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VISTOS:

Los Informes N° 001-2018-PCM/OAF y N° 003-2018-PCM/OAF de fechas 05y 11
de enero de 2018, emitidos por la Oficina de Asuntos Financieros y el Memorando N° 013-
2018-PCM/OGPP de fecha 08 de enero de 2018, emitido por ia Oficina General de
Pianificacion y Presupuesto; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Directoral N* 001-2011- EF/77.15, modificada por 1a
Resolucion Directoral N° 004-2011- EF/77.15, se dictan disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucidon Directoral N° 002-2007- EF/77.15 y
sus modificatorias, respecto deil cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto
Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras;

Que, el literal a) del numeral 10.4 del articulo 10° de la Resclucién Directoral
N° 001-2011- EF/77.15, modificada por la Resolucién Directoral N° 004-2011- EF/77.15,
establece que el documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la
Resoclucién del Director General de Administracién, o quien haga sus veces, en la que se
sefiale la dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable unico de su
administracion, los responsables a quienes se les encomienda el manejo de parte de
dicha caja, el monto total de la Caja Chica, el monto méaximo para cada adquisicion y los
procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas debidamente documentada, entre
otros aspectos;

Que, asimismo, el literai f) del numeral 10.4 del articulo 10° de ia precitada
resolucién, establece 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 constitucién, y disponer la realizacién de arqueos inopinados in
perjuicio de las acciones fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control
Institucional;

Que, mediante Informe N° 003-2018-PCIWQAF, la Oficina de Asuntos Financieros
solicita la apertura de la Caja Chica para el afio fiscal 2018 de la Unidad Ejecutora 003:
Secretarla General -PCM, por la suma de S/ 40,000.00 (Cuarenta mil y 00/100 Soles), en
la Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios, proponiende las personas
responsables de su manejo; de igual modo, mediante Informe N° 001-2018-PCM-OAF,
remite el proyecto de directiva denominada “Normas para la Administracidn de la Caja
Chica en la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de
Ministros PCM™

Que, mediante la Nota de Certificacion de Crédito Presupuestario N° 001
otorgada por la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, se sustenta la
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disponibilidad presupuestal en el Presupuesto Institucional de Apertura de la Presidencia
del Consejo de Ministros, para el gjercicio fiscal 2018, que permite financiar el fondo de
Caja Chica requerido;

Que, en ese sentido, resulta necesario emitir el acto administrativo que autorice la
apertura de la Caja Chica de la Unidad Ejecutora: 003 Secretaria General PCM vy
apruebe la directiva para su administracion;

Con el visto bueno del Jefe de la Oficina de Asuntes Financieros; y,

De conformidad con lo establecide en el Reglemento de Organizacién vy
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 022-2017-PCM; las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobadas por
la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77, la Directiva de Tesorerfa N® 001-2007-
EF/77.15, aprobada mediante Resclucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 vy
modificatorias y la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificada por
Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Autorizar a la Unidad Ejecutera 003; Secretaria General — PCM del
Pliego 001: Presidencia del Consejo de Ministros la apertura de una Caja Chica para el
Afo Fiscal 2018, por la Fuente de Financiamiento Recurses Ordinarios, por la suma de
S/ 40,000.00 (Cuarenta mil y 00/100 Soles), la misma que se constituye como Caja Chica
Central.

Articule 2°.- Designar a la sefiora VICTORIA CARRILLO FIESTAS, como
responsable tituiar encargada de la administracién y manejo de la Caja Chica a que se
contrae articulo precedente y como responsable suplente al sefior Christian Yvan Cortez
Jara, servidores civiles de la Oficina de Asunios Financieros.

Articulo 3°%- Aprobar la Directiva de Organo N° 0001-2018-PCM/OGA "Normas
para la Administracion de la Caja Chica en la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General
de la Presidencia del Consejo de Ministros PCM” que come anexo adjunto forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo_4°.- Con cargo a los recursos de la Caja Chica se podran atender
unicamente gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados en su adquisicion,
conforme a lo sefalado en los numerales 6.1, 6.5 y 7.2 de la directiva aprobada en gl
articulo precedente. Asimismo, su ejecucion, rendicion de cuentas, reposicidn y cierre se
sujetara a las normas y procedimientos que se establecen en la directiva antes citada.

Articulo 5°.- Dejar sin efecto la Directiva de Organo N° 0002-2015-PCM/IOGA
aprobada por Resclucién Directoral N° 239-2015-PCM/QGA vy su medificatoria mediante
Resolucién Directoral N° 014-20168-PCM/OGA.
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Articulo 6°.- Notificar la presente resolucion a los érganos y unidades organicas
de la Unidad Ejecutora: 003 Secretaria General —PCM del Pliege 001 Presidencia del
Consejo de Ministros.

Articulo 7°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucitn Directoral y de la
Directiva a que hace referencia el articulo 3° precedente, en el Portal Institucional de la
Presidencia del Consejo de Ministros (www.pcm.gob . be).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

BARBARALEM CONDE
Directora de la Oficina General de Adiministracién
Presidencia del Consejo de Ministros
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DIRECTIVA DE ORGANO N2 0001-2018-PCM/0GA

"NORMAS PARA LA ADMI’NISTRACI(')N DE LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD
EJECUTORA 003: SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE
MINISTROS- PCM"

FORMULADA POR: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.
1. OBJETIVO

Establecer mecanismos de gestidn para administrar y controlar adecuadamente la
Caja Chica de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General- PCM, con la finalidad
de garantizar su integridad y disponibilidad.

2. FINALIDAD

2.1 Establecer normas y procedimientos para regular la apertura, ejecucidn,
rendicién, reposicién y cierre de Caja Chica de la Unidad Ejecutora 003:
Secretaria General- PCM.

2.2 Fortalecer el control de los recursos de la Caja Chica para cautelar el uso
racional y eficiente de los recursos ptiblicos.

2.3 Racionalizar el uso del dinero en efectivo, asf como asegurar la oportuna
atencién de las necesidades urgentes y no previsibles de los érganos y
unidades organicas de la de la Unidad Ejecutora 003: Secretarfa General- PCM,
garantizando la atencidén de los gastos menores.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

3.2 Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.3 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.4 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal correspondiente.

