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fusofución [e fa Ünila[ [e A[ministración
¡¡. &9 - zors-tr¡l'¡p.pNcvFS-uA

rima, 16 Et'{E.2015

VISTOS:

El lnforme No 001-2015-MIMP-PNCVFS/UA-SUF/DCZ del 13 de enero
de 2015 em¡t¡do por la Responsable de Teso¡ería, de la Sub Unidad Financiera; Nota N" 012-
20'15-MIMP/PNCVFS/SUF del 13 de enero de 2015 de la Sub Unidad Financiera; la Nota
N' 031-20'15-MIMP/PNCVFS/UA del 13 de enero del 20'15 de la Unidad de Administrac¡ón; la
Nota N' 022-20'15-N¡||\¡PIPNCVFS/UPP del 16 de enero del 2015 de la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto y el lnforme N' 020-2015-M||\¡PIPNCVFS/UAJ del 16 de enero
de 2015, de la Unidad de Asesoría Jurídica del Programa Nacional Contra la Violencia
Famil¡ar y Sexual - PNCVFS del l\4inisterio de la Mujer y Poblac¡ones Vulnerables - Ml[,4P;

CONSIDERANDO:

Que, el inciso j) del artículo 6" de la Ley N' 28693 - Ley General del
Sistema de Tesorería, faculta a la Dirección Nacional del Tesorero Público, actual Dkección
General de Endeudamiento y Tesoro Público a d¡ctar las normas y los procedimientos del
Sistema Nacional de Tesorería, en concordancia con lo dispúesto en la Ley N' 28112 - Ley
l\4arco de Administración Financiera del Sector Público;

Oue, mediante Nota No 012-201$N4|MP-PNCVFS/UA-SUF del 13 de
enero de 2015 la Sub Un¡dad Financ¡era de la Unidad de Administracióñ, remite el lnforme
N'001-2015-l\4lMP/PNCVFS/UA-SUF-DCZ, emitido por la Responsable de Tesorela, a través
del cual adjunta el Proyecto de Directiva Especifica "Normas y Procedimientos para la
Administración y Control del Fondo F¡jo de la Caja Ch¡ca de la Unidad Ejecutora N'009 -
Programa Nac¡onal Contra la Violenc¡a Familiar y Sexual - PNCVFS", para el año fiscal 20'15,
sol¡citando sea remitido a las áreas correspond¡entes para su op¡nión y posterior aprobac¡ón;

Que, mediante Nota N'031-20'15-MIN¡P/PNCVFS/UA del 13 de enero
de 2015, la Unidad de Administrac¡ón sol¡cita a la Unidad de Planeam¡ento y Presupuesto,
emitir op¡nión técnica én relación a la propuesta de Directiva Especifica "Normas y
Proced¡m¡entos para la Administración y Control del Fondo F¡jo de la Caja Chica de la Unidad
Ejecutora N' 009 - Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual - PNCVFS', para
e¡ año fiscal 20'15, de acuerdo a lo señalado en el acápite 6.1.4 de la Direct¡va General N"
002-20'13-MlMP, aprobado con Resolución I\¡in¡sterial N" 069-2013-Nrl[rP;

Que, mediante Nota N' 022-2015-MIMP/PNCVFSi UPP del 16 de enero
2015, la Un¡dad de Planeamiento y Presupuesto emite opinión lécnica favorable sobre la

pfopuesia de la directiva en mención y remite a la Unidad de Asesoría Jurídica para la
prosecución del trámite correspond¡ente;



ffi
@

Que, a través del lnforme N. 020-2015-M|MP/PNCVFS/UAJ det 16 de
enero de 2015, la Un¡dad de Asesoría Jurldica del programa Nacional Contra la Violenc¡a
Fam¡liar y Sexual - PNCVFS concluye, que considera procedente la aprobación det proyecto
de Directiva Especif¡ca "Normas y Proced¡mientos para la Administración y Controldel Fondo
F¡jo de la Caja Ch¡ca de la Un¡dad Ejecutora N" 009 - Programa Nacionat Contra la Viotencia
Familiar y Sexua¡ - PNCVFS", para el año fiscal 2015;

Que, mediante Resolución Directorat N' 001-201'l-EF t77 .15 se diclarcn
dispos¡ciones complementar¡as a la Directiva de Tesorería, aprobada por la Resolución
Directoral N' 002-2O07-EF17715: estableciéndose en el l¡teral 0 de su artículo 1O', que el
Director General de Administración, o quien haga sus veces, debe aprobar una Direct¡va para
la administración de la Caja Ch¡ca, en la misma oportunidad de su constitución;

De conformidad con lo establec¡do en la Resolución Ministerial N.316-
20'12-[,,1][IP en la que determ¡na las funciones de la Unidad de Adm¡nistración eslablecidas en
el l\¡anual de Operac¡ones, y de acuerdo a Io señalado en la Directiva ceneral N'002-2013-
l\¡ll\4P, aprobado con Resolución Ministerial N' 069-2013-N¡tMP:

Que, en ese sentido, resulta necesar¡o aprobar la "Directiva Específica
N'001-2015-l\¡ll\¡PIPNCVFS/UA - Normás y Procedim¡entos para ta Adm¡n¡stración y Controt
del Fondo Fijo de la Caja Chica de la Un¡dad Ejecutora N' 009 - Programa Nacional Contra la
V¡olencia Familiary Sexual - PNCVFS;

Con el v¡sado de la Coord¡nadora de la Sub Unidad Financiera, de la
Responsable de Tesorería y Control Previo de la Sub Unidad F¡nanc¡era del Programa
Nacionalcontra la Violencia Familiar y Sexual- PNCVFS.

SE RESUELVE:

Artículo lo.- APROBAR ta Directiva Especifica N. 001-2015-
I\4IMP/PNCVFS/UA - "Normas y Procedim¡entos para la Administración y Control del Fondo
Fijo de la Caja Chica de la Unidad Ejecutora N'009 - Programa Nac¡onatContra la Violencia
Familiary Sexual - PNCVFS", para elaño fiscal20'15.

Artículo 2o.. Dejar s¡n efecto la Resoluc¡ón de la Unidad de
Admin¡stración N" 137- 20'14-|V||\4P-PNCVFS-UA de fecha 09 de octubre det 2014. ta cual

I aprobó la Directiva Especif¡ca N" 002-2014-l\4ll\¡P-PNCVFS-UA\
Artículo 3o.- Disponer que la presente Resolución sea not¡ficada a las

diferentes Unidades Orgánicas que conforman el Programa Nac¡onal Contra la V¡olencia
Fam¡liar y Sexual.

Artículo 4o.- Disponer la publ¡cación de la presente Resolución y de los
anexos a que hace referencia el Articulo 1', en el Portal de Transparencia del programa
Nac¡onal Contra la Violencia Familiar y Sexual del Ministerio de la l\4ujer y poblaciones
Vulnerábles.

Registrese y Comuníquese,

Dlncloold.¡l¡Ld
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DIRECTIVA ESPECiFICA NO OO1.2OI5-MIMP-PNCVFS-UA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIóN Y CONTROL DEL
FONDO FIJO DE LA CAJA CHICA DE LA U. E. OO9 PROGRAMA NACIONAL

CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL

Formulado por: Un¡dad Administración del PNCVFS

t. OBJETIVO

Establecer normas y proced¡m¡entos aplicables a regular la administración y el manejo
del Fondo Fijo de la Caja Ch¡ca de la U. E. 009 Programa Nacional Contra La Violencia
Familiar y Sexuá1.

FINALIDAD_

t.

Racionalizar el uso adecuado de¡ Fondo Fijo para Caja Chica a fin de atender en forma
oporluna los gastos menores, urgentes y no programables, ag¡lizando el func¡onamiento
de la U.E. 009 Programa Nacional Contra la V¡olencia Fam¡liar y Sexual.

