una correcta administracion y
control de los fondos asignados a las Cajas Chicas abiertas con cargo al
Presupuesto Institucional de la Unidad Ejecutora 001 - Administracién General del
Ministerio de Economiia y Finanzas, con la finalidad de garantizar su integridad,
disponibilidad y seguridad.

2. OBJETIVOS

Regular los lineamientos y procedimientos para la apertura, rendicién, reposicion y
liquidacion de los recursos de los fondos de las Cajas Chicas de ia Unidad Ejecutora
001- Administracion General del Ministerio de Economia y Finanzas: asi como
establecer los procedimientos, responsabilidades y obligaciones que contribuyan a
una eficiente administracion de los recursos de los fondos de Caja Chica.,

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.2 Ley de Presupuesto Anual del Sector PUblico vigente,

3.3 Ley N’ 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

3.4 Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado’,
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM y
Resolucién de Contraloria N° 386-2013-CG.

3.5 Ley N° 28718, Ley de Controf Interno de las Entidades del Estado.

3.6 Decreto Supremo N° 126-2017-EF Texto Unico Ordenado de la Ley General
del Sistema Nacional de Tesoreria

3.7 Decreto Supremo que aprueba anualmente el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria.

3.8 Decreto Supremo N° 117-2014-EF, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

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

3.10 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

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

3.12 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria N° 06 y 07.

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias y
conexas.

La Segunda Disposicion Complementaria Modificatoria de la Ley N° 30161, Ley que regula la
presenlacion de Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores
Publicos del Estado, derogo la Ley 27482 respecto a su reglamento, aprobado por el Decreto
Supremo 080-2001-PCM, asi como aquellas disposiciones que se apongan a la citada Ley, las que
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4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para todo el personal del Ministerio de Economia y
Finanzas, cualquiera sea su condicion laboral o contractual que hagan uso de los
recursos de los fondos de las cajas chicas abiertas con cargo a los recursos de
la Unidad Ejecutora N° 001- Administracion General MEF; incluyendo a los
responsables de su administracion.

5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DEFINICION DE LA CAJA CHICA

Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos
de cualquier fuente de financiamiento que financie el presupuesto
institucional para ser destinado unicamente a gastos menores que
demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas,
no puedan ser debidamente programados.

5.2 CAJAS CHICAS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

El Ministerio de Economia y Finanzas cuenta con las siguientes Cajas
Chicas:

Gabinete de Asesores

Despacho Viceministerial de Economia
Despacho Viceministerial de Hacienda

La Secretaria General

Consejo Nacional de Competitividad

Tribunal Fiscal

Procuraduria Publica.

. Defensoria del Contribuyente y Usuario Aduanero
i. Oficina General de Administracion

J- Oficina General de Servicios al Usuario

k. Centros de Servicios de Atencion al Usuario (CONECTAMEF).
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Los organos y unidades organicas no considerados en el parrafo
precedente, atenderan con cargo a los recursos de la Caja Chica de la
Oficina General de Administracion, los gastos menores que demanden su
cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no puedan
ser debidamente programadas para su adquisicién.

5.3 MEDIDAS PREVENTIVAS

5.3.1 DESIGNACION DE LOS RESPONSABLES DEL MANEJO DE LA
CAJA CHICA

Los Organos solicitaran oportunamente a la Oficina General de
Administracion, la formalizacion de la designacion y/o modificacion de
los responsables titulares o suplentes a quienes se les encomienda el
manejo del total de los fondos de la Caja Chica; la cual quedara
formalizada con la Resolucién Directoral de la Oficina General de
Administracion; en su solicitud deben indicar:

a. Nombres y apellidos de los responsables titulares y suplentes.
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b.  Importe de la caja chica.

c. Detalle de las especificas de gastos autorizados para su
ejecucion, indicando el importe por cada especifica.

d. Copia del Documento Nacional de Identidad (D.N.L) de los
responsables titular y suplente.

La Resolucién Directoral de apertura de caja chica emitida por el
Director General de la Oficina General de Administracion, debe
contener la siguiente informacion:

a. El area a la que se le asigna la caja chica, nombre de los
responsables titular o suplente a cuyo nombre se giran los
cheques o se compran los giros bancarios.

Importe de la caja chica con el que se apertura y/o amplia el fondo.
Importe maximo de cada pago.

Especificas de gastos autorizados para su ejecucién.

La exigencia de rendir cuenta documentada, bajo responsabilidad,
a fin de recibir desembolsos.

Fuente de financiamiento.

Paoo
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La Oficina de Abastecimiento a solicitud de la Oficina de Finanzas
gestionara la contratacion de las pélizas de seguros que cubran las
cajas chicas asignadas contra los siguientes riesgos:

a. Riesgo de deshonestidad de empleados.

b. Pérdida de dinero y/o valores provenientes de la destruccion real,
desaparicion o sustraccion ilicita de los mismos, robo, entre otros.

c. Robo y/o asalto dentro y fuera del local.

d. Falsificacion de giros y papel moneda.

