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Ne 410 -2015 -MINEDU/VMGI-PRONIED-OGA
Lima, 10 de febrero de 2015

VISTOS:

Los Informes N° 064 y 081-2015-MINEDU/NMGI-PRONIED-OGA-
UF de la Unidad de Finanzas;

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77-15, se
aprobaron las Normas Generales de Tesorerfa, entre ellas, la NGT-08 “Uso del Fondo
Fijo para Caja Chica", y la NGT-07 “Reposicion Oportuna del Fondo para Pagos en
Efectivo y del Fondo para Caja Chica™,

Que, la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 modifico la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada con Resolucion Directoral N°
002-2007-EF/77.15, y establecio en el articulo 10° que: *10.1 La Caja Chica es un fondo
en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier fuente que
financie el presupuesto institucional para ser destinado unicamente a gastos menores

/quue demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracleristicas, no

pueden ser debidamente programados”; y, “10.4 Se sujeta a las Normas Generales de
Tesoreria 06 y 07 aprobada por la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.157,

Que, asimismo, numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucion
Directoral N° 001-2011-EF/77.15, establece que: “a. El documento sustentatorio para ia
apertura de la Caja Chica es la Resolucion del Director General de Administracion, 0 de
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
encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto tolal de la Caja Chica, el monto
méximo para cada adquisicion y los procedirnientos y plazos para la rendicién de cuentas
debidamente documentada, entre otros aspectos”,

Que, mediante Informe N°® 084-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED-
OGA-UF, de fecha 28 de Enero de 2015, la Unidad de Finanzas indicé que i) al haberse
establecido el 01 de setiembre de 2014 como fecha de culminacion del proceso de
implementacién e inicio de operaciones del PRONIED, en el marco de las funciones de la
Unidad de Finanzas es prioritarios establecer los procedimientos necesarios para el
funcionamiento del Fondo para Caja Chica a través del Proyecto de Directiva “Normas y
Procedimientos para la Ejecucién de fa Caja Chica del Programa Nacional de
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Infraestructura Educativa — PRONIED para el Afio Fiscal 2015 por la Fuente de
Financiamiento: Recursos Ordinarios”, lo que permitira cautelar el uso racional, adecuado
y oportuno de los recursos, asi como realizar una administracion eficaz y eficiente de los
recursos destinados para caja chica; ii) la aprobacién del fondo de Caja Chica es
prioritaria debido a que estad constituido para el pago rapido y oportuno a fin de atender
gastos menores no programados yfo urgentes para el normal desempefio operativo y
administrativo del PRONIED; iii) tomando como base el fondo fijo de Caja Chica del arfio
2014 del PRONIED considera continuar con el monto autorizado de S/. 60 000,00
(Sesenta Mil con 00/100 Nuevos Soles); iv) el fondo de Caja Chica debe estar
administrado bajo responsabilidad de un trabajador del PRONIED.

Que, mediante Memorandum N° 145-2015-MINEDUNVMGI-
PRONIED/OGA e Informe N° 053-2015-MINEDU/VMGI-PRONIED-OAJ, elaborados por
la Oficina General de Administracion y la Oficina de Asesoria Juridica, se realizaron
observaciones al Informe del citado en el precedentemente, con Informe N° 081-2015-
MINEDU/MGI-PRONIED-OGA-UF, de fecha 05 de Febrero de 2015, la Unidad de
Finanzas, presento el levantamiento de las observaciones planteadas, las mismas que
han sido puestas a conocimiento de la Oficina de Asesoria Juridica, y levantadas segun
Informe N° 093-2015- MINEDU/VMGI-PRONIED-OAJ.

