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N° 25T ~2015-PCIOGA

Lima, 91 picopi

VISTO:

El Informe N° 056-201 5-PCM/OAF del 22 de diciembre de 2015 de Ia
Oficina de Asuntos Financieros; v,

CONSIDERANDG:

Que, mediante el informe del Visto, la Oficina de Asuntos Financieros
sefiala que resulta necesario modificar Ia Directiva N° 001-2015-PCl/OGA ‘Normas
Y procedimientos para la administracion de la Caja Chica en la Unidad Ejecutora
003: Secretaria General - PCIM” feniendo en cuenta Ia experiencia del proceso de
efecucién de gastos del afio fiscal 2015 y de dos (02) afios anteriores;

Que, a fravés de la Resolucin Directoral N° 005-201 5-PCM/OGA def
26 de enero de 2015 se aprobé la Directiva N° 001-2015-PCM/OGA “Normas %
procedimientos para la administracién de | Caja Chica en la Unidad Ejecutora 003:
Secretaria General - PCR™

Que, mediante Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 se dictan
disposiciones complementarias a |a Directiva de Tesoreria N° 001 -2007-EF/77.15,
estableciéndose en el articulo 10° disposiciones respecio al uso de /a Caja Chica de

Que, la Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituids
con Recursos Publicos de cualquier fuente que financie e/ presupuesto institucional,
para ser destinado Onicamente a gasfos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad ¥ caractetisticas no pueden ser debidamente

programados;

Que, resulta necesario aprobar una Directiva que penmita optimizar ef
uso de los recursos piblicos que conforiman la Caja Chica en ja Unidad Efecufora
003: Secrefaria General de Ia Presidencia def Consejo de Ministros, mediante
normas y procedimientos que regulen su apertura, ejecucion, rendicién, reposicion
¥ Clerre;
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Que, de conformidad con el articulo 22° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 063-2007-PCM y sus modificatorias, la Oficina
General de Administracion es la encargada de [a gestion administrativa y financiera
de la Entidad y es el 6érgano responsable de {a gestién de los sistemas de recursos
econdmicos y financieros, entre otros, para el normal funcionamiento de los 6rganos
de Ia Presidencia del Conssjo de Ministros;

Que, en ese contexio resulta necesario modificar la Directiva N° 001-
2015-PCM/CGA “Normas ¥ procedimientos para la administracion de la Caja Chica
en la Unidad Ejecutora 003" Secretarfa General - PCM” a fin de permitir el uso y
control adecuado de [a Caja Chica de acuerdo a las necesidades reales de las
unidades orgénicas de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General de la Presidencia

del Consejo de Ministros;

Contando cor la visacién del Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros,
¥

: De conformidad con las normas Generales de Tesorerfa 06 y 07

\ aprobadas por 1a Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, el articulo 10° de la
o} Resolucion Direcforal N° 001-2011-EF/77.15, ¥ Resolucion Ministerial N° 053-2015-
PCM,

SE RESUELVE:

j Articulo 1°.- Aprobar la Directiva de Organo N° 002-2015-PCM/OGA,
“Directive para la Administracion de la Caja Chica en ia Unidad Ejecutora 003
Secretaria General de Ia Presidencia del Consejo de Ministros”, la cual forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo _2°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2015-PCM/OCGA
aprobada por Resolucion Directoral N° 005-2015-PCM/OGA de fecha 26 de enero de
2015, :

Articulo 3°.- Notificar presente resolucion a las unidades orgénicas de
la Unidad Ejecutora 003 Secretaria General de la presidencia del Consejo de
Ministros del Pliego 001: Presidencia del Conssjo de Ministros.

REGISTRESE, COMUNIQUESE v ARCHIVESE.

ERNEST
Direclor defla Oficin
Fresidancia



“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD
EJECUTORA (03 SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE
MINISTROS”

DIRECTIVA DE ORGANO N° 002-201 §-PCM/OGA

FORMULADA POR: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
. OBJETIVO
Optimizar ef uso de los recursos publicos que conforman la Caja Chica.

IIl. FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para regular la aperfura, ejecucion, rendicién,
reposicion y cierre de ta Caja Chica de Ja Unidad Ejecutora 003 Secretaria General — PCM.

lil. BASE LEGAL
3.1. Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobada por la Resolucion Directoral
N° 026-80-EF/77.15
3.2. Resolucion Directoral N° 001-2011-EE/77.15
3.3. Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15
IV. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en Ia presente Directiva son de cumplimiento obligatorio
para todo el personal de la Unidad Ejecutora 003 Secretaria General — PCM,

V. RESPONSABILIDAD

Son responsables de su cumplimiento los Jefes de las Unidades Organicas, los
Funcionarios y Servidores Pablicos que solicitan, utilizan, autorizan y/o administran los
recursos publicos que conforman la Caja Chica.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

o/ Articulo 1°.- De [a Apertura de la Caja Chica

1.1 El Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros (Jefe de OAF) propondra anuaimente,
al Director de la Oficina General de Administracién {Director OGA) la apertura de la
Caja Chica central, con el siguiente detalle: Importe, Responsable Unico de su

manejo (Titular y Suplente). -

Los Jefes de las Unidades Organicas, que estén ubicadas en lugar distante de la
Sede Central o que tengan Oficinas desconcertadas en el interior del Pals, podran
solicitar al Director OGA que se les encomiende a utilizar parte de la caja chica,
utilizando el Formato N° 1, debiendo proponer: Importe, Responsable Titular y
Suplente, Tipos de gastos a efectuar.
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1.3 La apertura de la caja chica, sus modificaciones y la designacién de los
responsables de su manejo se autorizan por Resolucién del Director OGA.