3.5 Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Piblico, vigente.

3.6 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, y sus
modificatorias.

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

3.8 Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.

3.9 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, que establece la
obligacién de emitir comprobantes de pago en las transferencias de bienes,
en propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de cualquler naturaleza.

3.10Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°® 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa.

3.11Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

3.13Decreto Supremo N° 022-2017-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién de Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros.

3.14 Resolucién Directoral N® 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales
del Sistema de Tesoreria.
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3.15Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias que aprueba la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

3.16Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificada por Resolucién
Directoral N° 004-2011-EF /77.15, que dicta disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria.

3.17Resolucién Directoral N° 040-2011-EF/52.03, que modifica la Resolucion
Directoral N° 005-2011-EF/52.03, mediante la cual se establecieron
disposiciones en el proceso de programacién de pagos de la Unidades
Ejecutoras y Municipalidades y para su registro en el SIAF-SP.

3.18Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.19Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno para el Sector Piiblico.

4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y
estricto cumplimiento para todos los servidores civiles bajo cualquier
modalidad de contratacién de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General-
PCM.

5. RESPONSABILIDAD

5.1 Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los funcionarios
responsables de los Organos y Unidades Organicas y/o servidores civiles que
solicitan, autorizan y/o administran los recursos publicos que conforman la
Caja Chica,

5.2 El proceso de administracién de Ia Caja Chica en la Presidencia del Consejo de
Ministros, segiin corresponda, se encuentra a cargo de:

a) El Director de la Oficina General de Administracién, o quién haga sus veces.

b) El]efe de la Oficina de Asuntos Financieros, o quién haga sus veces.

c) ElTesorero, o quién haga sus veces.

d) El Responsable del manejo y custodia del Fondo de la Caja Chica, designado
mediante resolucién.

e) Los responsables del manejo de parte del Fondo de la Caja Chica, designado
mediante resolucién.

5.3 La Oficina Asuntos Financieros y/o los Organos y Unidades Organicas que
manejen parte de la Caja Chica, segiin corresponda, son responsables de
adoptar las medidas de seguridad e implementar condiciones que impidan la
sustraccién o deterioro del dinero en efectivo de la Caja Chica que se utiliza en
sus respectivas dependencias, para lo cual podrdn solicitar o proponer al
Director de la Oficina General de Administracién las medidas de seguridad
pertinentes.

5.4 La Oficina de Asuntos Administrativos es la responsable de verificar y prever
que los recursos de la Caja Chica cuenten con una péliza de seguro.

5.5 Es responsabilidad de los 6rganos y/o unidades organicas usuarias otorgar
conformidad de los gastos solicitados con cargo a 'ns fondos de Caja Chica.
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6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La Caja Chica es un fondo de dinero en efectivo que puede ser constituido con

Recursos Piblicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional
para ser destinado Ginicamente a gastos menores que demanden su cancelacién
inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados para efectos de su pago por otra modalidad.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de
servicio no programados y de los servicios basicos de las dependencias
desconcentradas ubicadas en zonas distantes de la sede de la Unidad Ejecutora,
en este Gltimo caso, cuando se determine no utilizar la modalidad de Encargo a
Personal de la Institucidn a que se contrae el articulo 40° de la Directiva de
Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Solo se podra atender el pago de Planillas de Viaticos por comisidn de servicio
con cargo a fondos de la Caja Chica, con la autorizacién expresa del Director de
la Oficina General de Administracion.

6.2 Los recursos de Caja Chica se utilizan considerando las normas de los Sistemas

de Ia Administracién Financiera del Sector Publico, el Principio de Eficiencia en
la Ejecucién de los Fondos Publicos, asi como los criterios de austeridad y
racionalidad del gasto pidblico, denegandose la atencién de pagos de cualquier
requerimiento que no se ajuste a lo antes sefialado.

6.3 La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones adecuadas de seguridad que

impidan su sustraccién o deterioro del dinero en efectivo, y se mantendra,
preferentemente en caja deseguridad o en otro medio similar.

6.4 El documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la Resolucién

del Director de la Oficina General de Administracién, en la que se seiale la
dependencia a la que se asigna la Caja Chica, el responsable tinico de su
administracién, los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte
de dicha caja, el monto total de la Caja Chica, el monto maximo para cada
adquisicién y los procedimientos y plazos para la rendicién de cuentas
debidamente documentada, entre otros aspectos.

El monto de la Caja Chica podrd ser modificado en consideracién a su flujo
operacional mediante Resolucién de igual nivel a la emitida para su
autorizacion, previo informe favorable de la Oficina de Asuntos Financieros.

6.5 El monto méximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del

veinte por ciento (20%) de una UIT vigente; salvo para el pago de viaticos por
comisiones de servicio no programados, el mismo que se sujetard a los montos
aprobados en la escala de la directiva interna de asignacién de viaticos vigente,
asi como a los plazos establecidos en la misma para la presentacién de la
rendicién de cuenta documentada.

Los casos que por razones justificadas requieran ser atendidos con montos
mayores a lo sefialado en el parrafo anterior; hasta un mdaximo de 90% de una
UIT vigente; deberan contar previamente con la autorizacién del Director de la
Oficina General de Administracién o quien haga sus veces.

6.6 El gasto en el mes con cargo a cada Caja Chica no debe exceder de tres (03)

veces el monto constituide, indistintamente del niimerc de rendiciones
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documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

6.7 Los cheques se emiten a nombre del responsable tinice del manejo de la Caja
Chica o de los responsables del manejo de parte de la Caja Chica en las
dependencias a favor de las cuales se hubiera asignado fondos.

6.8 No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la Caja Chica
mediante vales provisionales, excepto cuando se autorice en forma expresa e
individualizada por el Director General de la Oficina General de Administracién
0 el que haga sus veces, en cuyo caso los gastos efectuados deben justificarse
documentadamente dentro de las 48 horas de la entrega correspondiente.