BASE LEGAL

Ley N" 30281 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para elAño F¡scal 2015.
Ley No 28112 - Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Pubtico.
Ley No 27815 - Ley del Código de Etica de la Función Púbtica, su Regtamento y
mod¡ficatorias.
Ley N'29247 que restituye al PNCVFS la condic¡ón de Unidad Ejecutora del

1.
2.
3.

4.

6

9.
10.

11.

7.

8.

MIMDES,
Ley No 28716-Ley de Control lnterno de las Entidades del Estado
Decreto Legislativo N' 1098 que aprueba la Ley de Organ¡zación y Funciones
Ministerio de la l\¡ujer y Poblac¡ones Vulnerables.
Decreto Supremo N" 304-20'12-EF, que aprueba el Texto único Ordenado de la
No 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Decreto Supremo N" 035-2012-EF que aprueba el Texto único Ordenado de ta
No 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorería
Decreto Supremo No 374-2014-EF, que aprueba la UIT para elaño 2015.
Resolución Ministerial N" 316-20'12-M|MP "Manual de Operaciones del programa
Nacional Contra la V¡olencia Familiar y Sexual".
Resolución lMin¡sterial N'069-2013-Mll\4P que aprueba la Directiva ceneral N" OO2-
2013 l\4ll\¡P, "Lineamientos para la Formulac¡ón, Mod¡ficación, Aprobación de
D¡rectivas en el l\¡inisterio de la l\¡ujer y Poblaciones Vulnerables".
Resolución de la D¡rección Ejecut¡va N'013-2014-l\4ll\4P-DE, que aprueba la Direct¡va
N'001-2014-MIMP-PNCVFS-DE "Directiva Especffca de Med¡das de Austeridad,
Racional¡dad y Disciplina en el Gasto lnstitucional U.E N'009 PNCVFS para el período
Año Fiscal N"20'14".
Resoluc¡ón de la D¡recc¡ón Ejecutiva N" 060-2014-l\¡¡l\¡P-DE, que modif¡ca elapartado
4) del numeral 6.4.2 de la D¡rectiva N'001-2014-MIMP-PNCVFS-DE "Direct¡va
Específica de Med¡das de Austeridad, Racionalidad y Disc¡plina en e¡ Gasto
lnstitucional U.E N'009 PNCVFS para el Período Año F¡scal N'2014".
Resolución Directoral No 004-201 1-EF/77.15, modifican el l¡teral b. del numeral 10.4
del artículo 10o de la RD N" 001-2011-EF/77.15.
Resolución Directoral No 026,80-EF/77.15, Normas cenerates del S¡stema de
Tesorería: NGT 06, 07 y 08.
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18. Resolución de la Un¡dad de Administrac¡ón Ñ'153-2013-MIMP/PNCVFS-UA, que

aprueba la Direct¡va Específica N" 004-2013-|\¡||\¡PIPNCVFS-UA, Normas y
P;ocedimientos para la Programación, Autorizacióñ y Rendic¡ón de Cuenta de Viáticos
por Viajes en Comisión de Servicios.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, soñ de apl¡cación para todás las

Unidad;s Orgánicas y Servicios del Programa Nac¡onal Contra la V¡olencia Familiar y

Sexual - PÑCVFS, que tengan el manejo admin¡§trativo del Fondo FÚo para Caja

Ch¡ca, o que en su oportun¡dad hagan uso de estos recursos.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 DE LAS DEFINICIONES:

Para un mayor entend¡miento de la presente D¡rectiva se def¡ne lo siguiente:

. Sede Central, dependenc¡a en la cual func¡ona las instalaciones de la Dirección
E;ecutúa, Órganos de Línea (Unidad de Prevención y Promoc¡ón lntegral Frente a la

Violenc¡a Familiar y Sexual, Unidad de Atenc¡ón lntegral Frente a la V¡olencia
Fam¡liar y Sexual, Unidad de Generación de lnformac¡ón y Gestión del
Conoc¡miento), Órganos de Asesoramiento (Unidad de Asesoría Jur¡dicá, Unidad de

Planeamiento y Presupuesto) y su Órgano de Apoyo (Un¡dad de Adminislración)

Centro de Emeroencia Muier (CEl\4). dependenc¡a que brinda atención integrel
multidisc¡plinaria para víctimas de v¡olencia familiar y sexual a nivel nacional.

Centro de Atención lnst¡tucional Frente a la V¡olencia Fam¡liar (CAl). dependencia
que brinda intervención espec¡alizada e integral a varones adultos sentenciados por

violencia familiar, rem¡tidos por el Poder Judic¡al, con el propós¡to de reeducarlos
para el abandono de conductas violentas en la familia.

Servicio de Atención Urqente (SAU). es un servicio espec¡alizado atendido por un

equipo de profesionales que acuden ¡nmediatamente al lugar de los hechos para

atender a la víctima de violencia familiar o sexual.

Fondo Fiio oara Caia Ch¡ca. es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
recursos públicos de cualquier fuente que financie el presupuesto ¡nstituc¡onal para

ser destinado únicamente a gastos meñores que demanden su cancelación
inmediata o que, por su final¡dad y característica, no pueden ser debidamente
programados.

Recibo de eoreso Provisional. es el comprobante de enkega de dinero al usuar¡o, del
cuáldeberá rend¡r cuenta documentada dentro de las 48 horas de recib¡do.

Comprobantes de Paqo. documento que acredita un desembolso por la adquis¡c¡ón
de un bien o la preslación de un serv¡cio. Solo se consideran comprobantes de pagos
vál¡dos, aquellos que cumplan con todas las características y requis¡tos mínimos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago, tales como: Facturas,
Recibos por Honorar¡os, Boletas de Venta, Liqu¡daciones de Compra, Tickets o
cintas emitidas por máquinas registrádoras y otros documentos similáres que
permitan su adecuado control tributario y que expresamente estén autorizados por la
SUNAT,

, .' ".;r
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5.2

. Declaración Jurada. documento sustentatorio para aquellos gastos realizados en

luGEs atejaoos, Oon¿e no es posible obtener Comprobante de Pago. El monlo de

gáos quese sustenta a través de este documento no debe superar el ¡mporte del

10% de la UIT v¡gente.

DEL FONDO DE CAJA CHICA:

5.2.1. El D¡rector de la Unidad de Adm¡n¡stración podrá disponer la apertura de parte

de fondo de caja chica a favor de alguna unidad orgánica o serv¡c¡o del

Programa Nacional Contra la Violencia Familiar o Sexual.

5.2.2 La admiñistración de la Caja Ch¡ca, se sujeta a las d¡sposiciones contenidas en

la Norma General de Tesorería - NGT 06, Uso del Fondo Fijo para Caja Chica'
NGT 07 Repos¡ción Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo

Para Caja Chica, NGT 08 Arqueos Sorpresivo§; aprobado por Resolución
Directoral N" 026-80-EF/77.15 y lo dispuesto en la D¡rect¡va de Tesoreria N" 00'1-

2007-EFi77.15, y sus modificatorias sobre la materia-

5.2-3 El Fondo de Caia Chica, está constituido por Recursos Ordinarios, de carácter
único, permanente, variable y renovable, el mismo que se l¡ia en cada ejercicio
presupuestal por Resolución de la Unidad de Administrac¡ón.

5.2.4 Los recursos públicos asignados a los Responsables del Fondo a n¡vel nacional,
que comprende la Sede Central, CEMS, CAls y SAU serán manejados bajo
estricto control de los profes¡onales designados, en función a las asignaciones
presupuestarias otorgadas para elcumplimiento de sus act¡vidades operativas.

5.2.5 Las acciones de ejecución del gasto con cárgo al Fondo Fio de Caia Chicá se
regirán por los princip¡os de racionalidad y austeridad que implica una
administracióñ prudente de los Recursos Públicos.

5.3 DE LA DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO:

5.3.1 El responsable de la admin¡stración del Fondo Fio de Caja Chic¿ se designará
mediante Resolución de la Unidad de Administrac¡ón conforme a la normativa
vigente.