14 La Cerlificacién de Crédito Presupuestario correspondiente sera tramitada
previamente por el Director OGA ante la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto (OGPP), para lo cual cuenta con el apoyo de la Oficina de Asuntos
Financieros.

1.8 El Jefe de QAF es responsable de elaborar los Informes, proyectos de Resolucion
Directoral para la apertura y/o modificaciones, asi como cuaiguier otro documento
refacionado al manejo de I3 Caja Chica.

1.6 La Resoiucién Directoral que autoriza ef uso de la Caja Chica debers contener:

a) Nombre del responsable (nico de su manejo (Titular y Suplente).

b) Nombre de los responsables a quienes se encomiende el manejo de parte de la
; Caja Chica.

¢) El monto maximo de la Caja Chica en cada Unidad Organica.

d) Eltipo de gastos a ser atendidos con la Caja Chica.

1.7 Se encuentra prohibida la conformacién de fondos especiales o de naturaleza o
caracteristicas similares a la Caja Chica, cualquiera sea su denominacion.

1.8  Enla Sede Central el responsable de la caja chica no podra ser el Tesorero. Para
las Unidades Organicas el responsable de caja chica no podra ser el Jefe de la
misma,

Atticulo 2°.- De la Utilizacién de la Caja Chica

21  Losrecursosde caja chica se utilizan tomando en cuenta las normas de los Sistemas
de la Administracion Financiera del Sector Publico, el principio de Eficiencia en g
ejecucion de los Fondos Puiblicos, asi como los criterios de austeridad y racionalidad
del gasto publico, denegandose Ia atencion de pagos de cualquier requerimiento
que no se ajuste a lo antes sefialado.

Se utilizara la Caja Chica para atender el pago de gastos menores que demanden
su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados. Excepcionalmente, con la autorizacién de! Director
OGA, puede destinarse al pago de vidticos por comisiones de servicio no
programados y de los servicios basicos de las dependencias desconcentradas
ubicadas en zonas distantes de la Sede Central,

Articulo 3°.- Condiciones de Seguridad

E 3.1 La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones que impidan la sustraccién o
deterioro del dinero en efectivo, manteniendose preferentemente en caja de
seguridad o en otfo medio similar,

3.2 Es responsabilidad de] Jefe de OAF o del Jefe de cada Unidad Organica, segiin
corresponda, las medidas de seguridad y condiciones que impidan ia sustraccién o
deterioro del dinero en efectivo de Ja caja chica que se utiliza en sus respectivas
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dependencias, para lo cual podran solicitar o proponer al Director OGA las medidas
correspondientes.

3.3  La Oficina de Asuntos Administrativos debera verificar Y proveer que los recursos
de la Caja Chica cuenten con una péliza de seguro.

Articulo 4°.- De la Ejecucién

4.1 Son gastos atendibles aquellos que se encuentren enmarcadas en la definicion de
Caja Chica de la presente Directiva, tales como:

a) Gastos por movilidad local por labores oficiales, cuando la Oficina de Asuntos
Administrativos no haya otorgado vehiculo oficial para dicho desplazamiento;

b) Combustible, mantenimiento correctivo de vehiculos {parchado de llantas, lavado
de vehiculos, otros de menor cuantia), sélo en caso de comisiones de servicio
fuera de la Provincia de Lima;

c) Repuestos y accesorios de vehiculos, debiendo acreditarse la no existencia de
stock en Almacén;

d) Repuestos y accesorios de equipos informaticos, debiendo acreditarse la no
existencia de stock en Almacén;

e) Tasas Administrativas;

) Gastos notariales y registrates;

g) Servicio de impresiones, fotocopiado Y encuadernacion;

h) Servicio de mensajeria;

i) Compra de bienes de poca cuantia {v solo por la cantidad mfnima indispensable),
debiendo acreditarse Ia no existencia de stock en Almaceén;

j) Servicios menores para la atencion de situaciones imprevistas o de emergencia;

k) Viaticos de cardcter excepcional autorizados por el Director OGA, y con carge a
rendir cuenta documentada:

) Compra de pasajes aéreos que no puedan ser atendidos por fa Oficina General
de Administracion mediante Convenio Marco (previo informe favorable de Ia
Oficina de Asuntos Admin istrativos), terrestres y fluviales en caso de com isiones
de servicio.

£l monto méximo para gastos por Caja Chica es del veinte por ciento (20%) de una
Unidad Impositiva Tributaria vigente, salvo en el caso de otorgamiento de viaticos,
Cuyo monto se sujetard a la escala correspondiente aprobada.

Unicamente por razones debidamente justificadas el Director OGA podra autorizar
gastos hasta por un maximo del noventa por ciento (80%) de una Unidad Impositiva
Tributaria vigente, en cuyo caso, el Director OGA manifestara de manera expresa
dicha autorizacién (mediante firma y sello en el Comprobante de Pago o mediante
correo electrdnico).

Los pedidos de adquisicién de bienes y servicios deben registrarse en el Sistema
Integrado de Gestién Administrativa (SIGA - Pedido SIGA), donde se sefialara: el
motivo del gasto, la Meta Presupuestal, el Clasificador de Gastos correspondiente,
entre ofros datos necesarios.
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4.5

4.6

Para el caso de adquisicién de bienes deberd contarse con la confirmacion expresa
de la Oficina de Asuntos Administrativos de que los bienes requeridos no tienen
stock en almacén.

Cada Comprobante de Pago o Declaracién Jurada original deber consignar el sello
restrictivo “PAGADO", una vez realizado dicho pago.