-~

Que, con Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU, publicado el
31 de mayo de 2014, se creé el Programa Nacional de Infraestructura Educativa,
PRONIED, con el objeto de ampliar, mejorar, sustituir, rehabilitar y/o construir
infraestructura educativa publica de Educacion Basica y de Educacion Superior
Pedagégica, Tecnologica y Técnico-Productiva, incluyendo el mantenimiento /o
equipamiento de la misma, cuando corresponda, de manera concertada y coordinada con
los otros niveles de gobierno, y en forma planificada, articulada y regulada; en el marco
de las politicas sectoriales de educacion en materia de infraestructura educativa; a fin de
contribuir a la mejora en la calidad de la educacién del pais;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 267-2014-MINEDY,
modificada por Resolucidon Ministerial N° 393-2014-MINEDU, se aprobd el Manual de
Operaciones del PRONIED, en el cual se precisa que el PRONIED cuenta con autonomia
adminisirativa, econdmica y presupuestal;

Que, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Directoral
N® 026-80-EF/77-15, la Resolucion Directoral N° 001-2011 -EFf77.15, el Decreto Supremo
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N° 004-2014-MINEDU, la Resolucién Ministerial N° 267-2014-MINEDU y la Resolucién
Ministerial N® 393-2014-MINEDU;

SE RESUELVE:

Articulo _1°.- Aprobar la Directiva N° 001-2015-MINEDU-
PRONIED/DE-OGA — “Normas y Procedimientos para el Uso del Fondo para Pagos en
Efectivo ylo Fondo Fijo de Caja Chica del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED por la Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios”. .

Articulp 2°.- Autorizar la apertura del Fondo de Caja Chica del
PRONIED, por la suma de SESENTA MIL y 001100 NUEVOS SOLES (S/. 60,000.00) la
misma que sera financiada con “Recursos Ordinarios”, y disponer su habilitacion hasta
por el mismo monto mediante el giro de un cheque a nombre del responsable designado.

_ Articulo 3°.- Designar como titular a dofia ANGELICA MANUELA
PERALES ORDONEZ, personal del PRONIED, quien sera responsable del manejo del
Fondo de Caja Chica del PRONIED.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

sana |/Vela Orbe
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DIRECTIVAN® 1 -201 5-MINEDU-PRONIED/DE-OGA
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL FONDO PARA PAGOS EN
EFECTIVO Y/O FONDO FIJO DE CAJA CHICA DEL PROGRAMA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED POR LA FUENTE DE
FINANCIAMIENTO: RECURSOS ORDINARIOS”

1. FINALIDAD

1.1 Uniformizar criterios en la Unidad Ejecutora 108 Programa Nacional de
Infraestructura Educativa, para el otorgamiento de dinero en efectivo, a fin
de atender los gastos menores, urgentes y de rapida cancelacion.

1.2 Establecer normas para el manejo del Fondo para Pagos en Efectivo y
Fondo Fijo de Caja Chica a asignarse al responsable; asi como, las

responsabilidades del manejo.

1.3 Establecer pautas para el procesamiento, registro y trdmite de las solicitudes
para el Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo Caja de Chica de la
corespondiente rendicion de cuentas.

1.4 Fijar los plazos para que los funcionarios y servidores rindan cuenta
documentada de los montos recibidos del Fondo para Pagos en Efectivo y/o

Fondo Fijo de Caja Chica.

2. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para atender el pago de gastos menores
no programados y/o urgentes para el normal desempefio operativo y
administrativo de la Entidad; asi como, controlar el uso adecuado de los recursos
del Estado que se ejecuten bajo la constitucion de Fondos de Caja Chica.

ALCANCE

La presente Directiva es de observancia y aplicacion obligatoria por los
funcionarios y servidores del PRONIED, cuando en el ejercicio de sus funciones
autoricen o ejecuten fondos de Caja Chica; asi como por los responsables de la
administracion, custodia, control y fiscalizacién de los recursos de la Unidad
Ejecutora 108 Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

BASE NORMATIVA

4.1 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Piblico
y modificatorias.

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

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

4.4 Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el Ao Fiscal
2015.

4.5 Decreto Supremo N°004-2014-MINEDU, Crean el Programa Nacional de
Infraestructura Educativa — PRONIED.
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4.6 Resolucion Ministerial N° 267-2014-MINEDU, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa -
PRONIED.

4.7 Resolucién Ministerial N° 393-2014-MINEDU, que modifica el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa -
PRONIED.