5.3.2 El personal desigñado como responsable del maneio del Fondo Fijo de la Caja
Chica de cualquiera de las dependenciás del Progtama Nac¡onal Contra la
Violencia Fam¡liar y Sexual (PNCVFS) deberá ser nombrado o cont.atado bajo el
Régimen Laboral del Sector Publico o contratado baio el Régimen CAS del
Programa Nacional Contra la V¡olenc¡a Famil¡ar y Sexual.

5.3.3 Todo cambio de responsable que afecte la administración del Fondo Fijo para

Caja Ch¡ca deberá ser aprobado por Resolución de la Unidad de Administración

5.3.4 La Unidad de Atención lntegral Frente a la Violencia Familiar y Sexual -
UAIFVFS, deberá presentar la relación de los responsables (Titular y Suplente)
de los CEMS, CAls y SAU, ante la Unidad de Adm¡n¡stración dentro de los diez
('10) primeros dlas útiles del mes de enero de cada año, para em¡tir la

correspondiente Resoluc¡ón de Apertura, la cual incluye la designación de los
nuevos Responsables para un per¡odo anual.



5.4 DEL RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL FONDO;

5.4-1 En caso de ausencia del responsable de la administración del Fondo Fijo de la
Caja Chica de la Sede Central, éste deberá ser reemplazado por su
coriespondiente suplente med¡ante documento debidamente motivado, quien
gozará de las mismas facultades y obligac¡ones.

5.4.2 En caso que el trabajador responsable del manejo del fondo de la Caja Chica
estuv¡era imposibilitado de continuar desempeñando talfunción por caso fortuito,
fueza mayor, descanso por maternidad, desplazam¡enlo o cese; el Coordinador
del CElVls, CAls y SAU comunicará a la Sub Unidad Fiñanc¡era con copia a la
Uñidad de Atenc¡ón lntegral Frente a la V¡olenc¡a Familiar y Sexual (UAIFVFS) y
a la Unidad de Admin¡stración, a fin de que el Suplente asuma las funciones
como nuevo responsable del manejo del fondo de la Caja Chica, qu¡en será
respoñsable en lo concern¡ente a su gestión. EI responsable delfondo de la Caja
Ch¡ca en el caso de la Sede Central, el Coordinador (a) de la Sub Unidad
Financiera comun¡cará a la Unidad de Admin¡strac¡ón.

5.4.3 En caso que el Responsable renunc¡e se encuentre con descanso por
mate¡nidad o impos¡bil¡tado por enfermedad, deberá hacer entregar del Fondo de
Caja Chica al Suplente designado bajo Ia misma Resolución, mediante la

' suscripción delActa respect¡va.

5.4.4 Los responsables de la Caja Ch¡ca de Ia Sede Central, CEMS, CAls y SAU, para
el control diario del fondo utilizarán el "L¡bro Caja y Bancos - Detalle de los
movimientos de efect¡vo" (Anexo No 11), donde se reg¡strarán las hab¡litaciones
delfondo y los gastos efectuados y sustentados mediante comprobante de pago
legalmente reconocidos; los saldos expresados en el mencionado libro, deberán
ser ¡gual al saldo de dinero en efectivo más vales provisionales que se
encuentren pendienles de rendir.

5.4.5 Los Responsables del l\¡anejo del Fondo de Caja Chica de la Sede Central,
CEMS, CAls y SAU, deberán presentar una Declaración Jurada de ¡ngresos de
b¡enes y rentas conforme a lo establecido en la Ley N' 27482 y noÍnas
complementarias.

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS RESPONSABLES DEL
MANEJO DEL FONDO

5.5.1 Son obliqac¡ones de los Responsables del maneio del Fondo de Ca¡a Ch¡ca

. Velar que el Fondo de Caja Chica asignada esté rodeada de condic¡ones
adecuadas que aseguren la custodia del d¡nero en efectivo y la
documentación sustenlatoria.

. Mantener aclualizado el registro y archivo de ,os documentos pagados.

. Presentar en forma oportuna las rendic¡ones de cuenta, para su reembolso,
con la documentación sustentaloria, detallada y ordeñáda.
Verificar permanentemente que el Fondo de Caja Chica de la Sede Central
esté debidamente sustentado con dinero en efectivo, comprobantes
definitivos de gastos y los Rec¡bos de egresos Provisionales en los casos
que corresponda.
Verificar que los documenlos que sustentan los gastos efecluados con
recursos de Cala Chica, cumplan con los requisitos exig¡dos por las normas
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5.7

de Comprobantes de Pago establec¡do por la SUNAT, o los formatos
¡nternos aprobados en la presente direct¡va.

. Ver¡f¡car que e¡ Recibo de Egreso Provisional (Anexo No 06), ¡ndiqueñ la
fecha de emisión y descripción clara y suc¡nta del concepto para el cual se
completa, entre otros datos ¡mporlanles que permita el cabal conoc¡mienlo

del uso del d¡nero de Caja Ch¡ca y del Comisionado.
. ¡nformar al Jefe inmed¡ato y a la Sub Unidad Financiera, al día sigu¡ente de

vencido el plazo, en los casos que los comisionados no rindieran
cuenta de los gastos efectuados del recibo prov¡sional, para las acciones
adm¡n¡strativas que corresponda, según su competencia.

5.5.2 Son orchib¡c¡ones de los Responsables del mane¡o del Fondo de Caia
Chica.

. Delegar el manejo de la Caja Ch¡ca en un funcionario o servidor no
autorizado por Resolución.

. Hacer entrega de dinero mediante Recibo de Egreso provisional al
trabajador que mantiene pendiente una rend¡ción de cuenta.

. Atender los Recibos de Egreso Provis¡onal (Anexo No 06), s¡n ¡as
autorizaciones expresas respect¡vas.

DE LOS MONTOS DESEMBOLSADOS POR EL FONDO:

5.6.'l El monto máximo para cada adquis¡ción de bienes y/o serv¡cios no debe
exceder del 20o/o de una UlT, (S/. 770.00 nuevos soles), salvo y solo en la
Sede Centra¡ los gastos destinados de manera excepcional al pago de
v¡át¡cos por com¡siones de serv¡cio no programados y urgentes, en caso de
ser monlos superiores a lo establecido deberán estar deb¡damente
justificados por parte del solicitante y autorizado por la Unidad de
Adrninistración.

5.6.2 Toda rendic¡ón se efectuará con una aproximación al 70% del monto
autorizado, (pudiendo ser más ó menos dependérá del cr¡ter¡o de cada
responsable del fondo) eu¡dando la ex¡stenc¡a de efect¡vo en
salraouarda de.rentos ¡mffi

DE LOS TIPOS DE GASTOS A DESEMBOLSAR POR EL FONDOi

5.7 .1 Para los CEI\¡S que por razones de ub¡cación geográfica y distantes a la
Sede Central, única y de manera excepc¡onal se podrá con cargo al Fondo
Fijo para Caja Chica, asumir gastos por concepto de servicios bás¡cos,
ev¡tando así poner en riesgo el cole del Servicio en perjuic¡o del normal
desarrollo de las actividades.

5.7.2 Está prohibido efectuar gastos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica
destinados e:

Compras que hayan s¡do cancelados con tarjetas de crédito o débito.
Compras de b¡enes que constituyen Activos Fijos y B¡enes no
Depreciables (mesas, sillas, armarios, teclados, estabilizadores, etc.)
Compras de soñware.
Compras de b¡enes que constituyen Act¡vos Fijos que superen el 1/B
de la UlT.
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En caso se requiera dichos b¡enes se deberán coordinar con la Unidad Técn¡ca

para su atención.

5.7.3 En el marco de actividades extraordinar¡as o de reunión de trabajo, se podrá

efectuar pago por alimentos y/o bebidas, las cuales se otorgarán de manera

excepcionaf previo requerimiento al director (a) de la Un¡dad de

Administración debidamente just¡ficado med¡ante correo electrón¡co, nota.

memorando, etc.