Articulo 5°.- Prohibiciones

Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo a la Caja Chica:

a)
b}

c)
d)

Por la adquisicién de activos:

Por servicios bésicos (energia eléctrica, agua y alcantarillado, telefonia),
mantenimiento preventivo de vehiculos u otros gastos programables; con excepcién
de aquellos autorizados expresamente por el Director OGA;

Correspondientes a ejercicios presupuestales fenecidos;

Otorgar préstamos o adelantos.

Articulo 8°.- Vales provisionales

6.1

Todo egreso del dinero de Caja Chica que provisionalmente no esté sustentado en
un Comprobante de Pago o Declaracion Jurada original, deberd estar sustentado
en un Vale Provisional (Formato N° 2).

El Vale Provisional debe ser autorizado por:

a) El Jefe que efectiia el requerimiento (confirmando la necesidad del gasto);

b) El Jefe de ia Unidad Organica & la cual pertenece el Responsable de la Caja
Chica (autorizando €l egreso);

¢} Ademas, debera contar con la firma del Rindente (con lo cual da conformidad a
la cantidad de dinero recibida y se compromete a cumplir el plazo de rendicion).

El Responsable de la Caja Chica, previa verificacién de las ai.ftorizaciones
correspondientes, numeracién y fechado del Vale Provisional, pagaré el importe del
Vale Provisional al Rindente.

En la Caja Chica ceniral los Vales Provisionales podran ser pre numerados y pre
impresos (imprenta).

En las demés dependencias los Vales Provisionales son impresos por cada
Responsable de la Caja Chica o Rindente (por duplicado). Ei responsable de la Caja
Chica deberd numerar y fechar correlativamente cada Vale Provisional pagado. Los
Responsables de Caja Chica conservaran un original de todos los Vales
Provisionales emitidos, fos mismos que podran ser verificados por los funcionarios
responsables de los Arqueos.

Los Vales Provisionales deberan rendirse en un plazo maximo de cuarenta y ocho

(48) horas. No se entregard nuevos recursos al Rindente gque tenga un Vale
provisional pendiente de Rendicion.
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8.7  En todos los casos, cuando el Vale Provisional es rendido con el Comprobante de
Pago o Declaracién Jurada original, el Responsable de Caja entregara al Rindente
el Vale Provisional y colocara en el mismo la palabra "RENDIDQ?”, colocando la fecha
de rendicidn y firmando en sefial de conformidad. Cuando el gasto no se realiza, el
Rindente esta en la obligacién de devolver el dinero recibido de manera inmediata.

VIi. RENDICION DE CUENTAS Y REPOSICION
Articulo 7°.- Comprobantes de Pago
Los Comprobantes de Pago deberan ser emitidos conforme al Reglamento de

Comprobantes de Pago aprobado por Resolucién de Superintendencia N® 007-99/SUNAT
¥ hormas modificatorias, a nombre de:

Razén Social: RUC: Direccion:
Presidencia del Consejo | 20168999926 Jr. Carabaya Cdra. 1 SIN -
de Ministros Lima

Articulo 8°.- Documentacién sustentatoria

Los Comprobantes de Pago y Declaraciones Juradas seran verificados por cada
Responsable de Caja Chica (para el caso de ia Caja Chica central previo al desembolso
seran revisados y visados por Control Previo y por el Jefe de OAF) y deben cumplir ios
siguientes requisitos:

a) Todo Comprobante de Pago debera estar respaldado en el Pedido SIGA
correspondiente;

b) Las Facturas deben ser originales, y deberén incluir la copia de "Factura
Negociable”, de ser el caso:

c) Por la prestacién de servicios que generen Rentas de Cuarta Categoria sélo se
recanoceran como vélidos los Recibos por Honorarios Electronicos;

d) Las Boletas de Venta sélo son aceptadas (nicamente por operaciones con
proveedores sujetos al Nuevo Régimen Unico Simplificado y deben estar emitidas
con papel carbonado ¢ autocopiativo:

e) Su contenido debe ser legible. No deben tener enmendaduras, borrones nj
adulteraciones;

f) En la parie posterior del Comprobante de Pago deberé consignarse: firma y sello
del Rindente o del funcionario o servidor que salicita el gasto (que incluya nombres
y apellidos), o como minimo la firma y sello del Jefe de [a Unidad Organica que
requiere el gasto (responsable de la Meta Presupuestal), o que para efectos de la
Caja Chica demuestra que se han recibido con satisfaccion los bienes o servicios
adquiridos;

g} El Comprobante de Pago debers tener una antigliedad igual o menor a los quince
(15) dias calendario contabilizados desde su fecha de emisién hasta la fecha de su
cancelacién en la Caja Chica correspondiente;

h) Cuando la facturacion se realiza en moneda extranjera se pagara en moneda
nacional al tipo de cambio “venta” publicado por la Superintendencia de Banca,
Seguros y AFP (SBS) vigente a [a fecha de pago o de emision def Comprobante de
Pago, debiendo consignarse el importe equivalente en Soles (81.);
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i) ElResponsable de Caja Chica debe verificar el marco presupuestal disponibie antes
de efectuar el pago, respecto al Clasificador de Gastos en la Meta Presupuestal
correspondiente.

Articulo 9°.- Respecto a los Sistemas Administrativos del IGV

9.1 Los Responsables de Ia Caja Chica deberan aplicar ia normatividad aplicable en
materia tributaria, verificando o efectuando el depdsito de la Detraccion (Sistema de
Pago de Obligaciones Tributarias) o efectuar la Retencion dal IGV, conforme a lo
establecido en el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 940 - Decreto
Supremo N° 155-2004-EF, modificado por la Ley N° 28605 —~ Decreto legislativo N°
1110, y la Resolucidn de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT y modificatorias, o
si corresponde, efectuando |a Retencién del Impuesto a Ia Renta de Cuarta
Categoria; para lo cual debera efectuar las consultas y coordinaciones del caso con
la Oficina de Asuntos Financieros.