6.9 Estd prohibida Ja conformacién de Fondos Especiales de naturaleza o
caracteristicas similares al de Caja Chica, cualquiera sea su denominacién,
finalidad o fuente de financiamiento.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De la Apertura de la Caja Chica

7.1.1

71.2

7.1.3

7.1.4

71.5

La Oficina de Asuntos Financieros propondra a la Oficina General de
Administracion la apertura y/o modificaciones de la Caja Chica. Asimismo,
los responsables de los 6rganos y/o unidades orginicas, que estén ubicadas
en lugar distante de la Sede Central o que tengan oficinas ubicadas en el
interior del pais, podran solicitar a la Oficina General de Administracién la
autorizacion de utilizar parte de la Caja Chica de acuerdo al Formato N2 01
de la presente directiva, debiendo proponer el importe, responsable titular y
suplente del manejo de la Caja Chica, asi como el tipo de pastos a efectuar.

Previo a la elaboracién del informe para la apertura y/o ampliacién de la
Caja Chica, la Oficina de Asuntos Financieros debera solicitar a través de la
Oficina Genera! de Administracién, la respectiva emisién de la Certificacién
de Crédito Presupuestario por parte de la Oficina General de Planificacién y
Presupuesto.

La Resolucion Directoral que autoriza el uso de la Caja Chica debera contener
minimamente lo siguiente:

a) Nombre del Responsable tinico de su manejo (Titular y Suplente).

b) Nombre de los Responsables a quienes se encomiende el manejo de
parte de la Caja Chica (Titular y Suplente).

¢) El monto total del Fondo de Caja Chica.

d) El monto maximo para cada adquisicién,

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

No podran ser responsables del manejo de la Caja Chica o parte del fondo: i)
El Tesorero y if) Los responsables de los 6rganos y/o unidades organicas.

La Oficina de Asuntos Financieros, a través del Area de Tesoreria, efectuara
la apertura y reposicién del Fondo de Caja Chica, mediante giro de chegue a
nombre del responsable de su administracién y conforme al importe
autorizado mediante Resolucion correspondiente.
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7.2 De la Ejecucidon de la Caja Chica

7.2.1

7.2.2

7.2.3

Son gastos atendibles aquellos que se encuentren enmarcados 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 proporcionado un medio de
transporte para dicho desplazamiento;

b) Combustible, mantenimiento correctivo de vehiculos (parchado de
llantas, auxilio mecanico (gria), lavado de vehiculos y otros de menor
cuantia), inicamente en los casos de comisiones de servicio fuera de la
provincia de Lima;

¢) 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;

¢) Tasas administrativas;

f) Gastos notariales y registrales;

g) Servicio de impresiones, fotocopiado y encuadernacion;

h) Servicio de mensajeria, s6lo en los casos en que la documentacién a
enviarse tenga plazos perentorios; para los demas casos, debe
acreditarse que no estd comprendido dicho servicio en el contrato que
suscribe la entidad;

i) Compra de bienes de poca cuantia (y sélo por la cantidad minima
indispensable), debiendo acreditarse la no existencia de stock en
Almacén;

i) Servicios menores para la atencidn de situaciones imprevistas o de
emergencia;

k) Viaticos de caracter excepcional autorizados por el Director de la Oficina
General de Administracién y con cargo a rendir cuenta documentada.

Para el caso de adquisicion de bienes, debera contarse con la confirmacién
expresa de la Oficina de Asuntos Administrativos, indicando que no tiene
stock de los bienes requeridos en almacén.

La Oficina de Asuntos Administrativos es la encargada de brindar el
servicio de traslado (movilidad local) que requieran los servidores y
funcionarios publicos. Para dicho efecto, estos servicios seran requeridos
con un minimo de treinta (30) minutos de anticipacién a través del

siguiente correo electrénico: transportes@pcm.gob.pe.

De no recibir respuesta favorable, los funcionarios responsables de los
érganos y unidades organicas dispondrin el desplazamiento de los
servidores civiles para realizar la comisién de servicio haciendo uso de
transporte publico y/o privado, con cargo al fondo de la Caja Chica.

Los funcionarios responsables de los 6rganos y unidades orgdnicas deben
velar por el uso racional del transporte privado (taxis), cuyo uso debe estar
reservado para el traslado de cheques, documentacién reservada y
comisiones oficiales que tengan cardcter de urgencia o bajo circunstancias
que lo ameriten, de lo contrario se debera disponer la utilizacién del
servicio de transporte publico.

Los requerimientos de gasto por movilidad seran atendibles por Caja Chica
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7.2.4

7.25

7.2.6

7.2.7

7.2.8

con el Recibo de Movilidad segtin Formato N2 2, donde debera constar:

a) Ve2Bfysello del Jefe de ]a Unidad Organica que autoriza el gasto;

b) Ve2B2y sello de la Oficina de asuntos Administrativos (Jefatura de 0AA o
del Coordinador de Transportes), estampando ademaés el sello de “NO
HUBO MOVILIDAD";

c) VEB2ysello de Control Previo;

d) VeB? ysello del Jefe de OAF;

e} Firma del Rindente.

En el caso de los gastos de movilidad local que son pagados por las cajas
chicas distintas a la Caja Chica central, las visaciones de Control Previo y
del Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros se efectuaran al momento de
la revision de la rendicién de cuenta documentada de los recursos de la
Caja Chica.

La atencién de gastos de coffee break, desayunos, almuerzos de trabajo,
eventos y otras atenciones oficiales no programables, con cargo a fondos de
la Caja Chica, no deben exceder el diez por ciento {10%) de una Unidad
Impositiva Tributaria- UIT, para lo cual los funcionarios responsables de
los 6rganos y/o unidades orgdnicas deberan solicitar la autorizacién
correspondiente a [a Jefatura de la Oficina de Asuntos Financieros; los
gastos superiores a dicho porcentaje, deberan ser aprobados por el
Director de la Oficina General de Administracién.