Asimismo, en el caso de actividades extraord¡nar¡as fuera de la jornada

laboral del horario de lunes a viernes y los día no laborables (04 horas como
mín¡mo), se podrá efectuar pago por al¡mentos y/o bebidas, debidamente
autorizado de manera excepc¡onal por el Jefe ¡nmed¡ato super¡or, tomando
en consideración un mínimo de cuatro (4) horas después de la jornada

laboral; para ello deberán adiuntar el reporte de as¡stencia del personal que

efecluó el consumo; en el caso de los CEMS/CAI/SAU, deberá tener la

autorización del d¡rector (a) de la Unidad de Atenc¡ón lntegral Frente a la
Violencia Famil¡ar y Sexual, debidamente iustificado mediante correo
electrónico, nota, memorando, etc.

5.7.4 Solo en aquellos CEMS que cuenten con unidades o vehículos asignados,
los gastos ocasionados por el manlen¡miento de los vehiculos pueden ser
atendidos con el Fondo de Caja Chica, previa comunicación y autor¡zación
de la Sub Unidad de Logistica, iu§tificando las razones por las que no
pueden atender el requer¡m¡ento, siendo vál¡do la comunicación e§crita via
correo electrónico, nota, etc.

5.7-5 El Fondo de Caja Chica, se podrá utilizar para efectuar pagos por obtención
de gravámenes vehiculares, duplicados de tarjetas de propiedad, duplicados
de placas de rodajes, sol¡citud de cop¡as de denunc¡as y perilajes por

siniestro de vehículos, trámites notariales y ante el poder judicial para

efectuar suspensión de ordenes de captura y otros documentos que sean

necesarios para la libre circulación de los vehículos de Ia entidad. Estos
gastos solo podrán ser efectuados con el visto bueno de las áreas a cuyo
cargo se encuentra la administración de las unidades vehiculares.

5.7.6 No está perm¡tido utilizar el Fondo de Caja Chica para real¡zar pagos por
concepto de infracc¡ones al reglamento de tráñsito, pagos de
remunerac¡ones, contÉtos, realizar gastos vinculados a la adquisic¡ón de
obsequios, alquiler de locales.

5-7-7 La ejecución del Fondo Fio para Caia Ch¡ca se suietará a los clasiflc¿dores
que a cont¡nuación se delallan:

2.3.1.1.1.1
2.3.1.3.1.1

2.3.'1.3.'1.3

2.3.1.5.1.1

Al¡mentos y Bebidas para consumo Humano.
Combustible y Carburantes

Lubr¡cantes, grasas y af¡nes

Repuestos y Accesorios (para cop¡adoras, equipos de oficina
otros)



2.3.1.5.1.2

2.3.1.5.3.1

2.3.1.5.4.1

2.3.1.6.',|.2

2.3.1.4.1.2

2.3.1.99.'t.3

2.3.1.99.1.99

2.3.2.1.2.1

2.3.2.1.2.2

2.3.2.1.2.99

2.3.2.2.2.2

2.3.2.2.2.3

2.3.2.2.3.1

2.3.2.2.4.4

2.3.2.4.1.3

2.3.2.4.1.4

2.3.2.4.1.5

2.3.2.5.1.4

2.3.2.6.1.2

2.3.2.6.2.1

2.3.2.6.3.3

Papelerla en General, Út¡les y Mater¡ales de Oficlna

Aseo, L¡mpieza y tocador (Desinfectante, detergentes y otros para

limpieza del CE[4)

Electricidad, lluminación y Electrónica (Cables, focos,
fluorescentes, lnterruptores y pilas).

De comun¡caciones y Telecomunicaciones (Repuestos de

Teléfonos).

Productos farmacéuticos (pr¡meros auxil¡os)

L¡bros, Revistas, Diar¡os y otros bienes impresos no vinculados a ¡a
enseñanza,

Otros Bienes (Objetos descalables, globos, tachos)

Pasajes y Gastos de Transporte (Pasajes lnterprovinciales).

Vrátrcos y As¡gnación por comisión de Servic¡o.

Otros Gastos (N4ovilidad Localy okos)

Servic¡o de Telefonía Móvil (Compra de tarjeta, y recarga virtual).

Serv¡cio de Telefonla Fija (Compra de tarjeta, uso de cábinas
telefónicas)

Servicio de lnternet (Uso de Cabinas de lnternet para aquellos que
no cuenten con el servic¡o).

Correos y Servicios de l\¡ensajería.

Servic¡o de lmpres¡oñes, Encuadernación y Empastado
(Fotocopias, lmpresiones, Anillados, Escaneos).

De Vehículos (gastos por mantenim¡ento, reparac¡ón y
acondicionamiento de vehículos)

De l\4obiliario y Similares (Servicio de mantenim¡ento y reparación)

De maquinaria y Equ¡po (Servic¡o de manten¡miento y reparac¡ón
de equipos en general).

De l\¡aquinar¡a y equ¡po (Servicio de alquiler de equ¡pos de oficina
y otros)

Gastos Notariales

Cargos Bancar¡os (Solo Sede central)

Seguro Obligatorio de accidentes de Tráns¡to.

ffi
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2.3.2.7.10.1

2.3.2.7.11.2

2.3.2.7.11.99

2.5.4.1.11

Seminarios y Talleres y s¡m¡lares organizados por la lnstitución.

Transporte y traslado de carga, bienes y materiales

Servic¡os Diversos (Revelados, recarga tóner, l¡mp¡eza de local
otros).
lmpuestos (Sede Central)

6.'l

VI. DISPOSICIONES ESPECíFICAS

DE LA APERTURA:

6.1.1 La apertura del Fondo Fijo para Caja Ch¡ca de ¡a Sede Central, CEN¡S, CAls y
SAU, se aprueba mediante Reso[]c¡ón de la Unidad de Adm¡n¡stración el cual
se efecliviza med¡ante e¡g¡ro respectivo o depósito a nombre delresponsab¡e
desigñado para elmanejo del fondo.

6.1.2. En las Resoluciones de Apertura de la Caja Chica, se cons¡gnará:

. Apellidos y nombres de los responsables titulares y suplentes a
quienes se les encomiende el manejo o admin¡stración del Fondo Füo
de Caja Chica , de Ia Sede Central, CEMS, CA¡s y SAU,.

. Documento Nacionalde ldentidad- DNl.

. Régimen Laboral o Contractual

. Monto total del Fondo Fijo para Caja Chica

DEL MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA

6.2.1 DE LA SOLICITUD Y ATENCIóN DE GASTOS A TRAVES OEL FONDO DE
CAJA CHICA

A. PARA LA SEDE CENTRAL

Uso del Rec¡bo de Eg.eso Provis¡onal

a) La atención del Rec¡bo de Egreso Provis¡onal (Anexo No 06) tiene
carácter de declaración jurada, se atenderán previa autorización del Jefe
¡nmediato y de la Un¡dad de Administración, al mismo tiempo el
mencionado recibo auloriza al descuento automático de sus
remuneraciones en caso de incumplim¡ento de la rend¡ción oportuna.

b) No está permit¡do la ltilÉación de Recibos de Egresos Provis¡onales a
nombre del Responsable del Fondo Fijo de Caja Chica.

c) Toda entrega de dinero en efectivo del Fondo Fijo para Caja Chica,
deberá efectuarse a través del "Rec¡bo dé Egreso Prov¡sional,,(Anexo
No 06), a nombre del servidor, cuyo documento deberá estar pre-
numerado, indicando el tipo de gasto para el cual fue sol¡citado y se
encontrarán en poder del responsable o encargado del manejo de¡ Fondo
Fijo para Caja Chica.

d) El Recibo de Egreso Provisional, será autorizado por el Director de la
Unidad de Adm¡nistración, visado por el Tesorero (a) de Ia Sub Unidad
Financiera o quien haga sus veces y flrmado por el responsable del
Fondo de Caja Chica.

e) El requerimiento de bienes (útiles y maler¡ales de oficina y otros bienes)
cuya existencia estuviera agotada en los almacenes de la entidad, deberá

6.2
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contar con la conformidad del responsable de la Sub Un¡dad de Logística,
antes de su autorización por el Director de la Unidad de Adm¡nistración.