8.2  Los Responsables de Caja Chica remitiran directamente a Tesoreria de la Oficina
de Asuntos Financieros, dentro de los primeros cinca (5) dias de iniciado cada mes,
las operaciones pagadas de! mes anterior segin Fermato N° 3.

Articulo 10°.- Formato de Rendicién de Cuentas

10.1  El Responsable de Caja Chica debera registrar en el Formato de Rendicion de
Cuentas (Formato N° 4) de manera correlativa, es decir, en orden cronoiogico de
acuerdo a la fecha de pago, cada egreso de Caja Chica que se sustente en un
Comprobante de Pago o Declaracién Jurada original (documentos definifivos). Cada
Formato de Rendicién de Cuentas presentado al Jefe de su Unidad Organica debera
$er numerado de manera correlativa, iniciando con el nimero “0001" por cada Afio
Fiscal.

Cada Comprobante de Pago o Declaracién Jurada que se registre en el Formato de
Rendicién de Cuentas debers estar debidamente sustentado y autorizado por el Jefe
de la Unidad Organica que corresponda, con el sello restrictivo “PAGADQ" en cada
uno de los documentos,

10.4  Los Comprobantes de Pago impresos en papel térmico (tickets de peaje, facturas
electrénicas de Supermercados u otros) deberdn ser fotocopiados antes de St pago,
_ & para evitar que se borre Ia informacion allf contenida. Dicha fotocopia y su originai
4l )% formaran parte de la rendicion de Cuentas,
£

Articulo 11°.- Reposicién de Caja Chica

11.1  Los Responsables de Caja Chica presentaran el Formato de Rendicion de Cuentas
debidamente documentado ante el Jefe de su Unidad Orgénica, entre los dias
calendario quince (1 5) al veinte (20} de cada mes, excepto la primera rendicién de
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11.2

1.3

11.5

1.6

cuentas (Rendicién N° 0001), cuyo plazo para Rendicién se extiende hasta fos
primeros cuarenta y cinco (45) dias calendarios desde su apertura,

El Responsable de Caja Chica es responsable de mantener su permanente liquidez,
en tal sentido, cuando tenga un saldo inferior af setenta por ciento (70%) podra
presentar Rendicién de Cuentas al Jefe de su Unidad Organica.

El Jefe de la Unidad organica correspondiente, previa verificacion, remitira Ia
Rendicion de Cuentas a la OGA y solicitaré la reposicién correspondiente.

Cada Jefe de Unidad organica debera verificar ademds, con apoyo de su
Coordinador Administrativo, que cada Rendicién de Cuentas bresentada a la OGA
cuente con Marco Presupuestal disponible de certificar (disponibilidad
presupuestal), a nivel de cada Clasificador de Gastos y Meta Presupuestal, caso
contrario solicitard la Modificacion Presupuestal a la QGPP {(cumpliendo los
procedimientos que dicha Oficina General disponga).

La Oficina de Asuntos Financieros atendera la reposicién mediante Chequea No
negociable girado a nombre del Responsable de Ja Caja Chica, en un plazo maximo
de diez (10) dlas habiles siguientes a la recepcion de los documentos {Rendicion de
Cuenta} provenientes de la OGA.

El plazo antes sefialado incluye los siguientes “procedimientos internos en QAF™

Control Previo Hasta tres (3) dias habiles desde la recepcibn de Ia

documentacién hasta Ig revisién, wvalidacién y remision a
Ejecucién Presupuestal.

Ejecucién Hasta tres (3) dias habiles desde la recepcion de |a
Presupuestal documentacién hasta la Certificacion de Crédito Presupuestario,

Compromiso, Devengado y remisién a Tesorer(a,

Tesoreria Hasta cuatro (4) dias habiles desde la recepcién de Ig

documentacién hasta poner a disposicién del Responsable de
Caja Chica el cheque aprobado ¥ Comprobante de Tescreria.

- 117

11.9

Los plazos arriba sefialados se podran ampliar Unicamente por los siguientes
motivos:

a) Cuando la Oficina de Asuntos Financieros detecte la existencia de
documentacién pendiente de subsanacién. Los responsables de caja chica
deberdn subsanar Cualquier observacién de manera inmediata, de no
subsanarse se podra proceder a la devolucién de Ia documentacion;

b) Cuando no haya disponibilidad presupuestal, se podra proceder a la devolucion
de la documentacién. ‘

A criterio del Jefe de OAF, si algun gasto no es reconocido se podré descontar su
importe del monto total por reponer. La documentacion del gasto no reconocido sera
devuelta al Jefe de ia Unidad Orgénica solicitante.

La Oficina de Asuntos Financieros mantendra el archivo documentario de las
Rendiciones de Cuenta de Caja Chica.
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11.10 El gasto en el mes con cargo a cada Caja Chica no debe exceder de tres veces el
monto constituido, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que
pudieran efectuarse en el mismo periodo.

VHI. CIERRE DE CAJA CHICA
Articulo 12°.- Cierre de Caja Chica

12.1  El cierre anual de la Caja Chica central se efectuara el 31 de diciembre, y se
devolvera el saldo al Tesoro Publico en los plazos que disponga la Direccién
Nacional de Endeudamiento y Tesoro Pulblico del Ministerio de Economia y
Finanzas.

12.2  La Oficina General de Administracion establecera mediante comunicado el plazo y
procedimientos para el cierre anual de la Caja Chica de cada Unidad Organica,
dentro de los primeros veinte (20) dias calendario del mes de diciembre.