De producirse un acto de deshonestidad por parte de alguno de los
responsables de la administracion de la caja chica o relacionada con
su manejo, la Oficina General de Administracion, presenta ante la
Compariia Aseguradora la denuncia en la forma que establece |a
poliza de seguros contratada.

5.3.2 RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE

CAJA CHICA

Los responsables titulares y suplentes de la administraciéon de los
fondos de Caja Chica, deberan cumplir con presentar el Formato N°
1 “Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas” en los plazos
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 “Declaracién Jurada de ingresos, bienes y rentas de funcionarios y
servidores publicos del Estado, asi como, la Resolucion de Contraloria
N® 174-2002-CG, sus normas complementarias y modificatorias.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DE LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

La Oficina de Finanzas de la Oficina General de Administracion se encargara
de lo siguiente:



a. Proyectar las resoluciones directorales que se requieran para su
constitucién, designacién y/o modificacion de los responsables,
titulares y suplentes, de acuerdo a la normatividad vigente.

b.  Verificar que las reposiciones de los fondos asignados a los 6rganos
del MEF, sean hasta tres veces el monto aprobado en la resolucion de
apertura; indistintamente del nimero de rendiciones de cuentas que
efectien.

c.  Verificar que los cheques de la apertura y/o reposiciones se emitan a
nombre de los responsables titulares y/o suplentes, de la
administracién de los fondos de la Caja Chica.

d. Disponer que los cheques de apertura y reposicion de la Caja Chica
de los CONECTAMEF, se emitan a nombre del Banco de la Nacion
para efectuar los tramites de compra de los giros bancarios a nombre
del responsable titular y/o suplente de su administracion.

e.  Que el cobro del giro bancario en el Banco de la Nacién por parte de
los responsables titular o suplente de la administracién del fondo de
Caja Chica de los CONECTAMEF se realice dentro del primer (01) dia
habil siguiente de la comunicacion por correo electronico por parte de
la Oficina de Finanzas, salvo que se encuentre en comision de
servicios o permiso por asuntos personales debidamente justificados.

' 6.2 OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES A LOS RESPONSABLES DEL
EJO DE LA CAJA CHICA

= INARZAS
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LA CAJA CHICA

a. Garantizar que los fondos de la Caja Chica asignados se
encuentren rodeados de condiciones de seguridad que impidan
la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y de la
documentacion sustentatoria.

b.  Adoptar las medidas necesarias que correspondan para realizar
el cobro de los cheques, giro bancario y el traslado del efectivo.

c. Verificar que los documentos que sustentan los gastos
efectuados con los fondos de Caja Chica, cumplan con los
requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago
y modificatorias establecidos por SUNAT, y/o formatos internos
del MEF.

d. Requerir la rendicién de cuenta de los recibos provisionales
dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de recibido. De no
obtener respuesta debera informar de inmediato a la Oficina de
Finanzas para que comunigue a las instancias respectivas para
las acciones administrativas que correspondan.

e. Mantener actualizado el registro auxiliar estandar y el archivo de
los comprobantes de pago de SUNAT y otros, que sustentan los
gastos asumidos con los fondos de Caja Chica.

f. Para el caso de los CONECTAMEF, la Oficina General de
Servicios al Usuario, debe remitir las rendiciones de caja chica a
la Oficina de Finanzas dentro de los dos (02) dias habiles
siguientes de recibida la misma, para su reposicion oportuna,
con la documentacion sustentatoria del gasto debidamente
detallada, ordenada y foliada; la cual sera atendida de acuerdo
a la disponibilidad presupuestal.




a.

Cautelar que la Caja Chica cuente con la liquidez necesaria y
suficiente para poder atender los gastos menudos y urgentes
que se soliciten con cargo a sus recursos.

6.2.2 SON PROHIBICIONES DE LOS RESPONSABLES DEL MANEJO DE
LA CAJA CHICA

a.

Oficina Cenaral de Servicios al Usuano
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Delegar el manejo de los fondos de la Caja Chica en servidores
que no estén autorizados en la Resolucion Directoral de Apertura
y/o Modificacién.

Atender Recibos Provisionales sin ia autorizacion expresa del
Director General de Administracién o el funcionario a quien haya
delegado y del Director General o del funcionario a quien haya
delegado del Organo solicitante y de los Gestores de Centro en
el caso de los CONECTAMEF.

Cambiar cheques por cualquier concepto con cargo a los fondos
de la Caja Chica.

Cancelar compromisos de pago con documentos de fecha que
correspondan al ejercicio presupuestal anterior, con excepcion
de los servicios basicos del mes de diciembre de los
CONECTAMEF.