0 El personal receptor del d¡nero en electivo med¡ante el Rec¡bo de Egreso- 
P¿vis¡onal no podrá solicitar otro Rec¡bo Provisional, mieniras no rinda el

íntegro del dinero otorgado.
g) Todo Recibo de Egreso Provisional debe ser rendido en un plazo ¡o

mayor de cuarenta y ocho (48) horas, venc¡do este plazo el profesional
procederá a la devolución del monto recibido bajo responsab¡lidad del

Coordinador/Jefe/Director de la of¡cina solic¡tante y del personal al que le
fue otorgado el monto pend¡ente de rendic¡ón.

h) Una vez venc¡do los plazos de rendición establecidos, el responsable del
Fondo de Caja Ch¡ca deberá infomar a su jefe inmediato, sobre los

Recibos de Egreso Prov¡sionalque se encuentren pendiente de rendición,
para las acc¡ones administrativas a que hubiera lugar, así mismo
ádjuntará un proyecto de comunicación d¡rigido a la persona en falta,

dándole 24 horas para que efectué la devoluc¡ón y/o rendición.
¡) Vencido dicho plazo se comunicará a la Sub Unidad de Recursos

Humanos para que realice el descuento respectivo, autorizado por el

comis¡onado al momento de rec¡bir el dinero en efectivo.
j) Presentada la rend¡ción del dinero entregado con Recibo de Egreso

Provisional, el Responsable del Fondo de Caja Chica, procederá a la
cañcelación del Recibo de Egreso Provis¡onal mediante un sello
consignando la frase "RENDIDO" ind¡cando la fecha de la rendic¡ón,
manten¡éndolo en archivo permanente.

k) Los saldos no util¡zados serán devueltos alresponsable delFondo, contra
la devolución del Recibo de Egreso provisional otorgado, quedando una
copia orig¡nal en la Caja Central.

uso del Rec¡bo de Mov¡lidad

l) Se entiende como movil¡dad los gastos que deba efectuar el personal,
originados por la necesidad de realizar gestiones fuera del local de
trabajo en cumplimiento de las func¡ones as¡gnadas por la Unidad
Orgánica.

m)Los traslados que realice el personal deberán estar estrictamente
relacionados con las funciones y competencias as¡gnadas o con las
labores encomendadás.

n) Los fondos para mov¡lidad local, se solicitarán a través del formato de la
'Declaración Jurada por N4ov¡lidad Local" (Anexo No 05).

o) La "Declaración Jurada por Movilidad Local" tiene carácter cancelatorio y
servirá como sustento de gasto para efectos presupuestarios y contables,
por lo que deberá enconlrarse debidamente llenado, visado y autorizado
por el personal competenle.

p) El responsable del Fondo Fijo verif¡cará que la "Declaración Jurada por

¡/ovil¡dad Local" indique la informac¡ón siguiente:

. Nombre y firma del servidor que efectuará la comis¡ón.

. Fecha. lugar y motivo deltraslado.

. lmporte utilizado (en número y letras)

q) Se reconoce el pago de mov¡lidad local por traslado extraord¡nario en el
caso del traslado del funcionario o serv¡dor del Régimen Laboral del
Sector Público o Contratado bajo el Rég¡men Especial CAS, de su
dom¡cil¡o a la Sede o de la Sede al domic¡lio, previa autorización deljefe



inmed¡ato superior, en circunstancias especiales en horas dist¡ntas al
horario hautual de labores, siempre que el personal CAP de§arrolle
labores después de las 20:30 horas y el personal CAS después de las
21:00 horas; Los dfas no laborables, se considerará mlnimo 04 horas,
previa autor¡zación del Jefe lnmed¡ato.

r) Los montos establecidos por concepto de [¡ov¡lidad se determinan en
función a la distancia de acuerdo al tar¡far¡o de Movilidad Local (Anexo
N' l0),aplicable solo Sede Central.

B. PARA LOS CEMS/CA|S/SAU

a) Para efectos de control y visto bueno de la documentación sustentator¡a
de gaslos, los responsables del Fondo de Caja Chica autorizados de los
CEMS/CA|S/SAU remitirán a la Sub Unidad Financiera conjuntamente con
la primera rendic¡ón, elformato "Registro de Fimas" (Anexo No 0l) con
las firmas y post firmas, adjuntando cop¡a fotostát¡ca de su documento de
identidad (DNl),solo en la primera rendición o cuando asuma el Suplente
como Responsable del Fondo de Caja Chica.

b) El formato ¡ndicado en el punto anterior, será verificado y archivado por la
Sub Unidad Financiera.

c) Los gastos por concepto de movilidad local del personal, se harán
medianle la ut¡lización de la "Declaración Jurada por Movil¡dad Local"-
(CEMs/CAlS/SAU) (Anexo No 04).

d) El uso del Fondo de Caja Ch¡ca para movi¡¡dad local del personal será
responsab¡lidad del comisionado que declare sus gastos por este
concepto.

e) Las movilidades locales no deberán exceder del 10% de la UIT (385.00)
en Declaración Jurada por persona.

0 El uso del fondo de Caja Ch¡ca para movilidad Local, es exlensivo para
todo el personal que labora en e¡ CEN4S/CA|S/SAU, s¡empre en cuando lo
amerite y sean razonables.

6.2.2 DE LA RENDICIÓN DEL FONDO FUO DE CAJA CHICA

Para la rendición del Fondo de Caja Chica se deberá utilizar el formato
"Rendición del Fondo Fio de Caja Chica" (Anexo No 02) y el formato
.Resumen por específica de Gasto"(Anexo No 03).
Los gastos efectuados se sustentarán con los documentos que contempla el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por Resolución de
Superintendencia N" 007-99/SUNAT, - "Reglameñto de Comprobantes de
Pago", el artículo 71 de la Direct¡va de Tesorería N'001-2007-EF/77.15,
aprobada por Resoluc¡ón Directoral No 002-2007-EF.15 y dispos¡ciones
vigentes sobre la mater¡a y la Directiva, los mismos que se detallan:

Documentos autorizados a presentari

1) Factura or¡ginal (Usuario y copia SUNAT)
2) Boletas de Ventas (Usuario)
3) Recibo por Honorar¡os Eleckón¡cos
4) Tickets o C¡ntas Em¡tidos por Máquiñas Registradoras or¡ginal (Usuario y

copia SUNAT), en el caso de Ticket Factura.
5) Ticket Boleta (Usuar¡o).
6) Otros autorizados por la SUNAT.

a)

b)

l0



7) Documentos de pago por derechos y tasas (copia fedateada si fuera el
caso).

8) Declarac¡ón Jurada por Movilidad Local (CEM/CAUSAU)" (Anexo N'04) y
"Declaración Jurada por Movil¡dad Local (Sede Central) (Anexo N'05).

9) Declaración Jurada (Anexo No 07), sólo para aquellos gastos real¡zados
en lugares alejados, donde no es pos¡ble obtener Comprobante de Pago.

Los Comprobantes de pago deben ser em¡tidos a nombrc de:

c) Los documentos que sustenten el gasto, deberán ser originales y se
preseñtafán:

/ Consignando la denom¡nación y RUC del PNCVFS en cond¡ción de
Adquiriente.

'/ Sin enmendaduras, ni borrones o lachaduras que mot¡vo su devolución o
anulac¡ón del documento, en cuyo caso deberá ser regularizado o
devuelto en efecl¡vo.

r' No está permitido suslentar el gasto de dicho fondo con comprobantes de
pago que acrediten haber s¡do cancelados con tarjeta de créd¡to o débito.

" Deberá detallar el bien o serv¡cio adqu¡r¡do, cant¡dad, precio un¡tar¡o y
precio tolal; no se aceptará comprobante de paoo baio el concepto: pol
sglECqg.