12.3  Si en el transcurso del afio el Director OGA, el Jefe de OAF o el Jefe de Unidad
Organica consideran necesario que se adelante el cierre de Caja Chica, se podra
realizar dicho cierre con la autorizacion expresa del Director OGA vy se formalizarg
mediante su Resolucion,

IX. MECANISMOS DE CONTROL

Articulo 13°.- El responsable de Caja Chica debera efectuar arqueos diarios al fondo que
custodia.

Articulo 14°.- Ei respansabile unico de la Caja Central debera comunicar semanalmente al
Jefe de OAF (mediante correo electrénico o de forma impresa) el estado situacional del
fondo que maneja sefialando: Importe total de su Caja Chica, Suma total de dinero en
efectivo, Suma total de documentos definitivos, Detalle de Vales Provisionales pendientes
de Rendicién, Salde, Observaciones.

Articulo 15°.- El Jefe de OAF dispondr4 lIa realizacién de arqueos inopinados a cargo del

personal de la OAF y se levantara el Acta correspondiente segin Formato N° 5,

Articulo 16°.- Si durante el Arqueo de Caja Chica se detecta alguna situacion de caracter
irregular, se comunicara de manera inmediata al Director OGA para que se adopten las
medidas correctivas correspondierntes.

Articulo 17°.- EI Jefe de OAF remitira a la OGA los arqueos correspondientes vy, si fuera ¢!

caso, emitirg las observaciones y/o recomendaciones que fueran necesarias para optimizar

el manejo de la Caja Chica. '

X. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 18°.- Gastos por movilidad local por labores oficiales

18.1 Se considera movilidad local al servicio de traslado de un servidor o funcionario
publico fuera de su Centro de Labores habitual pero dentro del mismo ambito
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18.2

18.3

18.4

Provincial, para el desarrollo de actividades oficiales o comisiones de servicio
necesarias para el cumplimiento de los Objetivos Institucionales.

La Oficina de Asuntos Administrativos es responsable de brindar el servicio de
traslado que requieran los servidores y funcionarios publicos. Para dicho efecto,
estos servicios seran requeridos con un minimo de una (01) hora de anticipacion a
traves del correo electrénico transportes@pcm.gob.pe. De no recibir respuesta
favorable, el Jefe de la Unidad Organica dispondra el desplazamiento de sus
servidores o funcionarios haciendo uso de transporte pablico y/o privado. Se podran
otorgar Vales Provisionales conforme al procedimiento sefalado en el Articulo 6°.

Los Jefes de Unidades Organicas deben velar por et uso racional de transporte
privado (taxis), cuyoc uso debe estar reservado para el traslado de cheques,
documentacién reservada y comisiones oficiales Que tengan caracter de urgencia o
bajo circunstancias que lo ameriten, de o contrario se debera disponer ta utilizacién
del servicio de transporte publico.

Cualquiera sea el medio de transporte utifizado, fos requerimientos de gasto por
movilidad serédn atendibles por Caja Chica con el Recibo de Movilidad seguin
Formato N° 8, donde debera constar:

@) V°B?y sello del Jefe de la Unidad Organica que autoriza el gasto;

b} V°B°®y sello de la Oficina de Asuntos Administrativos (Jefatura de QAA o del
Coordinador de Transportes), estampando ademés el sello de *NO HUBO
MOVILIDAD?;

c) V°B°y sello de Control Previo;

d) V°B°y sello del Jefe de OAF:

€) Firma del Rindente.

En el caso de los gastos de movilidad local gue son pagados por las cajas chicas
distintas a la Caja Chica central, las visaciones de Contra! Previo y del Jefe de OAF
se haran al momento de su revision en los ‘procedimientos internos en OAF” que se
detallan en el numeral 11.8 del articulo 11° de Ia presente Directiva. Es decir, cuando
Se presenten estas rendiciones a la OGA aln no sera necesario que tengan dichas
visaciones.

Articulo 19°.- Gastos por alimentos, servicios de alimentacion, coffee break o
similares

181

19.2

Los gastos por la compra de alimentos o bebidas (Clasificador de Gastos 2.3.1.1.1.1
“Alimentos y bebidas para Consumo Humano") asl como por los servicios de
alimentacién, almuerzos, desayunos de trabajo, coffee break o similares, se deben
limitar a atenciones oficiales y seran solicitados ai Director OGA ¢ al Secretario
General, guien debera autorizarlos.

Cuando se realice un gasto por estos conceptos, el Comprobante de Pago debera
estar acompanado de:

a) La autorizacion expresa del Director OGA o del Secretari 0 General (a través de
documento, proveido, V°B® o correo electrénico),
b) ElPedido SIGA, sefialando el Motivo de! referido gasto,
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¢) Una lista firmada por ef Jefe de ia Unidad Organica solicitants, que contenga
los datos de los participantes en |a reunién de trabajo y/o de los usuarios de los
bienes adquiridos (nombres, apellidos, cargo, efc.).

19.3  Para el caso de servicios de alimentacién no se aceptaran Comprobantes de Pago
con el concepto "Por Consumo”. Estos Comprobantes de Pago deben detallar los
alimentos consumidos;

19.4 Los gastos que no cumplan con lo sefialado anteriormente no seran reem bolsados.

Articulo 20°.- Declaracién Jurada

20.1  La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos tnicamente cuando
se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener
Comprobante de Pago.