48 Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contrataciones
Administrativas de Servicios y modificatorias.

49 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento Decreto Legislativo N°
1057 y su modificatoria.

410 Decreto Supremo N° 374-2014-EF, que aprueba el Valor de la Unidad
Impoasitiva Tributaria durante €l afio 2015.

4.11 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias.

4,12 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno para las Entidades del Estado.

4.13 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Direcliva de
Tesoreria N° 001-2007-EF-77.15 y sus npormas modificatorias y
complementarias.

4.14 Resolucion Directoral N° 028-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica NGT-
07 Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo para
Caja Chica y NGT-08 Arqueos sorpresivos.

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

4.16 Normas Generales del Sistema de Tesoreria 05, 06 y 07 aprobadas por
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/55.15.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La Caja Chica, es un fondo en efectivo constituido para atender Unicamente
gastos menores que demanden su cancelacidn inmediata debiendo
autorizarse por Resolucién del Jefe de la Oficina General de Administracion
sobre la base del presupuesto asignado. )

5.2 El Jefe de Oficina General de Administracién, es el encargado de autorizar
la primera habilitacién del Fondo Fijo de Caja Chica.

53 El monto establecido asignado para la Caja Chica, podrd ser renovado
mensualmente hasta tres (3) veces del monto inicialmente constituido,
indistintamente del nimero de rendiciones de cuenta documentada que se
presente en el mismo periodo, debiendo contar con la Certificacion del
Crédito Presupuestal registrada y aprobada en el Sistema de Administracion
Financiera del Sector Piblico (SIAF-SP).

5.4 El responsable del fondo asignado a la Caja Chica llevara un libro auxiliar
en el cual registrara en forma diaria el control de recursos asignados a fin de
establecer su saldo, ademas de un control de los recibos provisiocnales que
se emitan debiendo estar pre numerados y tener autorizacién del Jefe de la
Unidad de Finanzas.
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5.5 La Caja Chica atenderd los gastos menudos de rapida cancelacion
permitidos con cargo a los fondos asignados, previo requerimiento del area
usuaria y autorizado por el Jefe de la Unidad de Finanzas, de acuerdo a lo
establecido en las Normas de Tesoreria.

56 Los requerimientos para el uso del Fondo Fijo de Caja Chica debera contar
con el V°B® del Jefe de la Unidad de Abastecimiento en el caso de gasto por
adquisicion de bienes o servicios que justifiquen la no existencia de stock en
almacén y/o urgencia del servicio requerido, asimismo deberan contar con la
conformidad de! 4drea usuaria y la autorizacién del Jefe de la Unidad de

Finanzas.
5.7 Elresponsable del fondo asignade a la Caja Chica, solicitaré la renovacion

y/o habilitacion de los fondos a través del area de Tesoreria, previa
presentacion de la rendicién de cuenta de la dltima habilitacion.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la Supervision del Fondo Fijo de Caja Chica.-

El Jefe de la Unidad Finanzas es el encargado de la supervision del Fondo
Fijo Caja de Chica para lo cual debera:

6.1.1 Supervisar que se constituya un solo Fondo Fijo de Caja Chica.

6.1.2 Supervisar las condiciones de seguridad para el dinero en efectivo y
comprobantes de pago que sustentan los desembolsos del Fondo
Fijo de Caja Chica y su debida custodia en caja de seguridad, y
propondré las mejoras de sus condiciones.

6.1.3 Elevar la documentacion necesaria y el proyecto de Resoluciones
que se requieran para su constitucién, designacién y modificacién de
los responsables titulares y suplentes; asf como, las requeridas por la

normatividad vigente.

6.1.4 Verificar que la reposicion de los gastos solicitados por el encargado
del Fondo Fijo de Caja Chica sea hasta por el importe aprobado en la
Resolucién de constitucion.