Los gastos por la compra de medicinas, serdn reconocidos a favor de los
servidores civiles de la entidad que se encuentren en comisién oficial de
servicios. Dichos gastos se limitaran estrictamente a medicinas basicas por
causas meteorologicas y primeros auxilios, las mismas que no podran
exceder la suma de S/ 100.00 (Cien y 00/100 Soles).

Los gastos por la adquisicién de vacunas, seran reconocidos a favor de los
servidores civiles de la entidad que realicen comisién de servicios en zonas
de serrania y/o tropicales al interior del pals, dicha adquisicién se realizara
antes de que el comisionado realice el viaje de comisién de servicio,
debiendo ser aplicada en cualquier Centro Hospitalario Nacional (Postas
Médicas, Hospitales Nacionales, ESSALUD, entre otros), debiendo ser
generado el gasto mediante comprobante de pago a nombre de la
Presidencia del Consejo de Ministros e indicando el respectivo niimero de
RUC.

Los gastos por concepto de peaje serdn reconocidos a favor de los choferes
que se encuentren en comisién de servicios utilizando los vehiculos de la
entidad.

Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con cargo ala Caja Chica:

a) Porlaadquisicién de activos;

b) Por servicios basicos: luz, agua y desagie, telefonia, y otros que por su
naturaleza son programables, a excepci6n de los servicios basicos de las
dependencias desconcentradas ubicadas en zonas distantes de la sede
de la Unidad Ejecutora.

) Por mantenimiento preventivo de vehiculos, con excepcién de aquellos
autorizados de manera expresa por el Director de la Oficina General de
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7.2.9

7.2.10

7211

7212

7.2.13

7.2.14

7.2.15

7.2.16

7.2.17

Administracion;
d) Por la adquisicién de licores;
e) Gastos correspondientes a gjercicios presupuestales fenecidos;
f) Otorgar préstamos o adelantos.

Queda prohibido el fraccionamiento para pagar una misma adquisicién, bajo
responsabilidad del funcionario responsable del drgano y/o unidad
organica que solicitd recursos de la caja chica y del servidor receptor del
dinero.

No es procedente cancelar Facturas y/o Boletas de Venta correspondientes
a las Ordenes de Compra y Servicios con cargo al Fondo de Caja Chica, bajo
responsabilidad del encargado del Fondo y del Jefe del drea usuaria que
framita el pago.

Todo egreso del dinero de Caja Chica que no esté sustentado en un
Comprobante de Pago o Declaracion Jurada original, deberd estar
sustentado en un Vale Provisional {Formato N2 3).

El Vale Provisional debe ser autorizado por:

a) Elfuncionario responsable del érgano y /o unidad organica que efectiia el
requerimiento (confirma la necesidad del gasto);

b) El funcionario responsable del érgano y/o unidad organica a la cual
pertenece el responsable de la Caja Chica (autoriza el egreso};

¢} Firma del Rindente {con lo cual da conformidad a la cantidad de dinero
recibida y se compromete a cumplir el plazo de rendicién).

El Responsable de la Caja Chica, previa verificacién de las autorizaciones
correspondientes, numeracién y fecha del Vale Provisional, entregard el
importe solicitado al Rindente.

En la Caja Chica de la Sede Central, los Vales Provisionales podran ser pre
numerados y pre impresos (imprenta).

En las demdas dependencias, los Vales Provisionales son impresos por cada
Responsable de la Caja Chica o Rindente (por duplicade). El Responsable de
la Caja Chica deberd numerar y fechar correlativamente cada Vale
Provisional entregado. Los Responsables de Caja Chica conservardn un
original de todos los Vales Provisionales emitidos, los mismos que podrdn
ser verificados por los servidores responsables de los Arqueos de Caja
inopinados.

Los Vales Provisionales deberan rendirse en un plazo mdximo de cuarentay
ocho (48) horas. No se entregard nuevos recursos al Rindente que tenga un
Vale Provisional pendiente de Rendicidn.

Los Vales Provisionales entregados por el Responsable de la Caja Chica
central que no sean rendidos en el plazo sefialado en el numeral precedente,
serdn comunicados via correo electrénico al Rindente, con copia al
funcionario responsable que efectud el requerimiento, asi como al Jefe de la
Oficina de Asuntos Financieros.

Cuando el Vale Provisional es rendido a través de Comprobantes de Pago
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electronicos, el Control Previo recepcionara dicho comprobante aun cuando
se encuentre en proceso de verificacion por parte de la SUNAT, para su
posterior verificacién de validez.

En todos los casos, cuando el Vale Provisional es rendido con el comprobante
de pago o declaracién Jurada original, el Responsable de Caja Chica entregara
al Rindente el Vale Provisional y colocard en el mismo la palabra “RENDIDQ”",
colocando la fecha de rendicién y firmando en sefial de conformidad. Cuando
el gasto no se realiza, el Rindente estd obligado a devolver el dinero recibido
de manera inmediata,

7.3 De la Rendicion de Cuentas

73.1

73.2

7.33

Para la rendicién de cuenta documentada, los comprobantes de pago
deberan ser emitidos conforme al Reglamento de Comprobantes de Pago
aprobado por Resolucién de Superintendencia N2 007-99/SUNAT y normas
modificatorias, a nombre de:

Razén Social R.U.C. Direccion
PRESIDENCIA DEL 20168999926 Jirén Carabaya Cuadra 1 §/N-
CONSE]O DE MINISTROS Lima.

La Declaracién Jurada es un documento sustentatorio de gastos tinicamente
en los casos (circunstancia y/o lugares) en que no sea posible obtener
Comprobante de Pago.

En caso de gastos efectuados en zonas que por su naturaleza y accesibilidad
no es posible obtener Comprobantes de Pago, se proceder a presentar una
Declaracion Jurada seglin Formato N2 4, la misma que quedard sujeta a
revision y conformidad posterior. Toda declaracién falsa se encuentra
supeditada a responsabilidades administrativas.