20.2  Eimonto de la Declaracion Jurada no debe exceder el diez por ciento (10%) de una
Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

20.3 Encaso de gastos efectuados en zonas que por su naturaleza y accesibilidad no es
posible obtener Comprobantes de Pago, se procederé a presentar una Declaracién
Jurada segtin Formato N° 7, la misma que quedara sujeta a fiscalizacién posterior,
Toda declaracion falsa se encuentra supeditada a responsabilidades
administrativas.

20.4 Cuando se trate de comisiones de servicios en lugares declarados en emergencia
por el Gobierno, se debera establecer mediante Resolucion de! Titular de Pliego los
casos y montos que excepcionalmente podran sustentar gastos con Declaracitn
Jurada por un importe mayor a diez por ciento (10%) de una UIT.

Articulo 21°.- Viaticos
.- 2121.1  De manera excepcional, Gnicamente a través de I3 Caja Chica central se podra

atender el pago de Planillas de Viaticos por comisién de servicio, con la autorizacion
expresa del Director de la OGA, para lo cual se extenders un Vale Provisional.

21.2  Se aplicard la tarifa establecida por el Ministerio de Economia y Finanzas.

21.3 Las Planillas de Visticos y las Rendiciones de Cuenta serén elaboradas y
presentadas conforme a ia Directiva de Viaticos vigente, tomando en consideracion
que el plazo de rendicién serd dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha
de culminacion de la comisién de servicio.

Articulo 22°.. Ausencia del Responsabie de [a Caja Chica, robo o extravio

22.1 Si et Responsable Titular se ausenta de manera programada por mas de un dia
laborable et Responsable Suplente asumira el control de la Caja Chica hasta ef
retorno def responsable Titular. Se recomienda Gque conste en Actas suscritas entre
ambos responsables.
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22.2  Si ambos Responsables se ausentasen de manera programada, deberan presentar
la Rendicién de Cuentas correspondiente y entregar el dinero en efectivo a la Oficina
de Asuntos Financieros para su custodia temporal o reversién, segin el caso
amerite.

22.3  Siambos Responsables se ausentasen de manera intempestiva (incapacidad fisica,
abandono de trabajo u otros motivos), el Jefe de la Unidad Organica informara al
Director OGA para que se adopten las acciones del caso.

224 En casos de robo o extravio de! dinero de Caja Chica el responsable de la misma
debera formular la denuncia policial correspondiente de manera inmediata y remitirla
a la OGA con un Informe, para el deslinde de responsabilidades.

22.5 Encaso derobo o extravio de Comprobantes de Pago, el responsable de [a custodia
del mismo debera presentar el Informe respectivo a la OGA junto a la denuncia
policial més una copia de la "Copia Emisor” del Comprobante de Pago firmada por
el Proveedor o el Representante Legal del mismo acreditado en SUNAT.

Xl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 23°.- Las Unidades Organicas son responsables de programar y solicitar
adecuadamente sus requerimientos de bienes y servicios, para evitar el pago de gastos
programables con recursos de caja chica.

Articulo 24°.- La Oficina de Asuntos Administrativos es responsable de mantener un stock
suficiente de bienes en Aimacén asi como de brindar servicios a las Unidades Orgénicas
de manera oportuna, para que se optimice el uso de los recursos de la Caja Chica.

Articulo 25°.- La Oficina de Asuntos Financieros es responsable de implementar la
presente Directiva y actualizarla cuando corresponda, asl como de brindar la capacitacion
a los Responsables de Caja Chica y a los Coordinadores Administrativos: respecto al uso
de la caja chica, rendicién de cuentas, normatividad de caracter tributario, entre otros temas
gue son necesarios para su uso adecuado.

Articulo 26°.- Los casos no contemplados por la presente Directiva seran absueltos por ej
Director OGA a propuesta de las Oficinas de Asuntos Financieros y de la Oficina de Asuntos
Administrativos.

Articulo 27°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 001-2015-PCM/OGA aprobada por
Resolucién Directoral N° 005-2015-PCM/OGA de fecha 26 de enero de 2015,

Articulo 28°.- La presente Directiva tiene caracter permanente,
Xil. GLOSARIO

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

b) Caja Chica: Es el Fondo en efectivo destinado a atender gastos menores yio
urgentes que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
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c)

d)

caracteristicas, no pueden ser debidamente programados para su pago a través de
otra modalidad.

Caja Chica central: Es la que se administra en fa Oficina de Asuntos Financieros y
se encuentra a cargo del Responsable Unico.

Comprobante de Pago: Facturas, Recibos por Honorarios, Boletas de Venta,
Tickets o cintas emitidos por maguinas registradoras, Comprobantes autorizados —
Fisicos o Electrénicos, segln corresponda —~, emitidos conforme al Reglamento de
Comprobantes de Pago aprobado por Resolucién de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT y normas maodificatorias y complementarias.

Rendicién de Cuentas: Es el acto mediante el cual se presenta [a documentacion
sustentatoria del gasto por parte de;

- Rindentes, ante el Responsable de la Caja Chica,
- Responsables de la Caja Chica, ante el Jafe de su Unidad Orgénica,
- Jefes de Unidad Orgénica, ante la Oficina General de Administracién (OGA)

Reposicién de la caja chica: Es ia restitucion de recursos de la Caja Chica, que se
efectlia mediante Cheques No Negociables emitidos por Tesoreria de la Oficina de
Asuntos Financieros.

Responsable de Ia caja chica: Persona perteneciente a la Oficina de Asuntos
Financieros o los encargados de administrar ia Caja Chica en las demas
dependencias, que son designados por Resolucién del Director de fa OGA para el
manejo de la Caja Chica en sus respectivas Unidades Orgénicas.