Cancelar gastos por concepto de honorarios profesionales que
se encuentren afectos a la retencion del Impuesto a la Renta.
Cancelar facturas por compra de bienes y servicios que se
encuentren afectos a retenciones y/o detracciones establecidas
por SUNAT, con excepcion de aquellos que estén exonerados,
teniendo en cuenta que el Ministerio de Economia y Finanzas
esta considerado como Principal Contribuyente Nacional, y a la
vez actla como Agente de Retencion.

Cancelar adquisiciones de bienes considerados como Activos
Fijos, pago de planillas de haberes, propinas a practicantes,
entre otros.

Hacer entrega de fondos de la Caja Chica al comisionado que
mantiene recibos provisionales pendientes de rendir cuenta, por
periodo que exceda el plazo maximo permitido.

Mantener los fondos de la Caja Chica en cuentas personales.
Mantener Recibos Provisionales por mas de dos (02) dias
habiles, sin haber comunicado al servidor su cumplimiento.

Esta prohibido reembolsar gastos de comprobantes de pago que
hayan sido cancelados mediante tarjetas de débito y/o crédito,
Fraccionar los comprobantes de pago por la adquisicion de
bienes y servicios con el propésito de evadir la Detraccion y/o
Retencion del IGV.

Pagar boletos de viaje por itinerarios que no fueron considerados
en la planilla de viaticos.

Pagar alquiler de vehiculos para desplazarse en comision de
servicios; de ser necesario dicho servicio debera ser canalizado
oportunamente por la Oficina de Abastecimiento.

Pagar alquiler de local para eventos de capacitacion; de ser
necesario dicho servicio debera ser canalizado oportunamente
por la Oficina de Abastecimiento.

Pagar planillas de movilidad con una antigiiedad mayor a diez
(10) dias calendarios, desde la fecha que se generd el gasto.



q. Pagar gastos por la adquisicion de bienes y servicios recibidos
con anterioridad a la fecha de la reposicidn; con excepcion de lo
indicado en el inciso p).

6.3 EJECUCION DE LA CAJA CHICA

6.3.1 Monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica

El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe
exceder del veinte por ciento (20%) de ta UIT vigente, salvo el pago de
los servicios basicos de los CONECTAMEF.

Los casos que por razones justificadas requieran ser atendidos con
montos mayores a lo sefialado en el parrafo precedente hasta un
maximo de noventa por ciento (90%) de la UIT vigente, deberan ser
sustentadas por escrito por el Director General del Organo que
autoriza el gasto.

6.3.2 Tipos de gasto de los érganos del MEF

Los Organos, deberan contar con el marco presupuestal disponible
para realizar el gasto, tomando en consideracion la especifica del
gasto aprobada, segun Clasificador del Gasto, como se detalla a
continuacion:

NIST
u(‘:)[.r_ll‘\

o \ TiPOS DE GASTO ORCANOS | oca | coNecTAMER
| __a~/Movilidad Local segun la escala X X ®

establecida. Anexo N° 1

b. Combustible para comision de X
servicios al interior del pais.

c. Alimentos para atenciones en
reuniones de caracter oficial y/o X X i
institucional.

d. Bienes de consumo (no exislentes X X X
en almacén),

e. Tarifas de servicios basicos. X {*)

f. Gastos notariales X X X

g. Correos y servicios de mensajeria, X X X
nacional e internacional.

h. Gastos bancarios X X (‘“)

i. Otros servicios de terceros X X

(*) Segun tarifario elabarado por cada CONECTAMEF de acuerdo a la realidad de cada zona
geografica y un estudio de mercado. La movilidad local es para el desplazamiento
interdistrital, dentro de [a provincia donde se ubica el CONECTAMEF.

{**) En el caso de servicios basicos compartidos con el propietario del local, se debe adjuntar
recibo original y/o capia cerlificada del recibo y voucher de pago.

{***} Solo para el caso de cheque de gerencia por la devolucion del saldo no utilizado de caja
chica al cierre del ejercicio presupuestal.

6.3.3 PAGO DE ALIMENTOS Y MOVILIDAD LOCAL

6.3.3.1 El gasto por alimentos para la realizacién de reuniones de
trabajo de caracter institucional y/u oficial podra ser
autorizado, cuando cuenten con la justificacion y la
autorizacion del Director General del Organo. Para el caso del
Despacho Ministerial y Viceministeriales sera autorizado por
la Secretaria General y/o Secretaria Ejecutiva segun sea el
caso.




6.3.3.2

6.3.3.3
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6.3.3.4

El gasto de movilidad local es exclusivo para labores
realizadas fuera del local del MEF - horario normal de trabajo-
siempre que se sustente en su oportunidad que no se contaba
con disponibilidad de vehiculos en el pool de transportes del
MEF, y debera estar sustentado y autorizado por el Jefe
inmediato o quien haga sus veces y el visto bueno del
encargado de transporte, de acuerdo a la escala establecida
en el Anexo N° 1, teniendo en cuenta lo siguiente:

- Para labores o gestiones de atencién normal en comision
de servicio, deben hacerlo en el servicio de transporte
masivo (ida y vuelta).