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

Los comprobantes de pago y declaraciones juradas serdn verificados por
cada Responsable de Caja Chica (para el caso de la Caja Chica de la Sede
Central, previo al desembolso, serdn revisados por Control Previo y por el
Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros), debiendo cumplir los siguientes
requisitos:

a) Elmonto de la Declaracién Jurada no debe exceder el diez por ciento
(10%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT);

b) Las facturas deben ser originales, incluyendo la copia de “Factura
Negociable”, de ser el caso;

¢) Por la prestacion de servicios que generen rentas de cuarta categoria,
s6lo se reconoceran como validos, los Recibos por Honorarios
Electrénicos;

d) Las Boletas de Venta tinicamente son aceptadas por operaciones con
proveedores sujetos al Nuevo Régimen Unico Simplificado y deben estar
emitidas con papel carbén o autocopiativo;
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73.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

e) El contenido debe ser legible. No deben tener enmendaduras, borrones
ni adulteraciones;

f) Para el caso de servicio de alimentacidon no se aceptardn Comprobantes
de Pago con el concepto “Por Consumo”. Estos Comprobantes de Pago
deben indicar los alimentos consumidos;

g) En la parte posterior del Comprobante de Pago debera consignarse;
firma y sello del Rindente (incluye nombre y apellidos), y del
funcionario responsable del 6rgano y/o unidad organica que solicita el
gasto, lo que para efectos de la rendicién de (Caja Chica, indica la
conformidad de los bienes y/o servicios adquiridos;

h) Para el caso de la atencion de gastos de coffee break, desayunos,
almuerzos de trabajo, eventos y otras atenciones oficiales no
programables con cargo a fondos de la Caja Chica, adicionalmente los
comprobantes de pago deberan ser suscritos en la parte posterior por
los participantes y/o adjuntar la relacién de participantes debidamente
firmada;

i) El comprobante de pago debera tener una antigiiedad igual o menor a
los quince (15) dias calendario, contabilizados desde su fecha de
emisién hasta la fecha de su cancelacion en la Caja Chica
correspondiente, Preferentemente los comprobantes que sustentan el
gasto deberdn corresponder al mes en que se estd solicitando el
reembolso;

j) Cuando la facturacién se realiza en moneda extranjera se pagari en
moneda nacional al tipo de cambio (venta) publicado por la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP (SBS), vigente a la fecha de
pago o de emisién del comprobante de pago, debiendo consignarse el
importe equivalente en soles (5/);

k) Los comprobantes de pago que se cancelen a través del fondo de Caja
Chica, no deben contener sistemas de acumulacién de puntos, millas y/o
similares {de caracter personal) para canjes de productos.

1) El responsable de Caja Chica debe verificar el marco presupuestal
disponible antes de efectuar el pago, respecto al Clasificador de Gasto en
la Meta Presupuestal correspondiente.

Los gastos que no cumplan con lo sefialado en el numeral 7.3.2 precedente,
no seran reembolsados.

Los Responsables de la Caja Chica deberan aplicar la normatividad aplicable
en materia tributaria, verificando o efectuando el depdsito de la Detraccién
(Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias), o efectuar la Retencion del
1GV, conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N¢ 940- Decreto Supremo N2 155-2004-EF, modificado por la
Ley N2 28605- Decreto Legislativo N2 1110 y la Resolucién de
Superintendencia N2 183-2004/SUNAT y modificatorias o si corresponde,
efectuando la Retencién del Impuesto a la Renta de Cuarta Categoria; para lo
cual debera efectuar las consultas y coordinaciones del caso con la Oficina
de Asuntos Financieros.

Los Responsables de Caja Chica remitiran directamente a la Tesorerfa de la
Oficina de Asuntos Financieros, dentro de los cinco (05) primeros dias de
iniciado cada mes, las operaciones pagadas del mes anterior segiin Formato
Ne 5.

Los Responsables de Caja Chica deberd registrar en el Formato de Rendicién
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7.3.8

7.3.9

7.3.10

de Cuentas (Formato N2 6} en orden cronolégico de acuerdo a la fecha de
pago, cada egreso de Caja Chica que se sustente en un Comprobante de Pago
0 Declaracién Jurada original (documentos definitivos); cada formato de
rendicion de cuentas presentado al funcionario responsable del 6rgano y/o
unidad organica al que pertenecen, y deberd ser 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 rendicidn de cuentas debera estar debidamente sustentado y
autorizado por el funcionario responsable del érgano y/o unidad orgénica
que corresponda, con el sello restrictivo “PAGADO” en cada uno de los
documentos.

La documentacion sustentatoria debera presentarse de manera preferente
en folder manila, en el mismo orden en que han sido registrados en el
formato de rendicion de cuentas. Los Comprobantes de Pago de tamaifio
pequefio (tickets de maquinas registradoras o similares), deberdn ser
pegados en Hojas de tamanio A-4,

Los comprobantes de pago impresos en papel térmico (tickets de peaje,
facturas electrénicas de supermercados u otros), deberdn ser fotocopiados
antes de su pago, para evitar que se borre la informacién alli contenida.
Dicha fotocopia y su original formaran parte de la rendicién de cuentas.

7.4 De la Reposicion de la Caja Chica

7.4.1

7.4.2

7.4.3

74.4

7.4.5

El Responsable de Caja Chica es responsable de mantener su permanente
liquidez, en tal sentido, cuando tenga un saldo inferior al setenta por ciento
(70%), podra presentar la respectiva rendicién de cuenta.

Se podrd reponer en el mes, hasta tres veces el monto constituido,
Independientemente del niimero de rendiciones documentadas que puedan
efectuarse en el mismo periodo, debiendo contar con la disponibilidad
presupuestal respectiva,

Los Responsables de Caja Chica presentaran el formato de rendicién de
cuentas debidamente documentado ante el responsable del 6rgano y/o
unidad orgdnica al que pertenecen, entre los dfas calendario quince (15) al
veinte (20} de cada mes, excepto la primera rendicién de cuentas
(Rendicién N2 0001}, cuyo plazo para Rendicién se extiende hasta los
primeros cuarenta y cinco (45) dias calendarios desde su apertura.
Posteriormente el responsable del 6rgano y/o unidad orgdnica, previa
verificacion, remitird la rendicion de cuentas a la Oficina General de
Administracién y solicitard la reposicién correspondiente.