Rindente: Funcionario o Servidor Publico que recibe dinero en efectivo mediante
“Vales Provisionales” para el cumplimiento de una funcién y/o comisién de servicio,
con cargo a rendir cuenta.

Sede Central: Sede Administrativa donde se ubica |a Direccion General de
Administracion y/o la Oficina de Asuntos Financieros de [a Presidencia del Consejo
de Ministros.

Unidad Ejecutora: Se hace referencia a la Unidad Ejecutora 003 Secretaria
General ~ PCM del Pliego Presupuestal Presidencia del Consejo de Ministros.

Xil. ANEXOS

13.1  Formato N° 1: Modelo para solicitud de apertura de Caja Chica.

13.2 Formato N° 2: Vale Provisional.

13.3 Formato N°® 3: Informacién mensual de operaciones pagadas con fondos de Caja
Chica: Recibos por Honorarios electronicos, Retenciones del IGV, Detracciones del
IGV.

13.4  Formato N° 4: Formato de Rendicién de Cuentas,

13.5 Formato N° 5: Acta de Arqueo de Fondos de Caja Chica.

13.6 Formato N° 6: Recibo de Movilidad.

13.7 Formato N° 7: Declaracion Jurada.
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FORMATO N° 1

MEMORANDO N° =20xx-PCM/xxx
A : (Nombres y Apellidos)
Director de la Oficina General de Administracion
Asunto : SOLICITUD PARA APERTURA DE CAJA CHICA - ANO 20xx
Referencia  : Directiva de Organo N° 002-2015-PCM/OGA
Fecha

Tengo a bien dirigirme a usted para solicitar a su Despacho la autorizacion correspondiente
para utilizar parte de la Caja Chica del afio 20XX, para atender gastos menores que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan
ser debidamente programados para su page mediante otra modalidad; por Ia suma de SV,
xxx.00 (£n Lefras y 00/100 Soles), a nombre de los responsables siguientes:

Titular (Nombres y Apellidos completos) (Regimen Laboral)
Suplente (Nombres y Apellidos completos) (Régimen Laboral)

Tipos de Gastos a efectuar por Ia Caja Chica solicitada:
1.-
2.-

Para dicho efecto, la Certificacion de Crédito Presupuestario debera ser requerida con
cargo a la Meta Presupuestal xxxx, en los siguientes Clasificadores del Gasto:

2.3.XX.XX% {Denominacién) xxx.00
2.3.x.x.x.x | (Denominacion) x%x.00
{Denominacién) xxx.00

Asimismo, declaro conocer Ia Directiva de Organo N° 002-201 5-PCM/OGA “Directiva para
la Adminisiracion de la Caja Chica en la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General de Ia
Presidencia del Consejo de Ministros”.

De ser necesario, las coordinaciones podran ser realizadas directamente con el Sr.
XXXOKXXXKX XXXXXXXXXX, @ través del correo elecirénico XXXXXXXX@pem.gob.pe (anexo




FORMATO N° 2
VALE PROVISIONAL
limporte recibido $/. N* Fecha
Manto en Letras {(Soles)h:
Soles. {4 ser llenado por el Responsable de Caja Chica}
Concepio:
Jefe defa Unidad Orgénica que efectua ol lefe de la Unidad Orgénica que attoriza ef EastD Recibe Conforme - Rindente
requerimiento
HNombresy Apellidos:
- N"DNE

El presente Vale Previslonal deberd rendirse enun plazo mduimo de 48 horas., "RENDIDO" / Fecha: /

-t

Firma de Responsable de Caja Chica;
ORIGINAE - CAJERQ

FORMATO N° 2
VALE PROVISIONAL
Importe reclbide $f. N* Fecha
Monto en Letras (Soles):
Sofes, {# ser lienado por el Responsabls de Caja Chica)
Concepto;
Jefe de la Unidad Orgénica que efectia el i .
requerimiento Jefe de la Unidad Qrgénica que autoriza el gaste Rectbe Conforme - Rindente

Nombresy Apellidos:

N°DNE

Elpresente Vale Provisional debers rendirse en un plaze méximy de 48 horas. "RENDNDOD" / Fecha: {

L

Firma de Responsable de Caja Chica:
ORIGINAL - RINDENTE




?ress':den

del Lonsejo de Miniztros

R B R R TSSO
FORMATO N° 3
INFORMACION MENSUAL DE OPERACIONES PAGADAS CON FONDQS DE CAJA CHICA

Mombre G 1s Chcne:

¥ tat dagl de| maneje de Cala Chica)
Declaro la siguiente informacién para su consolidacion y declaracidn para efectos tributarios:

INFORMACION DE RECIBOS POR HONORARIOS PAGADOS, CON O SN RETENCION, POR CUALQUIER IMPORTE:

R.U.C. DEL N° ONI APELLIDO | APELLIDO NOMBRES Serie y N° | Facha de Fecha te Ingresa | Retencidn NETO
PROVEEDDR PATERNQ | MATERNO R.H.E. Emisidn Pago BRUTO 84 RENTA [PAGADO 51
RESPECTO A RETENCIONES DEL IGV: {Coperaciones afectas g la R i6n ol 15V - Resolucidn de S ink i N° O37-2002/SUNAT ¥ modif j]
Tipode | ey ne N
RUC del Provesdar Documento dey Fecka de Facha de Ithparta Importe |Comprobant
Proveedor {Factura, Documsnto Emisién Pago Pagado 51, | retenida 5f, ede
ctros) Retencién
RESPECTQ A DETRACCIONES DEL 18V {0 i afectas & Sistema de Detracch del ISV - Dacrelo Legislativo N* 940 ¥ modficatoriag)
Serviclo sujeto al Ne
RLIC del Fechade | Fechade Importe Importe
Proveedor sistemna | Tipo de . Constancia
Pro
vaedor Operacidn Emisién Paga Pagado 5. | detraido S de Depésito
FiRMA Y BELLO DEL RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA BELLD DE RECEPCION DE TESORERIA;