- Para labores o gestiones urgentes y prioritarias en
comisién de servicio, debera hacer uso del servicio de taxi,
segun escala de movilidad local establecida en el Anexo
N*® 1 - Tarifario de Movilidad Local {ida y vuelta).

Del gasto de alimentos y movilidad por labores realizadas
fuera del horario de trabajo

- Los servidores autorizados a laborar por un minime de tres
(03) horas o mas en dias laborables o cuatro (04) horas o
mas durante dias no laborables (sédbados, domingos y
feriados), deben contar con el sustento y aprobacion
mediante correo electronico o documento escrito del
Director General del Organo o funcionario en quien se
haya delegado dicha facultad; y autorizado por la Oficina
General de Administracion. En tales supuestos, podran
solicitar la reposicién por el uso del servicio de taxi,
utilizando Formato N° 2 “Planila de Movilidad”,
(adjuntando el reporte de asistencia) segln la escala
establecida en el Anexo N° 1 - Tarifario de Movilidad Local
(solamente retorno) y el consumo de alimentos por un
importe de hasta veinticinco y 00/100 soles (S/ 25.00),
debiendo adjuntar la Factura y/o Boleta de Venta en forma
detallada.

Del pago de movilidad para el personal del pool de transporte

Se oforgara en casos especiales, que por necesidad de
servicio debe trasladarse desde su domicilio al MEF y
viceversa para realizar el traslado de funcionarios o visitantes
internacionales, con el visto bueno del Director General del
Organo o del funcionario en quien se haya delegado tal
facultad y autorizado por el Director General de la Oficina
General de Administracién; se reconocera el gasto de
movilidad local (ida y vuelta) entre las 21:00 horas y las 06:00
horas del dia siguiente, utilizando el Formato N° 2 - Planilla
de Movilidad, por el importe de S/ 80,00, debiendo adjuntar el
reporte de control de asistencia.

Las acciones administrativas y de ejecucion del gasto con cargo a la Caja
Chica, se sujetaran a los principios de racionalidad, austeridad vy disciplina
presupuestaria que significa una administracion austera y prudente de los
recursos publicos.



6.4 REVISION, VERIFICACION, CONTROL Y CUSTODIA DE LOS
DOCUMENTOS DE GASTOS

6.4.1 Los responsables titulares y suplentes de la administracion del manejo
de los fondos de la Caja Chica revisaran y verificaran los documentos
que sustentan los gastos antes de su cancelacion.

Los comprobantes de pago como: facturas electronicas, boletas de
ventas manuales y electronicas, tickets facturas electrénicas, entre
otros, a ser cancelados con los fondos de Caja Chica, deben consignar
el sello “Pagado en Efectivo” anotado por el encargado del fondo de la
Caja Chica y “Cancelado” por el proveedor; estar emitidos a nombre
del MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS con el R.U.C. N°
20131370645 y la direccion del MEF, segun corresponda; y debe estar
firmados yfo visados por el Jefe de la Unidad Organica o del
Coordinador del Centro y del servidor que recibio los bienes o servicios
y del responsabile titular y/o suplente de la caja chica.

EcONOMIAYF‘IﬁQ‘fﬁi, La legalidad de los comprobantes de pago presentados para su
Sanvicion cancelacion con los recursos de la caja chica, son de entera

responsabilidad del servidor que lo presenta.

Para el caso de la Caja Chica de la OGA, los comprobantes de pago
|

(A e (U otros documentos presentados para su cancelacién con el fondo de
ur-chJ :;-‘ YRA CAY caja chica, previamente deben ser visados por el area de Tesoreria.
EDA -

6.4.4 La Oficina de Finanzas estara a cargo de la revision y verificacion de
los documentos que sustentan el gasto y que son presentados en las
rendiciones de cuenta para su reposicion.

6.4.5 La Oficina de Finanzas es la encargada de la custodia final de los
documentos sustentatorios del gasto que son presentados en la
rendicion de gastos de la Caja Chica.

6.46 EIl Formato N° 2 “Planilla de Movilidad’, en el caso de los
CONECTAMEF, debera contar con la firma del servidor y del Gestor
del Centro, de acuerdo a la tarifa de movilidad local, segin distritos y
por departamentos, presentada por el Director General de la Oficina
General de Servicio al Usuario mediante Memorando a la Oficina
General de Administracion para su aprobacion, para que la Oficina de
Finanzas efectie el control previo respectivo de las rendiciones de
cuenta.

6.5 RECIBO PROVISIONAL

6.5.1 La entrega de dinero mediante Recibo Provisional se hara siempre y
cuando tenga el visto bueno del Director del Organo o del funcionario
en quien se haya delegado tal facultad y autorizado por el Director
General de |la Oficina General de Administracion y/o Gestor del Centro
(CONECTAMEF), debiendo efectuar su rendicion documentada
dentro de los dos (02) dias habiles siguientes de recibida; para la
entrega se utilizara el Formato N° 3 “Recibo Provisional”.