6.1.5 Supervisar que los cheques se emitan a nombre del responsable a
favor del cual se asigne [a Caja Chica.

6.1.6 Demas acciones que coadyuven al correcto cumplimiento de sus
funciones.

6.2 De la Administraciéon del Fondo Fijo de Caja Chica.-

El Coordinador de Tesoreria es el encargado de la administracion del
Fondo Fijo de Caja Chica para lo cual debera:

6.2.1 Constituir el Fondo Fijo de Caja Chica.
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6.3

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7
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Coordinar con el encargado del Fondo Fijo de Caja Chica las
condiciones de seguridad para el dinero en efectivo y comprobantes
de pago que sustentan los desembolsos del Fondo Fijo de Caja
Chica y su debida custodia en caja de seguridad.

Preparar la documentacion necesaria y elaborar el proyecto de las
Resoluciones que se requieran para su constitucion, designacion y
modificacion de los responsables titulares y suplentes, asi como, las
requeridas por la normatividad vigente.

Revisar que la solicitud de reposicion de los gastos efectuados por el
encargado del Fondo Fijo de Caja Chica sea hasta por el importe
aprobado en la Resolucion de constitucién, dando conformidad a
esta con su V°B°.

Emitir los cheques & nombre del responsable a favor del cual se
asigne la Caja Chica.

Velar por la custodia final de los documentos de gastos de Caja
Chica.

Demas acciones que coadyuven. al correcto cumplimiento de sus
funciones.

Del Manejo de la Caja Chica.-

El encargado del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica:

8.3.1

El servidor designado serd el encargado del manejo de Fondo Fijo de
Caja Chica para lo cual debera:

a) Recibir el Fondo Fijo de Caja Chica.

b) Cumplir con las condiciones de seguridad para el dinero en
efectivo y comprobantes de pago que sustentan los
desembolsos del Fondo Fijo de Caja Chica y su debida custodia
en caja de seguridad.

c) Elaborar la solicitud de reposicion de los gastos efectuados del
Fondo Fijo de Caja Chica, velando que dicho fondo no baje a
menos del 30 % del monto asignado,

d) Recibir los cheques a su nombre mediante los cuales se le
asigna para la apertura y reembolsos del Fondo Fijo de Caja
Chica.

e) Facilitar el proceso de revision y consolidacion de las rendiciones
de cuenta y un archive adecuado, €l encargado del manejo y
custodia del Fondo Fijo de Caja Chica acondicionara, foliara,
registrara y codificara los documentos que sustenten el gasto
(recibos, facturas, boletas de ventas etc.) deblendo adjuntarse
los formatos resumen y andlisis del gasto.

f) Verificar permanentemente que el dinero en efectivo
corresponda a billetes y monedas en circulacion.

g) Verificar que los documentos que sustentan los gastos
efectuados con recursos de Caja Chica cumplan con los
requisitos exigidos por las normas de comprobantes de pago

4
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establecidos por la SUNAT, o los formatos internos aprobados

en la presente directiva.

h) Informar al jefe inmediato, al dia siguiente de vencido el plazo,
en casos que los servidores no rindieran cuenta de los gastos
efectuados de los recibos provisionales.

iy Demas acciones que coadyuven al correcto cumplimiento de sus

funciones.

6.3.2 Prohibiciones de los responsables de la supervisién, administracién y
manejo de [a Caja Chica:

a) Delegar el manejo de la Caja Chica, en un funcionario o servidor
no autorizado por Resolucion.

b) Atender los recibos provisionales, efectuar compras y/o cancelar
facturas u otro documento de pago sin la autorizacién expresa e
individualizada segUn corresponde.

c) Hacer entrega de dinero de la Caja Chica mediante recibos, al
comisionado que mantiene recibo pendiente de rendir cuenta,
por el periodo que exceda el plazo méximo permitido.

6.4 Ejecucion de la Caja Chica.-

6.4.1 El monto maximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe
exceder del 20% de la UIT.

6.4.2 Para el pago de alimentos para personas y movilidad local:

a) El gasto efectuado con motivo de reunicnes de trabajo de
caracter oficial debera estar ejecutado y autorizado por el Jefe
de la Oficina que lo solicite y el Jefe de la Oficina General de
Administracién indicando los nombres completos de los
participantes en cada reunion.

b) Excepcionalmente, los gastos de refrigerio, alimentacién y
movilidad por labores desarrolladas después de las 20:30 horas
o durante dias no laborales debiendo en estos casos estar
firmada la boleta de venta, factura y/o planilla de movilidad por el
Jefe inmediato y Jefe de la Oficina General de Administracion.