La veracidad de la información cons¡gnada en los documentos
suslentatorios del gasto así como el conlrol de la autent¡cidad de la
documentación, será de tota¡ responsabilidad de quien efectuó el gasto o del
rindente, para tal efecto se adquirirán b¡enes y servicios de proveedores
legalmente const¡tuidos.
En el caso que el gasto sea sustenlado con Rec¡bo por Honorar¡os y no
cuente coñ la Suspensión de Retención de 4ta Categoría, Formulario 1609,
y cuyo importe de este supere los S/. 1 ,500.00;-!3tr9l§9!glgspg!§g!!gjg!
paoo. deberá retener el 8% del lmpuesto a la Renta. baio
responsab¡l¡dad. debiendo real¡zar el depós¡to del importe reten¡do en
Ca¡a de Teso,ería de la Sede Centml del Proqrama.
Los recibos oor honorar¡os elect,ón¡cos deben ser ¡nformados a la
Sede Ceñt6l en el mes de la prestac¡ón del serv¡cio y paqo resoect¡vo,
Las facturas por serv¡c¡o de transporte y traslado de bienes terrestre,
em¡tidas por montos mayores a S/. 400.00 nuevos soles, y las facturas
em¡tidas por servicios diversos por montos los mayores a S/. 700.00, están
afectas al Régimen de Detracciones del IGV (SPOT), según la tabla de
bienes y servicios de la SUNAT, p9fl9_S.C.9_:.C_S!eD9!á !á!
de la detracción. la m¡sma que será deoositada a la cuenta del Banco
de la Nac¡ón ab¡érta a nombre del proveedor. cuvo número debe
conaionar en la respect¡va factura. de acuerdo a lo establecido en la
normat¡vidad correspondiente. La copia de d¡cho depósito deberá adjuntarse
en la Rend¡ción del Fondo Füo para Caja Chica.
En los comprobantes emitidos por la adquisición de combustible para los
vehículos oflciales en comisión de servicios, se indicará el número de placa,
la cual debe especiflc¿rrse en el documeñto que autor¡za la comisión,
(ap¡¡cable para los CEMS que tengan vehículos as¡gnados).

Denominación o Razón Social: PNCVFS
Domicilio Fiscal: Jr. Camaná No 616 - Lima
Numero de RUC: 20512807411

1)
2l
3)

d)

e)

0

s)

h)



i) De efectuarse una adquis¡ción o pago de servicio en moneda extranjera, en
el Comprobante de Pago deberá prec¡sarse el tipo cambio del dla ejecutado
el gasto.

j) Los documentos sustentalor¡os delgasto, deberán llevar estampado e¡ sello
y fecha de PAGADO, por parte del responsable de Fondo.

PARA LA SEDE CENTRAL

k) Al reverso del comprobante de pago deberá consignar la just¡f¡cación que
sustenta el gasto, debiendo contar con la firma y sello del Coordinador/Jefe
lnmediato/D¡rector de la Unidad Orgánica solicitante en señal de
conformidad.

l) En caso que los Funcioñarios y setuidores del Programa perc¡ban viáticos a
través del Fondo de Caja Chica eñ calidad de emergenc¡a, mediante Recibo
de Egreso Provisional para comisiones de servic¡os al ¡nte¡¡or del pa¡s,
deberán presentar la rend¡ción de cuenta en un plazo máximo de 48 horas
contados a partk de la fecha de retorno de la comis¡ón, el Responsable del
Fondo deberá considerar el total de rend¡ción (pasajes, alimentación y
otros), en la c¿dena funcional programática que corresponde a viálicos.

m) En el caso de resullar saldo por menores gaslos por v¡áticos recib¡dos
med¡ante Recibo de Egreso Provisional, este deberá ser devuelta dentro de
las 48 horas de concluida la comisión de servicio.

PARA LOS CEMS/CAUSAU

Al reverso del comprobanle de pago deberán consignar la justificación que
sustenta el gasto, debiendo contar con la f¡.ma del Coordinador(a) y el
responsable del Fondo, en señal de conform¡dad.
Los gastos sustentados con la Declaración Jurada por Movilidad Local
CEI\4/CAVSAU (Anexo No 4), deberán estar firmadas por el usuar¡o, el
responsable del fondo y el Coordinador del CEI\¡iCAllSAU.
De real¡zarse gastos por concepto de mantenimiento y ¡eparación de
equ¡pos de Cómputos y d¡versos servic¡os informáticos locales, deberán
prev¡amente comunicar a la Sub Unidad de lnformática.
El fo.mato "Rendición del Fondo Fijo de Caja Chica" (Anexo No 02) deberá
ser firmado por el Responsable del Fondo de Caja Ch¡c¿, el Coord¡nado(a)
y el Director de la Unidad de Atención lntegral Frente a la Violencia Familiar
y Sexual - UAIFVFS y el "Resumen por especlf¡ca de Gasto" (Anexo No 03),
sólo suscribirán el responsable del fondo de Caja Chica y el Coordinador del
CEM/CAUSAU.

r) Por emergencia, los servidores de los Centros de Emergencia Mujer -
CEMS, podrán hacer uso del Fondo de Caja Ch¡ca para viát¡cos, previa
autorización de la LJnidad de Atención lntegral Frente a la Violencia Familiar
y Sexual- UAIFVFS.

6.2.3 DE LA REPOSICIÓN OEL FONDO FUO DE CAJA CHICA

a) La repos¡ción de los recursos asignados a los CEMS, CAI y SAU,
procederá con la presentación de la documentación sustentator¡a
debidamente autorizados, cancelados, ordenados cronológicamente,
pegados en hojas A4 (con goma) y en folder de man¡h, a fin de fac¡l¡tar su
conservación y correSpondienle arch¡vo.

b) El responsable del Foñdo de Caja Chica podrá solicitar la reposic¡ón del
Fondo Fijo para Caja Ch¡ca, hasta tres f03l veces dentro del mes el

n)

o)

p)

q)

t2



monto autor¡zado. ¡ndependientemente del número de rendic¡ones
documentadas oue pud¡eran efectuarse.

c) Las reposic¡ones del Fondo Fúo de Caja Chica, de las rend¡ciones cuya
documeñtación sustenlatoria estén confome, serán compaometidas por la
Sub Unidad Financiera, dando inic¡o a los procesos en el Sistema
lntegrado de Admin¡strac¡ón Financiera-SlAF, que concluye con la entrega
o depós¡to del cheque correspondiente.

PARA LA SEDE CENTRAL

d) La Reposición del Fondo F¡jo de Caja Ch¡ca, deberán ser solicitada a la
Sub Unidad Financ¡era, ul¡l¡zando los formatos establec¡dos, la misma que
previa revisión de Control Previo, será remitida a la Unidad de
Administrac¡ón para su aprobación.

é) La reposición de la Caja Ch¡ca deberá desagregarse por Meta
Presupuestaly con la específica de gasto aplicable para el ejerc¡cio 2015.

PARA LOS CEMS/CAUSAU

0 La repos¡ción del Fondo Füo de Caja Chica, deberá ser solicitada a la Sub
Unidad Financiera por escr¡to (ut¡lizando los anexos establecidos) la m¡sma
que prévia revisión de Control Previo, será remitida a ¡a Un¡dad de
Atención lntegral Frente a la V¡olenc¡a Famil¡ar y Sexual-UAIFVFS para la
conform¡dad de los gastos efectuados.

g) En caso que la Sub Unidad Financiera no encuentre conforme la rend¡ción
de cuentas, en forma parcial o tota¡, se comun¡cará la observación al
Responsable del manejo del Fondo de Caja Chica, por lo que solo se
repondrá en forma parcial, debido a que se descontará el (los) montos
observados; as¡mismo, se procederá a la devolución de la documentación
observada.

h) La Reposición se hará efect¡va dentro deltérmino de seis (6) días hábiles,
de recepcionada la rendición por la Sub-Unidad de Tramite
Documentar¡o/l\¡esa de Parte, siempre y cuando no existan imponderables
que lo pemitan.