6.5.2 Deberan consignarse el importe, el concepto del gasto de manera
resumida, fecha, nombres y apellidos, cargo, firma y numero de D.N.I.
del Servidor que recibe el dinero y firma y sello del Director del Organo
o del funcionario a quien se haya delegado tal facultad y del Gestor de!
Centro.

6.5.3 No se hara entrega de un nuevo recibo provisional al servidor que
tenga recibos pendientes por rendir.

6.6 REGISTRO DE LOS GASTOS

6.6.1 Los encargados de la administracién de los fondos de las Cajas Chicas
registraran los comprobantes de pago que sustentan los gastos, en el
Formato N° 4 “Auxiliar Estandar”, a través del Aplicativo de Caja
Chica— SIGA WEB, en forma permanente y conforme son pagados, de
manera ordenada y detallada dentro del periodo mensual.

6.6.2 El primer folio corresponde al Acta de Apertura firmada por los
responsables (titulares y suplentes) de la Caja Chica y autorizados por
el Director de la Oficina de Finanzas.

6.7 REPOSICIONES DE LA CAJA CHICA

6.7.1 La Caja Chica podra ser renovada en el mes, hasta tres (3) veces el
monto constituido o aprobado, indistintamente del numero de
rendiciones documentadas que se efectien en el mismo periodo.

6.7.2 Las solicitudes de reposicién de los fondos de Caja Chica se tramitaran
tan pronto el dinero descienda a niveles que no garanticen la liquidez
u operatividad de la caja chica, para cuyo efecto se presentara el
Formato N° § “Rendicion de Cuenta de la Caja Chica”, debidamente
firmado por el responsable titular o suplente de la administracion y el
Secretario General o Secretario Ejecutivo o Director General segin
corresponda, debiendo remitirse a la Oficina de Finanzas.

6.7.3 La documentacion que se presenta en la rendicién de cuentas debe

ser foliada, registrada y numerada correlativamente a fin de facilitar: i)
el proceso de revision, que aleatoriamente debe realizar el
responsable de su administracién; asi como, ii} la consolidacién de las
rendiciones de cuentas.
Asimismo, los referidos documentos que sustentan el gasto, deberan
estar firmados por el servidor que recibid el bien y/o servicio y visado
por el Director General del Organo o funcionario a quien se le haya
delegado la facuitad.

6.7.4 Los encargados del manejo y administracién de los fondos de Caja
Chica deberan remitir los documentos sustentatorios del gasto
(recibos, facturas, tickets, entre otros) debidamente pegados (con
goma} en papel bond A-4 y en un folder manila, a fin de conservar los
mismos.
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6.8

MECANISMO DE CONTROL DE LA CAJA CHICA

6.8.1 La Oficina de Finanzas con la autorizacion de la Oficina General de
Administracion, dispondra practicar arqueos inopinados, periédicos y
sorpresivos por lo menos una vez al mes; garantizando la correcta
aplicacion del movimiento de los fondos de Caja Chica, e informar los
resultados al Director General de la Oficina General de Administracion
para disponer las acciones administrativas pertinentes.

6.8.2 El responsable del manejo de la Caja Chica brindara las facilidades
necesarias a la persona designada para realizar el arqueo de caja.

6.8.3 Procedimiento de ejecucion de arqueos:

a) Conteo del dinero ubicado en la caja fuerte, confrontacion y
conciliacién con los importes que se reflejan en el libro auxiliar
estandar del SIGA.

b) Formulacién del "Acta de Arqueo de Caja Chica” la que sera
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firmada por el responsable de la administracion de la caja chica,
asi como el Comisionado que realiza el arqueo, haciendo constar
en la misma las observaciones y/o irregularidades encontradas.
c) Adjuntar al acta un reporte en Excel de la cantidad y valor de cada
moneda o billete, cuyo total debe coincidir con el saldo que

CAMPOS muestra el auxiliar estandar.

_J d) Verificacion de los archives que contienen los comprobantes de

6.9

pago, para confrontar con lo registrado en el auxiliar estandar.
e) Arqueo de titulos y valores {(de ser el caso).

6.8.4 El Organo de Control Institucional del Ministerio podra realizar de oficio
arqueas inopinados y/o sorpresivos.

LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

6.9.1 Los responsables Unicos de su administracion titular y suplente de los
fondos de Caja Chica al término del Afio Fiscal deberan liquidar las
mismas, en el mes de diciembre de cada afio, de acuerdo con el
procedimiento y en la fecha que disponga la Oficina de Finanzas
mediante Memorando.

6.9.2 Laliquidacion de la Caja Chica de la Oficina General de Administracion
se efectuara al cierre del correspondiente Ejercicio Fiscal, en
coordinacién con la Oficina de Finanzas, la misma que asumird
cualquier gasto excepcional y urgente que puedan tener los organos
del MEF que han liquidado sus Cajas Chicas.