Previo a la remisién de la Rendicién de Cuenta documentada a la Oficina
General de Administracién, el Responsable de Caja Chica verificara que la
misma cuente con disponibilidad presupuestal a nivel de cada Clasificador
de Gastos y Meta Presupuestal, caso contrario, solicitard a través de su
6rgano y/o unidad orgdnica la respectiva modificacién presupuestal a la
Oficina General de Planificacién y Presupuesto.

La Oficina de Asuntos Financieros atendera la reposicién mediante Cheque
No Negociable girado a nombre del Responsable de la Caja Chica, en un
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7.4.7

7.4.8

7.4.9

plazo maximo de diez (10) dias habiles siguientes a la recepcién de los
documentos (Rendicién de cuenta), plazo que incluye la fiscalizacién
documentaria a cargo de Control Previo, el registro del compromiso y
devengado a cargo de Contabilidad y el giro del cheque para la reposicién
del fondo a cargo de Tesoreria.

Los plazos arriba sefialados se podridn ampliar Gnicamente por los
siguientes maotivos:

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 la documentacion.

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

Si algiin gasto no es reconocido, de considerarlo pertinente la Oficina de
Asuntos Financieros descontard su importe del monto total por reponer. La
documentacion del gasto no reconocido serd devuelta al rgano y/o unidad
organica solicitante,

La Oficina de Asuntos Financieros mantendra el archivo documentario de
las rendiciones de cuenta de Caja Chica.

El responsable del Fondo de Caja Chica, llevara un registro auxiliar estandar
de control de apertura, reposiciones, rendiciones y cierre del fondo
(Formato N° 7), en el cual se registrara los importes recibidos por apertura
y reposiciones, asi como los egresos tales como rendiciones y liquidacicnes.

7.5 Del Cierre de la Caja Chica

7.5.1

7.5.2

7.53

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

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

Si en el transcurso del afio el Director de la Oficina General de
Administracidn, el Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros o el funcionario
responsable del 6rgano y/o unidad organica que tenga designado fondos de
Caja Chica, consideran necesario que se adelante el cierre de Caja Chica, se
podra realizar dicho cierre con la autorizacion expresa del Director de la
Oficina General de Administracién y se formalizard mediante Resolucién.

7.6 Mecanismos de Control

7.6.1

El responsable de Caja Chica debera efectuar arqueos diarios al fondo que
custodia.

Péagina 11 de 14



COMSE,,

vE
Soy)

7.6.2

7.6.3

7.6.4

El responsable iinico de la Caja Central deberd comunicar semanalmente al
Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros (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, saldo, observaciones.

El Jefe de la Oficina de Asuntos Financieros dispondra la realizacién de
arqueos inopinados al Fondo de Caja Chica a cargo del personal de la
Oficina de Asuntos Financieros y se levantard el Acta correspondiente
segun Formato N2 8. Los arqueos inopinados, se efectuardn con una
frecuencia no menor de una vez al mes, sin perjuicio de las acciones de
control que sean practicados por Organo de Control Institucional.

Si durante el arqueo de Caja Chica se detectara alguna situacién de caricter
irregular, la Jefatura de la Qficina de Asuntos Financieros comunicard de
manera inmediata al Director de la Oficina General de Administracién para
que se adopten las medidas correctivas correspondientes.

La Oficina de Asuntos Financieros remitird a la Oficina General de
Administracién los arqueos correspondientes y si fuera el caso, emitira las
observaciones y/o recomendaciones que fueran necesarias para optimizar
el manejo de la Caja Chica.

7.7 Ausencia del Responsable de la Caja Chica, Robo o Extravio

7.7.1

7.7.2

7.7.3

Si el Responsable Titular se ausenta de manera programada por mas de un
(01) dia laborable, el Responsable Suplente asumir4 el control de la Caja
Chica hasta el retorno del Responsable Titular. Se recomienda que conste
en Actas suscritas entre ambos responsables.

Si ambos Responsables se ausentan de manera programada, deberin
presentar la Rendicién de Cuentas correspondiente y entregar el dinero en
efectivo a la Oficina de Asuntos Financieros para su custodia temporal o
reversion, segun el caso lo amerite. Por otro lado, si ambos Responsables se
ausentan de manera imprevista (incapacidad fisica, abandono de trabajo u
otros motivos), el funcionario responsable del érgano y unidad informaré a
la Oficina General de Administracién para que se adopte las acciones del
caso.

En casos de robo o extravio del dinero de Caja Chica, el Responsable de la
misma, debera formular la denuncia policial correspondiente de manera
inmediata y remitirla ante la Oficina General de Administracién con el
respectivo informe, para el deslinde de responsabilidades.

En caso de robo o extravio de Comprobantes de Pago, el Responsable de la
custodia, deberd presentar el informe respectivo a la Oficina General de
Administracién junto a la denuncia policial m4s una copia de la “Copia
emisor” del Comprobante de Pago, firmado por el Proveedor o el
Representante Legal del mismo acreditado en SUNAT.
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los drganos y unidades orgédnicas son responsables de programar y solicitar
adecuadamente sus requerimientos de bienes y servicios ante la Oficina de
Asuntos Administrativos, para evitar el pago de gastos programables con
recursos de Caja Chica.

8.2 La Oficina de Asuntos Administrativos es responsable de mantener un stock
suficiente de bienes en Almacén, asi como de brindar servicios a las Unidades
Orgénicas de manera oportuna, conforme a la programacion de necesidades de
los 6rganos y unidades organicas; lo que coadyuvaré a la optimizacién del uso
de los recursos de la Caja Chica.

8.3 La Oficina de Asuntos Financieros es responsable de implementar la presente
Directiva y actualizarla cuando corresponda, asf como de brindar capacitacién
a los Responsables de Caja Chica y a los Coordinadores Administratives
respecto a: uso de Caja Chica, rendicién de cuentas, normatividad de caracter
tributario, entre otros temas que son necesarios para su uso adecuado.

8.4 Las situaciones no previstas en la presente directiva deben ser evaluadas y
autorizadas por la Oficina General de Administracién, previa opinién de la
Oficina de Asuntos Financieros y/u Oficina de Asuntos Administrativos.