{Prevontas hiastz of quinto dia sguierme a cada mes




i U | Presidencia

del Consejo de pisistros e A e A A

RENDICION DOCUMENTADA DE CAJA GHICA

Presidencia del Consejo de Ministros

Unidad Ejecutora 003: Seerstara General - PCM

Dependaneia: X000 XSO0

FORMATO N° 4

Nimero:

(oot Ag) - QROD

Fecha de
rendiclén

importe 81,
0.060

%

de

- Fecha . Documento

- Razbn Soctal o Nombre

Fago Fetha | T ] Serie

m

RUC

Detalip Meta

del Clasificedor | Imperte 81,

gasto Fptal

l~l|lh| )i |ca|ra]-s

=]

=]

-
jury

puy
(2]

e o] o fd B Bl B3 EAT P B PR EXS PRY TN PO

Total Rendicién

51

Responsable de Cajz Chicse

Responsable de Control Previe

Pirector(z) de la O34

Jefe - Of. Asuntos Financieros

Restimen

Saldo de fa rendicion anterior

{+3 Ullirno Incremanta o Reposicion
Sub folad 8/,

{-) Imperis de la presente rendicion:
Saldo actush: &/,




Rl En T e —

FORMATO N° 5

Unidad Ejecutora 003 Secretarfa General - PCHM Pependencia: [ |

ACTA DE ARQUEO DE FONDO DE CAJA CHICA
En Iz ciudad de Lima, a las xxx horas del dia xx de xo0000¢ del 20x¢ se procedié a efectuar el arqueo de caja chica a
X000 X000 Xxxxxx, responsable del manejo de la caja chica de ia {Unidad Organlea}, en cumpiimiento a fo dispuesto
en el inciso f} del numeral 10.4 del articulo 10° de Ja Resolucion Directaral N° 001-2011 -EF/77.15.

FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS

[importe de la Caja Chica | §/. 0.00|
Efectivo S4.0.00
RPocumentos pagados 5/ 0.00
Rendicion N° xcoo 5/.0.00
Vales provisionales Si.0.00

[TOTAL Rendido | S/, 0.00]
Sobrante {0 faitante) 8/. 0.00

Explicacién de la diferencia; ........

El encargado def Fondo de Caja Chica, declara haber puesto a disposicién para efectos del presente argues todos los fondos ¥
documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, los mismos gue fueron devueitos conforme.

Detalle de los documentos en ef Arqueo de Caja:

DINERO EN EFECTIVO:
Denominacion Cantidad Imparte S/,
Billates de:
200.00 Soles a S/ 0.00
100.00  Socles o 8/. 0.00
50.00 Soles 0 8/, 0.00
20,00 Soles 0 &/. 0.00
10.00  Soles ¢ 5. 0.00
Monadas de:
8.00 Soles 0 8. 0.00
2.00 Sofes 0 S/, 0.00
1.00 Soles G S1. 0.00
0.50 Soles 0 S/, 0.00
0.20  Soles 0 S/ 6.00
010 Soles 0 S/, 0.00
0.05 Soles { S/ 0.00
{ Sub Total: 81, 0.00
DOCUMENTOS PAGADOS:
N® Fecha Clase  |N® Documento; Froveedor Detalle del gasto Importe S/,
01
02
03
Sub Total: S/ 1.00
VALES PROVISIONALES POR RENDIR:
N* Fecha N° Vale Provisional Nombre del Rindgnte Detalle del gasto importe S/,
01 8/.0.00
02 S/ 0.06
03 ' S/, 0.00
Sub Totak: $i. 0.00

Lima, xx de xooom gel 2ot

Responsable def Fondo de Caja Chica Responsable de! Arques



Presidencia Oficina General de

del Consejo de Ministros Adminstracidn
FORMATO N®° 6
RECIBO DE MOVILIDAD
_ A SER LLENADO POR EL
_ ' RESPONSABLE BE CAJA CHICA
MONTO EN NOMEROS MONTO EN LETRAS (SOLES)
Ne FECHA
S1.0.00
NOMBRE DEL RINDENTE DEPENDENCIA DNI
CONCEPTO
Fecha/ Hora Ruta Motiva importe parcial S,
CONFORMIDAD _
UNIDAD SOLICITANTE | “Ng HAY MOVILIDAD Ve Be AUTORIZADO RECIBI CONFORME
DISPONIBLE CONTROL
V® B° Jefe de ta Unidad RESPONSABLE DE - PREVIO Jefe de 1a Oficina de {FIRMA DEL RINDENTE)
Orgénica - TRANSPORTE Asuntos Firancieros




Fre
el s

o
Conseje de Minstros

FORMATO N° 7
DECLARACION JURADA

, RINDENTE de la Unidad Ejetutora
en la Diraccidn/Unidad Orgdnica

; DECLARD BAID JURAMENTO haber efectuado los gastos que detalle 3 contingacian, par
los cuales no me ha sido posibie ebtener Comprobantes de Pago emitidos conforme lo establecen ta SUNAT y ¢l Reglamento da Comprabantes de Pago:

Yo,
Secretarfa General - PCA, desempefiande ef cargofactividad de

Fecha Contepto importe 5/,

SON: ¥ fi00 Soles. Total: 5/. -

Dando fe de los gastos efectuados, sustribo la presente.

Lugar, de de 20xx.

Nombre y Apellidos de! RINDENTE
DNI N*