6.9.3 Los saldos no utilizados al momento de la liquidacion de los fondos de
Caja Chica se entregaran en la Caja Central de la Oficina de Finanzas,
detallando la especifica del gasto que corresponda; dicho recibo de
caja debera adjuntarse al expediente de liquidacion de la Caja Chica.

6.9.4 Para el caso de los CONECTAMEEF el saldo no utilizado sera devuelto
a través de cheque de gerencia a nombre de la Direccién General de
Endeudamiento y Tesoro Publico; el cual debera adjuntarse al
expediente de liguidacion de la Caja Chica.
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7. RESPONSABILIDADES

7.1 Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva: los Funcionarios y Servidores del Ministerio de
Economia y Finanzas, y los responsables Titular y Suplente de la
administracion y del manejo de los fondos de la Caja Chica, en el ambito de
su competencia funcional.

7.2 Los servidores designados para la administracion de los fondos de Caja
Chica, son responsables de cancelar los gastos en estricto cumplimiento de
lo dispuesto en la presente Directiva, la custodia de los documentos que
sustentan el gasto hasta el momento de la rendicion de cuenta, asi como de
la integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

7.3 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
genera la responsabilidad a que hubiere lugar, previo procedimiento,
conforme lo previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su
Reglamento General y la Directiva vigente del MEF sobre la potestad
disciplinaria.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 En el caso de pérdida o sustraccion parcial o total del fondo de Caja Chica,
debera denunciarse inmediatamente el hecho a la Policia Nacional del Peru,
remitiendo a la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracion un informe detallado, adjuntando el parte policial para
efectos del tramite del siniestro ante el seguro, independientemente de la
investigacion administrativa; caso contrario, el responsable del fondo de
Caja Chica respondera por dichos fondos.

8.2 Los casos no contemplados en la presente directiva seran resueltos por la
Oficina General de Administracién.

” RELACION DE FORMATOS:

FORMATO N° 1 “Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas”
FORMATO N° 2 “Planilla de Movilidad"

FORMATO N° 3 “Recibo Provisional”

FORMATO N° 4 “Auxiliar Estandar”

FORMATO N° 5 “Rendicion de Cuenta de la Caja Chica”

ANEXO:

ANEXO N° 1 Tarifario de Movilidad Local (Ida y Vuelta)
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MINISTERIO DE ECDNOMIA Y FINAN
Oficina General de Sarvicios al Usuario W
£1presente documento €5
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SECCION PRIVADA TR
INFORMACION 2'0' o2
RESERVADA

FORMATO N° 1

'S+ FILOMENO RUFINO PEREVRA CAMPOS
DECLARACION JU TBRAINGRESO
CEY N° 27482

DE BIENES Y RENTAS

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

ENTIDAD
DIRECCION
|_EJERCICIO PRESUPUESTAL
DATOS GENERALES DEL DECLARANTE OPORTUNIDAD DE PRESENTACION
{(Marcar con una X la correspondiente
opcion)
DNI/CI Al INICIO
APELLIDO ENTREGA
PATERNG PERIODICA
APELLIDO
MATERNO AL CESAR
NOMBRES
RUC |
| DATOS BEL
ESTADO CIVIL CONYUGE
DIRECCION
CARGO, FUNCION DNI/CI
O LABOR APELLIDC
FECHA QUE PATERNO
ASUME APELLIDO
FECHA DE CESE MATERNO
TIEMPO DE NOMBRES
SERVICIO EN LA
ENTIDAD RUC

DECLARAC!ON DEL PATRIMONIO
I INGRESOS

SECTOR SECTOR
PUBLICO PRIVADO TOTAL S/

REMUNERACION BRUTA
(Pago por planillas, sujetos a 0.00
rentas de quinta categoria)

RENTA BRUTA MENSUAL
POR EJERCICIO INDIVIDUAL
{Ejercicio individual de
profesion, oficio u otras tareas
- renta de cuarta categoria).

OTROS INGRESOS
MENSUALES
(Predios arrendados,

subarrendados o cedidos)

(Bienes muebles arrendados,
subarrendados o cedidos),

{Intereses originados por
colocacion de capitales, regalias, 0.00
rentas vitalicias, efc). 0.00
(Dietas o similares).

TOTAL INGRESOS 0.00
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1. BIENES INMUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES

(PAIS TIPFODE | DIRECCION N° FICHA — REG. VALOR
o) BIEN PUBLICO AUTOVALUO S/
EXTRANJERO)

18 BIENES MUEBLES DEL DECLARANTE Y SOCIEDADES DE GANANCIALES

(PAIS 0 | VEHICULGS MARCA -
EXTRANJERO) MODELO - PLACA/ :
ANO CARACTERISTICAS | VALOR S/
OTROS DESCRIPCION | CARACTERISTICAS

TOTAL BIENES
MUEBLES

iv. AHORROS, COLOCACIONES, DEPOSITOS E INVERSIONES EN EL SISTEMA
FINANCIERO DEL DECLARANTE Y SOCIEDADES DE GANANCIALES

(PAIS o INSTRUMENTO
EXTRANJERO | ENTIDAD FINANCIERA FINANCIERO VALOR S/

[ TOTAL AHORROS

OTROS BIENES E INGRESOS DEL DECLARANTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES

PAIS O | DETALLE DE LOS | SECTOR | SECTOR TOTAL 8/
EXTRANJERO INGRESOS PUBLICO { PRIVADO

DETALLE DE LOS
BIENES

ACCIONES EN 0.00
FARMEDIC S.A.C.