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

a) Las especificas de gasto por bienes de capital.
b) Bienes y servicios prohibidos por normas legales.
c) Otorgar préstamos.

6.4.4 Excepcionalmente, el gasto por concepto de adquisicién de arreglo
florales de la Unidad Ejecutora 108 Programa Nacional de
Infraestructura educativa — PRONIED que en representacion
protocolar entre instituciones  piblicas, serdn autorizados
expresamente por el Jefe de Oficina General de Administracion.
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6.5 Control y custodia de los documentos de gastos.-

6.6

6.5.1

652

6.5.3

El responsable del manejo de Caja Chica efectuara la revisién vy
verificacion de la documentacién que sustentan los gastos, antes de
su cancelacién.

Los documentos de gastos como planillas de movilidad,
comprobantes de pagos autorizados por la SUNAT, entre las que se
encuentran facturas, boletas de ventas, tickets que sustenten las
rendiciones de cuenta, deben consignar el sello y/o firma de
cancelado por el proveedor indicando el nimero de su documento
nacional de identidad, el sello pagado por el encargado de la Caja
Chica, debidamente foliado, registrados vy numerados
correlativamente.

El drea de Contabilidad de la Oficina General de Administracion
estard a cargo de la revision y verificacion mensual de los
documentos que sustentan las rendiciones de cuenta para su
reembolso; asi como de los arqueos sorpresivos gque estime
conveniente la Unidad de Finanzas.

Recibo Provisional.-

6.6.1

6.6.2

6.6.3

66.4

6.6.5

6.6.6

La atencién de recibos provisionales segln formatos para la entrega
de recursos con cargo a la Caja Chica, se realizara con el V°B® del
jefe inmediato, con la autorizacion de la Oficina General de
Administracion.

Las personas, debidamente autorizadas que hayan recibido dinero
de dicho fondo, deberan efectuar su rendicion con la documentacion
sustentatoria dentro de las 48 horas.

La atencion de la solicitud provisional de fondos en efectivo mediante
‘Recibo Provisional de Tesoreria™ tiene caricter de Declaracion
Jurada para los fines de su requerimiento, al mismo tiempo, autoriza
el descuento automatico de sus remuneraciones en caso de
incumplimiento de la rendicién oportuna.

Los recibos provisionales y los comprobantes definitivos no deben
tener errores ni enmendaduras, su rendicion se realizara mediante
comprobante de pagos.

En los recibos provisionales debera consignarse el importe, el
concepto del gasto de manera sucinta, fecha, nombres y apellidos,
cargo, érgano, firma y numero de documento nacional de identidad
del servidor.

Ningtin trabajador podra tener mas de un (1) “Recibo Provisional de
Tesoreria” pendiente de rendicién, bajo responsabilidad del
encargado del Fondo Fijo de Caja Chica, el incumplimiento de la
rendicién de cuentas dentro del plazo establecido constituye falta de
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6.7

6.8

FINANCIAMIENTO: RECURSOS ORDINARIOS™

caracter disciplinario sujeto a sancion, independientemente del
descuento de la suma asignada.

Reposiciones de la Caja Chica.-

6.7.1

6.7.2

La Caja Chica podra ser renovada en el mes, sdlo hasta por tres (3)
veces el monto constituido o aprobado y distintamente del nimero de
revisiones documentadas que se efectlien.

Las reposiciones se solicitaran tan pronto los gastos desciendan a
niveles de hasta el 30% del importe asignado a fin que la caja chica
tenga liquidez permanente, para cuyo efecto se presentara el formato
debidamente firmado por el responsable de la administracion del
fondo debiendo remitirse a la Oficina General de Administracién para
el control previo y el reembolso correspondiente a cargo del area de
Tesoreria.