8.5 La presente Directiva tiene caracter permanente.
9. GLOSARIO

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

9.2 Comprobante de Pago: Facturas, Recibos de Honorarios, Boletas de Venta,
Tickets o Cintas emitidas por maquinas registradoras, Comprobantes
autorizados, fisicos o electrénicos, segln corresponda- emitidos por conforme
al Reglamento de Comprobantes de Pago aprobade por Resolucién de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT y normas modificatorias y
complementarias.

9.3 Rendicién de Cuentas: Es el acto mediante el cual se presenta la
documentacién sustentatoria del gasto por parte de:

Rindentes, ante el Responsable de la Caja Chica,

- Responsables de la Caja Chica, ante el Jefe de su Unidad Organica.
Jefes de las Unidades Orgdnicas, ante la Oficina General de
Administracién.

9.4 Reposicion de la Caja Chica: Es la restitucién de recursos de la Caja Chica, que
se efectiia Cheques No Negociables emitidos por la Tesorerfa de la Oficina de
Asuntos Financieros.

9.5 Responsable de la Caja Chica: Servidor civil encargados de administrar la Caja
Chica Central o parte de la Caja Chica en las demas dependencias, los mismos
que son designados por Resolucién del Director de la Oficina General de
Administracion.
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9.6 Rindente: Funcionario o servidor civil que recibe dinero en efectivo mediante
“Vales Provisionales” para el cumplimiento de una funcién y/o comisién de
servicio, con cargo a rendir cuenta.

10. FORMATOS

Formato N2 1:
Formato N2 2:
Formato N¢ 3:
Formato N2 4;

Formato N2 5;

Formato N2 6;
Formato N2 7:

Formato N2 8:
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Modelo para solicitud de apertura de Caja Chica.

Recibo de Movilidad.

Vale Provisional.

Declaracién Jurada.

Informacién mensual de operaciones pagadas con fondos de
Caja Chica: Recibos por Honorarios Electrénicos, Retenciones
del IGV, Detracciones del IGV.

Formato de Rendicién de Cuentas.

Registro auxiliar estdndar

Acta de Argueo de Fondos de Caja Chica.
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MEMORANDO N°

Secretaria
Administrativa

e e

FORMATO N° 01

Oficina General de
Administracion

-(Ano}-PCM/({Siglas de Unidad Organica)

A {Nombre del

Funcionaric Responsable)

Director de la Oficina General de Administracion

Asunto:
Referencia;

Fecha:

SOLICITUD DE APERTURA DE CAJA CHICA- ANO {xxxx).

Directiva de Organo N° 001-2018-PCM/OGA.

Es grato dirigirme a usted con relacion al asunto del rubro y en atencién a la normativa de
la referencia, solicitar a su despacho la autorizacion correspondiente para utilizar parie de
la Caja Chica del afio (xo0x) por el importe de S/ (xx0ex) (en letras y 00/100 soles), con el
objetivo de atender gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados para su pago

mediante otra modalidad.

El siguiente personal que se detalla a continuacién, son los Responsables (Titular y
Suplente) de dicha Caja Chica:

__Responsable Titular

~Nombres y Apellidos

Régimen Laboral |

Responsable Suplente

Nombres y Apellidos

Regimen Laboral

Tipo de Gastos a efectuar por

la Caja Chica soiicitada:

1.-

(ejemplo: Movilidad Local, etc.)

)

Para dicho efecto, la Ceriificacién de Créditc Presupuestario deberd ser requerida con
cargo a la Meta Presupuestal (nimero de la meta), en los siguientes Clasificadores de

Gasto:

| 2.3. 00000K) (Descripcion) | (Importe soles)
| 2.3, (ooxxx) _ | (Descripcion) (Importe soles)
{...) {Descripcion) {imporie soles)

Es importante mencionar que se tiene conocimiento de la Directiva de Organo N° 001-
2018-PCM/OGA “Directiva para la Administracion de la Caja Chica en la Unidad Ejecutora
003: Secretarfa General de la Presidencia del Consejo de Ministros-PCM', asimismo,
mucho agradeceré a usted de ser necesario, realizar las coordinaciones con el sefor (&)
(nombre y apellidos), personal administrative a mi cargo, anexo (xxxx) o al siguiente correo

electronico (ocox@pcem.gob.pe).

Atentamente,
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FORMATO N° 02

RECIBO DE MOVILIDAD

A SER LLENADO POR EL
| RESPONSABLE DE CAJA CHICA
MONTD EP;INUMEROS MONTO EN LETRAS (NUEVOS SOLES)
Ne FECHA
NOMBRE DEL COMISIONADO DEPENDENCIA N° DNI
DETALLE
Fecha Ruta Motivo importe parcial S/.
IMPORTE TOTAL SOLES
¢
P
¢ UNIDAD RO AT MOVILORD AUTORIZADO
- SOLICITANTE DISPONIBLE" e ge RECIBI CONFORME
V® B® Funcionario CONTROL {(FIRMA DEL
Responsable del RESPONSABLE DE PREVIO Jefe de la Oficina de RINDENTE)
organo y/o unidad TRANSPORTE Asuntos Financieros
organica
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Imponte recibido 5/

Monto en Letras:

Dependencia:

Meta Presupuestaria:

Especifica(s} de Gasto:

FORMATO N° 3
VALE PROVISIONAL

{A ser llenado po el Responsable de Caja Chica)

Concepto:

Justiffcacidn:

{indicar el motivo)

{indicar la justificacion)

Funcipnario res ponsable del #rgano y/o unidad
argédnica que efectua el requerimiento

Funcionario responsable del rgane yfo unidad
organica gue autorlza el gasto

Recibe Conforme- Rindente

Nombre y Apellidos:
D.N.L

£l presente Vale Provisional debe rendirse en un plazo mé&ximo de 48 horas.