6.2,4 DE LA LIQUIDACIÓN DEL FONDO DE CAJA CHICA

6.2.4.1 La l¡quidación final de la Caja Chica se enviará de acuerdo al siguiente
detalle:

Fecha i
'l¡ouidác

CEI\4/CAI/SAU '15 de d¡ciembre

Sede Central 28 de diciembre

6.2.4.2 Efectuada la liquidación del Fondo de Caja Chica, el saldo no utilizado
deberá ser revertido al Tesoro Público, para cuyo efecto deberán
solicitar a la Sub Unidad Financiera les remila el formato T-6 para la
devolución respectiva, la misma que deberá ser realizada desde el '16

al 23 de diciembre del 2015, en el caso de Sede Central del 29 al 30
de diciembre 2015.

i\¡É "/\i.!
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6.2.4.3De no presentar la liquidac¡ón en el plazo establecido, la Sub Un¡dad
F¡nanciera cursara documento (Memorándum) al personal que
incumpla la presente D¡rectiva, si a pesar de ello se pers¡sle en el
incumplimiento, se procederá inmediatamenle al descuento
correspondiente, remitiendo un informe a la Sub Unidad de Recursos
Humanos para su ejecuc¡ón inmed¡ata, adjuntando el documento
"Autor¡zac¡ón de descuento"(Anexo No 8), el mismo que por única
vez los Responsables del Fondo Fijo para Caja Chica, deberán remitir
en la pr¡mera rendición del presente ejercicio.

5.2.5 DEL CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA

6.2.5.1 El Director de la Unidad de Admin¡stración y/o el coord¡nador (a) de
la Sub Un¡dad Financiera dispondrá de arqueos sorpresivos a los

I responsables de las Cajas Chicas de todas las dependenc¡as cuando
\ lo eslimen conveniente y comunicárá por escr¡to a la Directora

^ 
' Ejecut¡va de cualquier anormalidad. para la acción correctiva.

6.2.5.2 Se deberá implementar medidas de seguridad que ¡mp¡dan la
suskacción o deterioro de la documentación sustentatoria de la Caja
Chicá, previniendo que las instalac¡ones fisicas respect¡vas tengan
ambientes con llave y caja de seguridad u otro med¡o sim¡lar, en la
Sede Central y demás dependenc¡as del Programa Nac¡onal Conlra
la Violencia Famil¡a¡ y Sexual.

6.2.5.3 La Sub Unidad de Logística, gestionará la contratación de las pól¡zas
de seguros para cubrir los riesgos de deshonestidad, robos y otros,
estando a cargo delcontrolde la v¡gencia de dichas pól¡zas.

6.2.5.4 En caso de producirse algún s¡niestro cubierto por las pólizas de
seguros, el funcionario responsable de la unidad en la que ocurrió el
s¡n¡estro deberá comunicalo, adjuntando la denuncia pol¡cial dentro
de las 24 horas de ocurrido el hecho a la Un¡dad de Adm¡nistración,
quien de inmediato comun¡cará a la Sub Ljn¡dad de Logíst¡ca para
que real¡ce las acciones que correspondan para su recuperación de
acuerdo a lo establecido en los contratos de seguros.

6.2.5.5 Es de responsabilidád del éncargado del manejo y cuslodia del
Fondo Fijo para Caja Chica, efectuar el control previo sobre los
documentos que sustenién el gasto, mantener archivadas las actas
de los arqueos practicados, así como sobre la legalidad de los
billetes y monedas a cargo y la segur¡dad en su custodia, velando
porque se mántengan las condiciones que imp¡dan la sustracc¡ón O

deterioro del dinero en efect¡vo, el cual debe ser custodiado en cajas
de seguridad o en otro medio similar.

6.2.5.6 Las Íesoluciones de la Unidad de Adminiskación, de aprobación y
modificac¡ón del Fondo de caja Chica, deben estar debidamente
archivadas.

6.2.5.7 El Responsable del manejo del Fondo de Caja Chica verificarán al
término del dia la documentación que sustente el gasto y el saldo en
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efectivo de acuerdo al "Libro Caja y Bancos - Detalle de los
l\4ovimientos del Efect¡vo (Anexo No ,l,l).

6.2.5.8 El responsable del manejo del Fondo de Caja Chica brindará las
facil¡dades necesar¡as para la real¡zac¡ón del arqueo del Fondo de
Caja Chica que se realicen en forma sorpresiva.

6.3. DE LAS FALTAS Y SANCIONES

6.3.1 El ¡ncumpl¡m¡ento de la presente Directiva, dará lugar al esiablec¡miento de
responsabilidades administrativas, pecuniarias y legales, según sea e¡ caso.
Previa coordinación con la Sub [Jn¡dad de Recursos Humanos

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La Un¡dad de Adm¡nistrac¡ón es el órgano responsable de resolver cualqu¡er caso
que se presente en la aplicación de la presente Direcl¡va respecto a la
Administración de la Caja Ch¡ca de la Unidad Ejecutora.

7.2. El Responsable del Fondo de Caja Chica de Sede Central, podrá cancelar los
comprobantes de pago autorizados por la D¡rección Ejecut¡va, der¡vados de
conlrataciones realizadas al amparo del inc¡so i) del numeral 3.3 del artículo 3' del
Decreto Legislativo N' 1017, referidas a contrataciones cuyos montos, sean' iguales o inferiores a tres (3) Unidades lmpositivas Tributar¡as, salvo los casos que
se trate de b¡enes y serv¡cios incluidos en el Catálogo de Convenios Marcoi
hasta un máx¡mo del (90%) de la U.l.T. (S/. 3,465.00), sin que cada comprobante
contravenga con lo ind¡cado en los sub numerales 5.6.1 y 5.7.2 de la presente
directiva, y estos serán presentados a través de la Unidad de Adm¡n¡stración.

7.3 Excepc¡onalmente, los gastos realizados durante el per¡odo del 01 enero hasta la
fecha de apertura de los fondos fijos de caja chica del presente ejercicio 2015,
serán rendidos en la primera reposic¡ón en dicho fondo.

VIII. RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva corresponde, en el ámbito de su
competencia funcional, a todo el personal que labora en el Programa Nac¡onal
Contra la Violencia Familiar y Sexual - PNCVFS, ¡ndepend¡entemente de la
modalidad de contratac¡ón y vínculo laboral.

La Sub Unidad Financiera de la Unidad de Adm¡nistración es la responsable de velar
por el estr¡cto cumplimienlo de las dispos¡ciones de la presente Directiva y la difusión
delmisma-

ANEXOS

Anexo No 01 "Registro de Firmas - Fondo F¡jo de Caja Chica"
Anexo No 02 "Rendición del Fondo Fijo de Caja Ch¡ca
Anexo No 03 "Resumen por Especifica de Gasto"
Anexo No 04 "Declaración Jurada por N4ov¡lidad local (CE¡//CAUSAU)"
Anexo No 05 "Declaración Jurada de Egreso por l\¡ovilidad Local" - Sede Central.
Anexo No 06 "Recibo de Egreso Provisional'- Sede Central
Anexo No 07 "Declaración Jurada"
Anexo No 08 "Carta de Autorizac¡ón de Descuento - Fondo Fijo de Caja Chica".
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Anexo No 09 "Declaración Jurada de lngresos y B¡enes y Rentas"
Anexo No l0 "Tarifario de Movilidad Local"
Anexo No 11 "Libro Caja y Bancos - Detalle de los movim¡entos del efectivo"
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ANEXO N' 01

REGISTRO DE FIRMAS
Fondo Fijo para Caja Chica

Nombres yApell¡dos:

DNIN9

Celularl

Cárgo:

Correo Electron¡co:

CEM/CAI/5AU:

Firma del Responsable del Manejo

delFondo de Caja chicá

Vega del Responsáble del Manejo

del Fondo de Caja Chica

Sello

Documentos que firman (marcar con un aspa)

Boleta de venta

Tickets

Recibo por Honorarios Electronico

Planilla de Movilidad

DeclarácioñesJuradas

Otros (especif¡ca.)

firma delResponsáblé de caja chlca

cEM/CA|/SAU
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clásif¡.ador de Gasto Descripcion del Clar¡f ¡cedor Monto S/.