Arqueo de la Caja Chica.-

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

6.8.5

Los arqueos seran dispuestos por el Jefe de la Oficina General de
Administracién, a través de la Oficina de Control previo o la que haga
sus veces, efectuando arqueos inopinados y periédicos a los fondos
asignados a la Caja Chica, sin perjuicio de las acciones de control
que son competencia del Organo de Control del MINEDU., o

El resultado de los arqueos debera ser puesta en conocimiento del
Jefe de la Oficina General de Administracion para la aplicacion de las
medidas correctivas a la que hubiere lugar.

Los arqueos que se practiquen a la Caja Chica constaran en actas
segln el Anexo 02, en las que se consignaran la conformidad o©
disconformidad; el acta, sera suscrita por el responsable (nico de la
Caja Chica, el responsable de Contabilidad, Control Previo o quien
practique el arqueo, debiendo implementarse las medidas correctivas
de las observaciones en cumplimiento del inciso e) del articulo 36 de
la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Si resulta sobrantes o faltantes luego del arqueo, debera ser
sustentado por el responsable unico de la Caja Chica, lo que se
consignara en el acta de arqueo; debiendo revertir el excedente o
devolver el faltante; sin perjuicio de la aplicacién de las sanciones
que correspondan.

El responsable Unico de Caja Chica debera solicitar a quien practique
el arqueo el acta respectiva, y conservar las actas de los arqueos

practicados.

Liquidacién de la Caja Chica.-

Al término del ejercicio se hara entrega del saldo no utilizade en efectivo, al
area de Tesorerfa, detallando la especifica de gasto que cormesponda y por
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el saldo disponible a esa fecha, adjuntando el recibo de ingreso a caja al
memorando que se remitira a la Oficina General de Administracion.

La liquidacion de la Caja Chica se efectuara el tltimo dia habil de finalizado
el afio fiscal.

7. DISPOSICIONES FINALES

Constituye falta, ! incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva
por el responsable titular y suplentes encargados del manejo de la Caja
Chica; asi como, los servidores que no han rendido cuenta documentada de
los importes recibidos mediante recibos y recibos provisionales en los plazos
establecidos dando lugar a las sanciones correspondientes con arreglo a ley
segln corresponda de acuerdo a la gravedad de la falta cometida, sin
perjuicio civil o penal a que hubiera lugar.

8. RESPONSABILIDADES

8.1 lLos responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la presente Directiva es el Jefe de la Unidad de Finanzas y el Coordinador
de Tesoreria.

8.2 Es responsable, el designado para el manejo de la caja chica: de la custodia
de los documentos que sustentan los gastos asl como de fa integridad y
legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

8.3 Son responsables las personas que reciben dinero de la caja chica de las
unidades orgénicas con cargo a rendir cuenta documentada en el plazo

maéaximo establecido.
ANEXOS

Formato N°1: Rendicién de Cuenta de la Caja Chica.

Formato N°2: Comprobante de Egresos Movilidad Local.
Formato N°3: Constancia de Comisién de Servicio.

Formato N°4: Registro Auxiliar de Caja Chica.

Formato N°5: Recibo Provisional.

Anexo N°1: Gastos por casos excepcionales.

Anexo N°2: Acta de arqueo de Caja Chica.

Anexo N°3: Escala de movilidad local para la cuidad de Lima.
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FORMATO N° 02

Fecha: / /

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL N°............

NOMBRES APELLIDOS:

(Consignar nombres y apellidos de acuerdo a su D.N.I)
ORGANO:

OBJETO DE LA COMISION:

IMPORTE: S/. ( 00/100

NUEVOS SOLES) .
DEPENDENCIA DONDE REALIZO LA COMISION:

En aplicacion al Articule 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.16 DECLARO BAJO JURAMENTO que he
realizado gastos por el Concepto de Movilidad Local de acuerdo al detalle arriba indicado.
El costo corresponde a valores de mercado a la fecha.