%

RENDIDO en fecha: {

Firma del Responsable de Caja Chica
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Secretaria

Administrativa

FORMATO N° 04

General- PCM, desempefiando el cargo/ actividad de

dependencia

DECLARACION JURADA

Oficina General de
Administracion

RINDENTE de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria

en la

; DECLARO BAIO JURAMENTO haber efectuado los gastos que se

detalla a continuacién y que no ha sido posible ocbtener Comprobantes de Page emitidos conforme lo establece

la SUNAT:
Fecha Concepto Importe S/
SON: Y /100 Soles, | TOTALS/
Dando fe de los gastos efectuados, suscribo la presente.
Lugar de del afio

{Nombre y Apellidos del RINDENTE)
D.N.L. N2
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FORMATO N° 05

Oficina General de
Administracion

iINFORMACION MENSUAL DE OPERACIONES PAGADAS CON FONDOS DE CAJA CHICA

Responsable de manejo de Caja Chica: (Nombre y Apellidos):

Dedaro la slguiente informacidn para su consolidacldn y declaracidn para efectos tributarlos:

iNFORMACION DE RECIBOS POR HONORARIQS PAGADDS, CON O SIN RETENCION, POR CUALGUIER HAPORTE: o .
R.U.C DN APELLIDO APELLIDO NDHVIB RES Serley Ne fecha de Fecha de Ingreso Retencidn Neto
PROVEEDOR Ne PATERNO MATERND R.H.E. Emnisién Pago BRUTO S RENTA Pm

2002 /SUNAT y normas modificaterias)

RESPECYO A RETENCHONES DEL1.G.V. {Operaciones afectas a la Retencidn del iGV- Resolucién Superintendencia Nt 0 7-
R.U.C. Tipo Documento Serley Fecha de Fecha de tmporte importe N2 Comprobante
PROVEEDOR PROVEEDOR {Factura, otros) ! N2 de Dcto. Emtsién Pago Pagado 5/ Retenido 5/ de Ratencitn

SRESPECTO A DETRACCIONES DEL .G.V. (Operacicnes afectas al Sistema de Detracciones del iGV- Decreta Legisiative N2 940 y normas modificatorias
R.U.C Servicio sujeto al Sistema/ Fecha de Fecha de Importe Importe N2 Constancia
PROVEEDOR PROVEEDOR Tipo de Operactdn Pago pagado S/ detraidp 5/ de Depbsito

Wi

FIRMA ¥ SELLO DEL RESPONSABLE DE CAJA CHICA

SELLO DE RECEPCiON DE TESORER[A
{Presentar hasta e} quinto dia siguiente a cada mes concluida}
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FORMATO N° 06

RENDICION DOCUMENTADA DE CAJA CHICA

Ndmearo:
Presidencia del Consejo de Ministros (Afia)- 0000
Unidad Ejecutora Q03: Secretaria General- PCM Fecha de Imparte
Dependencia: {Nombre de {2 oficina) Rendicidn s/
NE Fecha de D i Detaite dal Meta Clasificador Importe 5/
Pago Fecha T Serie NE RUC Razdn Social o Nombre Gasto Pptak.
ONSE
5
%
Q _
w .}
3 Total Rendidlén s/
09’ Director (a) de ia 0GA Saldo de ia rendicidn anterior: )
{+) Ultime incrementa o Reposicién:
Sub Total
\%’ {-] \/mporte de la presente Rendicidn:
Respensabie Control Previo Jefe de |a OAF Saldo actual: 5/
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FORMATO N°07

AUXILIAR ESTANDAR DE CONTROL DE APERTURA, REEMBOLSDS, RENDICIONES Y CIERRE DEL FONDC DE CAJA CHICA

Movimiento

FECHA SIAF Comprobante de Pago Cheque N” Documento Detalle

Say

Debe Haber Saldo

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL FDCC
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FORMATO N2 08

Dependencia: - o —I
Unidad Ejecutora 003: Secretaria Generai- PCM

ACTA DE ARQUEO DE FONDQ DE CAJA CHICA

En la ciudad de Lima, a las {..} harasdet dia {...) de (...} def afic (...}, se procedid & efectuar el Arquec de Caja Chica al (a) sefior (a) {.....),
responsable del manejo de la Caja Chica de fa (nombre de ta Unidad Orgénica), en cumplimiento con lo dispuesto en el inciso f) del
numerai 10.4 det articulo 102 de 1a Resolucion Directoral N2 001-2011-EF/77.15,

FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS

|]mporte de Caja Chica s/ I
Efectivo 5

Documentos pagados sf

Rendicion N2 (...}

Vales Pravisionaies s/

TOTAL RENDIDO st |
Sobrante (o faitante) sf

Explicacion de la diferencia: {Mbptivo)

El encargadp de! Fondo de Caja Chica, declara haber puesto a disposicidn para efectos del presente Arqueo, todos los fondps y
dpcumentds sustentatdrios bajo su responsabilidad, 1os mismos que fueron devueltns conforme,

Detalle de Ips documentps en el Arquec de Caja:

OINERD EN EFECTIVO:
Denominacion Cantldad Importe s/ |
Bliletes de: 0 /. 0,00
200.00 Sqles 0| 5/.0,00
100.00 Sofes [¢] 8. 0,00
50.00 Soles a 5/.0,80
20.00 soles 0 5/. 0,00
10.00 Soles o] 5/, 000
Monedas de:
5.00 Soles 0 §/. 0,00
2,00 Soles 0 5/.0,00
1.00 Soles L] 5/.0,80
0.50 Soles Q §/.0,00
0.20 Soles 0 "7 sfo00
0.10 Soles 0 5/.0,00
.05 Scles a 5/.0,60
Sub Total 5/.0,60
3
EDOCUMENTOS PAGADODS:
Ne Fecha Clase N2 Dcto. Froveedor Detaile del Gasto importe 5/
01
02
03
Sub Total: s/, 0,00
VALES PRDVISICNALES PCR RENDIR:
Ne Fecha Ne Vale Provisional Rindents Detalie del Gasto importe §/
01
02 L
03
Sub Total: 5/.0,00

Lima, {fecha)

Responsabie del Fondo de Caja Chica Responsable del Arqueo de Caja
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