TOTAL AHORROS 0.00
BIENES E INGRESOS

ACREENCIAS Y OBLIGACIONES A SU CARGO

DETALLE DE LA ACREENCIA U OBLIGACION
A SU CARGO (T!PO DE DEUDA) MONTO S/

. TOTAL DEUDA 0.00

OE ECONOMIA 7 FINARZAS

Usuarno
1
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NUMERO DE PERSONAS DEPENDIENTES A SU
CARGO

FECHA DE ELABORACION

SECCION

SEGUNDA

lN'FORMACION

PUBLICA MINISTERID DE S |
[ Oficing Generaiefgosrgevhiﬂé: aﬁlgaﬁa%%s

1presente documentn e

1N
“CORIA £y -
Ot he F}r\?rfr& 9&'9:&::\"

LT TITreY
----------------

1. FILOMENO AUFING PEREYRA CAIPOS ™

)

FIRMA DEL
DECLARANTE
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DECLARACION JURADA DE INGRESOS Y DE BIENES Y RENTAS

LEY N* 27482

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

ENTIDAD

DIRECCION

EJERCICIO PRESUPUESTAL

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE

DNI/CI

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

OPORTUNIDAD DE PRESENTACION
{Marcar con una X la correspondiente opcion)

AL INICIO

ENTREGA PERIODICA

AL CESAR

DECLARACION DEL PATRIMONIO

RUBROS
DECLARADQS

SECTOR PUBLICO SECTOR PRIVADO

TOTAL S/

INGRESOS
MENSUALES*

0.00

0.00

BIENES**

OTROS™™

0.00

0.00

Nota:

“Incorpora el total del valor del rubro | de la Seccien Primera
** Incorpora el total del valor de los rubros |l y 1ll de la Seccién Primera
*** Incorpora el total de valor de los rubros |V y V de la Seccion Primera

OBLIGADO

OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE EL | TOTAL S/

OBLIGACIONES

0.00

[ MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

|
Oficina General de Servici !
_Elé-nrescme dncumﬁr?&:ilsusu‘lrla
COPIA FIEL DEL O IGINAL"
e he temido a la viees
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[ MINISTERIO OF Econg

: MIA Y FINA
icina Ge N
" S o uaro”
AN DE ORIGIRAL ORMATO N° 2
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS 20F 8
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION i !
RTINS s
CAMP
PLANILLA \" 0s
7 7 —
DEPENDENCIA SOLICITANTE:
ACT.ACC, CADENA
UE PROGRAMA PRODUCTO/ DE FUNCION DIVISION GRUPO CORRELATIVO F.F. DE
PROYECTO INVJOBRA FUNCIONAL FUNCIONAL DE META GASTO
IMPORTE :
DESPLAZAMIENTO:
TAXI: () TRANSPORTE MASIVO ()
LUGAR s
{ida yio Vuelta) Total Sf
DIAS;
HORA:
MOTIVO:
Lima,
NO SE DIO MOVILIDAD () NOMBRE: i
SOLO DE IDA {) ’
SOLO DE REGRESO () :
CARGO:
FIRMA:
FIRMA Y SELLO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

) JEFE INMEDIATO

NOMBRE:

CARGO:

FIRMA Y SELLO
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FORMATO N° 3

RECIBO PROVISIONAL

Recibi la suma

B ER S A S B EE AR EE R R EE A B ER AR AR RS

La rendicion de cuenta documentada del presente recibo, debe efectuarse dentro
de los dos {02) dias habiles siguientes de haber recibido el efectivo del encargado
de la caja chica.

Firma del Jefe del érgano o unidad Firma del Director General
Organica Oficina General de Administracion

 RECIBICONFORME
N° DNI

Ci Y FINANZAS 1
Los!»qe?mi.igs a!SUsuano

5 o i
V° B® Jefe Inmediaty;; VG ENIOR
mif.'f}.?ﬁk? a visia
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FORMATO N° 4

CODIGO

AUXILIAR ESTANDAR

Cuenta del Mayor.............. R L S e P T O B R e T e A B B R

DU EEMBIREI. . ol 5 i £ s s o e e i e b R e e T

P

FECHA

COMPROBANTE DE
PAGO

DETALLE

CLASE N®

MOVIMIENTO

DEBE

HABER SALDO

h (LRl LI

MINISTERIO 0 ]

E ECONOMIA Y FINANZAS
Oficina Ganerat de Servlcnos al Usuarig
EI resente documenta ms
PIA FIEL D L o IGIH:'M.