V*B* JEFE DE AUTORIZADO POR LA USUARIO
OFICINAYIO OFICINA GENERAL DE
UNIDAD: ADMINISTRACION

DETALLE DEL ITINERARIO:

ITEM ORIGEN DESTINO TARIFA SI.
7
2
‘ 3
£ 2 4
5 5
{ Er Bl 6
A v 7
q‘?‘g___/ 8
TOTAL
s/,

10
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FORMATOQ N° 03

CONSTANCIA EN COMISION DE SERVICIO

APELLIDOS Y NOMBRES DEPENDENC!A DE ORIGEN

FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

INICIO TERMING

MOTIVO DE LA COMISION

DEPENDENCIA DE DESTINO

FECHA:

Fimna y sello del Funcionario de |a
Entidad donda se realizé la comision




DIRECTIVAN®  -2015-MINEDU-PRONIED/DE-OGA
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO YO FONDO FIJO DE CAJA CHICA DEL
PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED POR LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO: RECURSOS
ORDINARIOS"

FORMATO N° 04

REGISTRO AUXILIAR DE CAJA CHICA

REGIETROD AUXILIAR DE CAJA CHICA

EJERCICIO: 2095 WE 108 FF.RO AN
[ Yy [#] | ¥ - T St o i X » o
g 5 * B L+ R4 M

= X - ="
(e T om
: o460 el
(SPECTVO SaJA cezal A 3h Vit
SR e
FIFnA DEL ENCARGADO DEL FONDOD

12
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FORMATO N° 05

RECIBO PROVISIONAL

U,E 108 - PRONIED FORMATO: 04

RUC: 20514347221

Ne 000149

RECIBO PROVISIONAL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA s

FECHA:

APELLIDOS Y NOMBRES
LA CANTIDAD DE : 1100 NUEVOS SOLES
POR CONCEFTO DE :

Jafe da la Oficina General de V* B* OFICINA SOLICITANTE
{*} Recibi conforme Administracion (**}
DNI:

* autorize a descontar de mis Haberes / Honorarios en caso da no rendir dentro-dal plazo establecido.

** A slorizo expresamenta [a entrega provisional de Jos recursos, fos mismas que deberdn ser rendidos dentro de ios

plazos estipulados en i3 normativa vigente.

13
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ANEXO N° 01
GASTOS POR CASOS EXCEPCIONALES

Fotocopias.
Servicio de Correo/mensajeria (Courier).

Adquisicion de Téner.

Empastes,

Servicio de transporte y traslado de dinero o especies valoradas.

Servicio de Mantenimiento ¥ reparacion de vehiculos (Alta Direccién).
Servicio de mantenimiento, acondicionamiento Yy reparaciones de edfficaciones,
oficinas y estructuras para oficinas publicas.

Impresicnes.

Servicio de movilidad (alquiler de vehiculos)

Adaquisicién de libros.

Adquisicién de SOAT y Pagos de revision técnica.

Tasas Municipales.

Gastos Notariales.

Legalizaciones,

Servicios Basicos (luz, agua, desagiie, teléfono y otros).

Otros gastos Diversos de gestion no programados.