Coordlnado(el del cEM/cAl
SAU

ffi

$ffi@ffi
Respoñsáble de Fondo

CEM/ CAI/5AU

r¡rma del Responsable

DNI:

ANEXO N'03
RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTO

Fondo Fijo Para caja chica
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ANEXO NP 05

DECLARACION IURADA POR MOVII-IDAD LOCAL
(SEDECENfRAL)

1ima,........ De............................ 2015

por.oncepto de movilidád lóc¿l de la !nidadoSub Unid¿d...............

soN:

¡UST¡FICACION r

Firma del Pe60nal usuario Receptor

ITINERAEIO IMPORTE 5/.

TOTAL RECIBIDO EIT I{UEVOS SOLES

AUTdRIZA'IÓNES PAEA ET PAGO OE MOVITIDAD

lsÉtto Y ftRMAl

Respontable de Téroreriá
Dne.tor (a) dé la Un¡dad

@
ffi



*@rffi@ffi
ANEXO Ng 06

RECIBO DE EGRESO PROVISIONAL (Sede Central)
Fondo Fijo Para Caja Chica

N9

sl.

Uñidad / Sub Unidad

1ima,........de........-..............-................de1 201s

Directo r /coordinad or

Jefe inmediato
Responsable deTesoreria

Director {a)de la Unidad

de Adrniñistracion

DECLARACION IURADA

Yo, .......................-.............. , identificado con

DNI ......... . ....................................... , autorizo a que se efectué eldescuento del importe del

presente Recibo, de mis háberes u honorarios, en €aso no haber rendido en el plazo

establecido en la Directiva Especifica N-' 001-2015-M lM P-PNCVFS_UA.

tirma del receptor del dinero

á,§.

wo

ffi-r

@.ñi,,\
Ésk, ?\w



sffiMffi
ANEXO N'07

DECI.ARACION JURADA
Fondo Fijo PaÉ caja chia

serv¡dorocontratadodel(cEr!4/cAl/sau1............................. .._.....det pNcvFS, en
conco.dancia con lo dispuesto en el art¡c!1o81'de la Resolución DnectoralN'OO3-2005-EF-77.15,
declaro batoiuramento habe.efeduado gastos porconcepto de I

f OTAL DECLARACION JURAOA

Seexpide la preseñte alno coñtárcon las respectivasf¿cturasy/ocomprobantesde páeo, dando
fede los gástos efectuador, 5uscribo lá presenre eñ 5eñalde verdacidad.

. Fecha:.........................

Fnma delOe.l.r¿¡té
Rerponrable de Caja Ch¡c¿ coord¡nadola) del cEM/c¡l

SAU

ffi4



ANEXO N9 08

,@\W

CARTA DE AUTORIZACIóN DE DESCUENTO

Fondo Fiio Para Caja Chica

LuBar y Fech¿: ...............

Señora:

Directora de la Unidad de Adm¡nistración

Programa Nac¡onal Contra la Violencia Fam¡liar ySexual - PNCVFS

Presénte.-

De mi Especial consideración:

Por medio de la presente, en m¡condicion de Responsable del manejo del Fondo Fijo de

Caja Chica, AUTORlzo, proceder a descontar de m¡ haberes mensuales, vacaciones

truncas o cualquier otro ¡ngreso que me abona el PNCVFS, hasta por el monto recibido al

inic¡o del presente ejercic¡o por concepto de Fondo Fijo para Caja Chica, en cáso de no

cumpl¡r con rendir cuenta documentada o devolver el saldo no utilizado del c¡tado fondo,

dentro del plazo establecido en la Directiva "Normas y Procedimientos para la

Administracion y Control del Fondo Fijo para Caja Ch¡ca de Ia U.E.009 Programa Nacional

Contra la Violencia Fam¡liar y Sexual - PNCVFS.

Atentamente,

Apell¡dos y Nombre :

DNIN"

Domicilio

Responsable del Fondo Fijo Pará Caja Chic¿



SECCóN PRIi'EM
INFORMACION RESERVAOA

ENfIOAD

orREcctÓN

ANEXO 9

Y BIENES Y RENTASDECLARACIÓN JURAOA DE INGRESOS
LEY No 27'82

OAÍOS GENEMLES DE LA ENTIDAO

I

EJERCICLO PRESLJPUESTAL Eo1_-
DATOg GENERALES DEL DECLARANTE

OPORf UNIDAO DE PRESENTACIóN

fMarer co. una X Iá .or*pondienle opci6n)

AL rNtCrO T
r
r

I

DNI/CI

NOMBRES

ESTAOOCIVIL

DIRECClÓN

CARGO,FIJNCIÓN O LABOR

FECHA OE CESE

I

DAÍOSOELCóNYUGE

oNt/cl

NOMBRES

I

f------TI

rlEIMPo oE sERvlclo EN LA ENTIoAD f años f.** T d".

I.INGRESOS
DECLAMCIóN DEL PATR¡MONIO

NMUEALES O€L DECLAMNTE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES

sEcroR pu6Lr-q FEcroR 
pRrvApól 

-roñLg--lREI1¡UNERACION BRUTA MENSUAL
(Pago por planillás, slj6lo á doscuenlos de qu nla @lesoria)

RENTA BRUTA MENSOAL POR EJERCICIO INDIVIDUAT
(Elercicio ¡ndividuar de proles ó¡, oñcio u ol€s lareas - Énra de cuana @leqoria)

OTROS INGRESOS MENSUAIES

P@dios ámndados subarendádos o cedid6

Bl6nás muoblés a r6nd ad os. suba re ñdádos o ed dos

lñlere*s origi¡ados por colo@ción de @pitales, regallas, renias vlalicias,elc.

DIREcctóN v¡toR AuTovALUo 9.



III.BIEI,IES MIJEBTES DEL OECLARANIE Y SOCIEDAD DEGANANCIALES

TOTAL AIENES MUEBLES

IV,AHORAO, COLOCACIONES, DEPóSITOS E INVERSrcIES EN EL SISTEI{A FINANCIERO DEL OECIAMI¡TE Y SOCIEDAD DE GANAXCIALES

ENTIDAD FINANCIEFlA INSTRUMENTO FINANCIERO

V.OTROS BIENES E II¡GRESOS DEL DECLARANÍE Y SOCIEDAD DE GANANCIALES

DETALLE DE LAACREENCIAU OBLIGACIÓNASU CARGO(fIPO DE DUEDA) MONfO S/.

OEÍALLE OE LOS INGRESOS SECTORPL:]BLICO SECTOR PRIVADO

OETALLE OE LOS BIENES

TOTAL DE OTROS BIENES E INGRESOS

ACREENCIAS Y OBLIGACIONES A SU CARGO

NIJMERO DE PERSONAS DEPENOIENÍESASU CARGO T

a.&*
i'lr:.T...§

FECHA OE ELABOMCION



SECCIóN SEGI,NDA
INFORMACION PUBLICA

DATOS GENEMLES DE

ENfIDAD

DECLARACIóN JURADA DE INGRESOS Y BIENES Y RENTAS
LEY NO 27482

LA Ei{ÍIDAD

EJERcrcro PRESUPLJESTaL f--E

DATOS GENERALES DEL DECLARANfE

DNt/Ct

NOMBRES

OPORTUNIDAD OE PRESENTACIÓN

(rüámr con una X la corespondiénte opción)

AL tNrCO r
ENTREGAPERIóOCA T
ALCESAR r

DECLARACÉN OEL PATRIMONIO

,.r,,

1;

RUBROS DECLAMDOS SECÍORPUBLICO
INGRESOS MENSUAIFS'
BIENES"

'lnco@o€ éllolaldelrubo lde la Seoión PnmeE
el loiáld9lvalo. de los rubros tty lttde ta Sección P¡ ñeÉ

.@6 ellotalder veror d€ lo5 rubrcs lv) v6e t¿ serón Pnme d

OTM INFORMAClON OUE CONSiOERE ELOBLIGADO
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