"§. FILOMENO QUFIND PEAFYRA CANPOS
EDATARI

)
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RENDICION DE CUENTA CAJA CHICA FORMATO N° §

PRESUPUESTO
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
FUENTE DE INANCIAMIENTO N° Rend | DIA MES ARO
ACTIVIDAD " Ren
META
R.D.R |
TOTAL L1
DOCUMENTACION DETAL PARTIDA
LE ESPECIFICA
DEL DEL GASTO
GAST
0
A B [ MONTO S/

FECHA | CLASE | No

RESUMEN SALDO ANTERIOR
+INCREMENTO DEL FONDO
TOTAL DEL FONDO

- PTE. RENDICION

(LIQUIDACION)

SALDO ACTUAL

{ MINISTERIC DE ECONOMIA Y FINANZAS |
Of aratduS

Oficing arviciesal Usuatio
enig es

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LAGRINTHEEA CIA s

e he teridn g lavisty

IRMA DEL JEFE DEL ORGANO O UNIDAD
ORGANICA

"5t FILOMENO RUFIN
EDATARIO |

T
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ANEXO N° 1
TARIFARIO MOVILIDAD LOCAL

En Soles
Sede de partida de la Comisién
Destino de la Comisién Taxi (Id2 y Retorno] Pasaje
g:i‘:g:&t?; | Sanisidro | Miraflores Urbang
Aeropuerto Inter. Jorge Chavez 100.00 110.00 120.00 16.00
Ancon 110.00 120.00 130.00 20.00
Ale 70.00 50.00 50.00 12.00
Barranco 44.00 26.00 20.00 16.00
Bellavista 42.00 40.00 46.00 16.00
Breda 20.00 26.00 26.00 12.00
Callao 64.00 54.00 54.00 16.00
Carabayllo 70.00 80.00 86.00 20.00
Carmen de la Legua 44.00 50.00 46.00 186.00
Comas 70.00 76.00 80.00 16.00
Cercado de Lima 20.00 28.00 34.00 12.00
Cieneguilla 110.00 130.00 140.00 20.00
Chaclacayo 100.00 110.00 120.00 24.00
Chosica 120.00 140.00 150.00 20.00
Chorrillos 60.00 50.00 40.00 12.00 Mgﬁiﬂfgﬁ:&g@,‘?ﬁ?%%%ﬂgﬁé
Lurigancho — Chosica 110.00 130.00 140.00 20,00 CRRAREL D5k onicinaL-
El Agustino 26.00 28.00 30.00 12.00 2 n _F
Independencia 44 .00 48.00 50.00 20.0( e :’.f-l:."-:'.f.-.'.’:f.
Jestis Maria 28.00 20.00 24.00 12.00 | S+ FILOMENORUFINO PEREYRA CAMPOS
/FEDATARID
Lince 26.00 22.00 24.00 12.00
; Lurin 110.00 100.00 100.00 16.00
La Molina 68.00 48.00 54.00 12.00
La Perla 48.00 38.00 38.00 16.00
La Punta - Callac 58.00 50.00 50.00 16.00
La Victoria 28.00 24.00 26.00 12.00
Los Olives 44.00 56.00 56.00 16.00
Magdalena 38.00 26.00 26.00 16.00
Miraflores 44.00 16.00 16.00 16.00
Pachacamac 110.00 100.00 100.00 20.00
Pucusana 190.00 190.00 190.00 16.00
Pueblo Libre 32.00 24.00 24.00 12.00
Puente Piedra 86.00 80.00 96.00 16.00
Punta Hemosa 150.00 150.00 150.00 20.00
Punta Negra 168.00 168.00 168.00 20.00
Rimac 24.00 30.00 30.00 12.00
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San Bartolo 164.00 164.00 164.00 20.00
San Borja 38.00 18.00 24.00 16.00
San Isidro 34.00 20.00 16.00 16.00
San Juan de Lurigancho 46.00 54.00 54.00 16.00
San Juan de Miraflores 56.00 38.00 38.00 16.00
San Martin de Porras 54.00 54.00 58.00 16.00
San Luis 40.00 24.00 28.00 12.00
San Miguel 40.00 30.00 34.00 16.00
Santa Anita 44.00 30.00 32.00 12.00
Santa Maria del Mar 166.00 166.00 166.00 20.00
Santa Rosa 90.00 100.00 110.00 16.00
Santiago de Surco 50.00 28.00 30.00 16.00
Surquille 40.00 24.00 20.00 12.00
Ventanilla 20.00 100.00 110.00 16.00
Villa Maria del Triunfo 80.00 90.00 90.00 20.00
VYilla El Salvador 90.00 96.00 100.00 20.00

Nota: Los importes del servicio de Ida y retorno son montos maximos a reembolsar.
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