14
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ANEXOQO N° 02

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA
En la cludad de . alando lan horms del dla ___ de _______ & 2015, =n las instalacionen del
PRONIED, sc procedié a roslizar el Arqueo de Caja Chica, an presencia dol responsable da Caja Chica
. designado con Renolucion do Jefatural N® .2015-MINEDU/PRONIED-CQA Y &l sefor
., obteniéndoso el sigulente resultado:
1. APERTURADE LA CAJACHICA S1. -
H, FONDOS:
Total Efectivo s/. -
Cantidad Denominacién Subtotal
[+] Blletas de 5/ 200.00 -
[+ Billales de S/, 100.00 5
Q Bllotes da S/, 50.00 =
[a]) Blllatag de S/ 20.00 =
4] Billglas da S/, 10,00 -
o Monadas da S/. 5.00 =
o nonadas de S/, 2.00 =
o Monodas de S/. 3.00 -
o Monodas de S/ 0.50 -
o mMonodas do S, 0,20 =
o nedas de S/, 010 =
[a] Monedas da 5/, 0.05 -
o Monedas da S 0.01 -
e T ¥ T
Ul SUSTENTO CON DOCUMENTOS
Totat Documentos Definitivos y Provisionaios =T -
Relagién de Deocumentos Dafinitivos S -
Documentos definitives segun anexo 6 Si. -
Valos Provistonale s 81, -
Dia/mesiano Nomibro Monto
S/ -
=T A -
——
Cajas Parclalos S -
Rosponsables: pespoendencia Manto
s/ -
B/ -
s/ -
s/ -
S/ -
8/, -
ARCIUED DE CAJA CHICA SOBRANTE O FALTANTE (1-M=d) =14 -
iV, ORSERVACION
Se concluyo el Arquec de Caja Chice. signdo 1as _______ hormas, del dia__da_____ de201 5.
El encargedo del fondo declara haber pussio a disposiclén del reprosentiants de Contabliidad/Tesoraria para
_Thy afectos det presents arqueo, todos loa fondos ¥ doecumanios sustentatorios bajo su ros ponsabilidad, 1os mismos
0 : 60 que fueron devuallos y on sofial de conlormidad firman dos ejemplares.
]
\ _ . __de de 2015
L =
. ~
&. Tia
Rosponsable de Contabilidad/Tesororia o
Rosponsable de Caja Chica Reopresontante do Contabliidad o Tesororia
Flrma y Sello Firma y Sello
CONFORME —l
NO CONFORME i
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ANEXO N° 03
ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL PARA LA CIUDAD DE LIMA

Esta escala establece los topes maximos de las tarifas por movilidad local, considerando los
lugares mas alejados de cada distrito de la ciudad de Lima, por lo tanto, la Oficina de
Administracion, a través del responsable del manejo de la Caja Chica, podra asignar un
monto menor a dichos topes, de acuerdo a la real distancia entre el lugar de partida y el
destino.

ORIGEN DESTINO TARIFA (*)
ANCON S, 40.00
ATE - VITARTE S/ 30.00
BARRANCO Si. 15.00
BRENA S/, 15.00
BELLAVISTA — CALLAO S/ 20.00
CARABAYLLO S/ 30.00
CHACLACAYO S/, 40.00
CHOSICA Si. 55.00
CIENEGUILLA 8. 40.00
COMAS S/, 25.00
CANTO GRANDE S, 30.00
CHORRILLOS 5. 20.00
CEDROS DE VILLA S/ 20.00
EL AGUSTINO S/. 15.00
INGENIERIA Si. 18.00
INDEPENDENCIA S/, 20.00
HUACHIPA S/ 35.00
JESUS MARIA S/ 15.00
LA ENCANTADA DE VILLA - |S/. 25.00
LA MOLINA Si. 25.00
LA VICTORIA S/, 15.00
LIMA CERCADO S/ 10.00
LIMA INDUSTRIAL S/ 15.00
LINCE S/, 12.00
LA PERLA - CALLAC S 20.00
LA PUNTA - CALLAO - S/ 30.00
LAS FLORES S.J.L S/, 18.00
LOS OLIVOS S/, 25.00
LURIN S/. 40.00
MIRAFLORES S/ 14.00
MONTERRICO S/ 18.00
MADGALENA S/ 15.00
PUEBLO LIBRE S/ 18.00
PANTANOS DE VILLA Sl. 25.00
PRO S5/ 28.00
PUENTE PIEDRA Si. 30.00
RIMAC S/. 12.00
SAN BORJA S/ 14.00
SALAMANCA Si. 18.00
SAN LUIS S/ 12.00
SAN ISIDRO S/ 12.00
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ORIGEN DESTINO TARIFA (*)
SAN MIGUEL S/. 16.00
SAN MARTIN DE PORRES S/ 24.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES S/, 26.00
SANTA ANITA S/, 20.00
SURCO S/, 18.00
SURQUILLO S/. 12.00
VENTANILLA S/ 40.00
VILLA EL SALVADOR S/, 35.00
VILLA MARIA DEL TRIUNFO Si. 30.00

20.00
ZARATE S/,






