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“ ARG DF LA UINIDAD, 1A PAZ ¥ EL DESARROLLLT

DIRNIC
UNIDAD EJECUTORA N° 026
DIREICAJ-PNP

ENE2023

LIMA.-

DIREGTIVA N°001-2023 -DIRNIC-PNP/UE-026-DIREIGAI-PNP

“PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIIO PARA CAJA CHICA EN LA

UNIDAD EJECUTORA N° 026-DIREIGAS -PNP”

OBJETO

Establecer lineamientos técnicos y administrativos del uso del Fondo Fijo para Caja
Chica, con cargo a cualgquier fuente de financiamiento del presupuesto institucional
asignado a la Unidad Ejecutora N°® 026-DIREICAJ-PNP,

FINALIDAD

Establecer los procedimientos administrativos que permitan la correcta habilitacion,
rendicién de cuentas, reposicion, custodia y registro respectivo en el libro caja; asi
como, el adecuado uso, empleo y control de los fondos de Caja Chica en forma
razonable, uniforme, veraz y transparente para satisfacer oportunamente los gastos
menores de bienes y servicios urgentes que demanden la cancelacion inmediata y que
por su finalidad y caracteristicas no permiten ser debidamente programadas mediante
otra modalidad.

ALCANCE

La presente Directiva rige para todas las Direcciones Especializadas y Unidades
Organicas dependientes presupuestalmente y autorizado por ia Unidad Ejecutora N°
026 DIREICAJ - PNP, a cargo de la Direccién Nacional de Investigacién Criminal de la
Policia Nacional, que a fravés de su Consejo de Administracion dispondran el recurso
asignado para el fondo fijo de Caja Chica.

RESPONSABILIDADES

A. Las Disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio y de
estricto cumplimiento por los funcionarios y servidores que prestan servicios en [as
Direcciones Especializadas y Unidades Organicas, incluyendo a los integrantes del
Consejo de Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica.

B. Los designados para la administracién del Fondo Fijo para Caja Chica, deben
custodiar los documentos que sustentan el gasto, asl como la Integridad y legalidad
de [os billetes y monedas a su cargo.

C. Los funcionarios y servidores a quienes se realiza la orden de pago electrénico de
Fondo Fijo para Caja Chica, son responsables de rendir cuenta documentada en el
plazo establecido.



D. Los arqueos, lo realizara el personal del Area de Tesoreria de la Unidad Ejecutora

N° 026 DIREICAJ PNP.
E. El Organo de Control Institucional del Ministerio del Interior y la Policia Nacional del
Per, efectuara el Control Posterior, segln las normas del Sistema Nacional de

Control que las regula.

V.

BASE LEGAL

A. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

B. Ley N°31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2023.
C. Decreto Legislativo N° 1436- Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector

Fublico.
D. Decreto Legislativo N°1440 - Sistema Nacional de Presupuesto.
E. Decreto Legislativo N°1441 - Sistema Nacional de Tesoreria.
F. Decreto Legislativo N° 25632, que establece [a obligacion de emitir comprobantes
de pago en las transferencias de bienes en propiedad o en uso, o en prestaciones

de servicios de cualquier naturaleza.
G. Decreto Supremo N°309-2022-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva

Tributaria (UIT) para el afio vigente.
H. Decreto Legislativo N° 1267-Ley de la Policia Nacional del Per(.
I. Reglamento del D. Leg. N° 1267-Ley de la Policia Nacional del Perd, aprobado

mediante el DS N° 026-2017-IN.

J. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del

Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
K. RM N°1770-2022-IN del 22DI1C2022, que aprueba el Presupuesto Institucional de
Apertura de Gastos correspondientes, del Pliego: 007-MININTER.
L. Resolucidn Ministerial N° 0050-2023-IN del 16ENE2023, que designa a los
responsables de la administracidn y ejecucion del presupuesto de Veinte (20)

Unidades Ejecutoras del Pliego 007: Ministerio de! Interior para el AF-20]23, entre

ellos, al responsable de la Unidad Ejecutora N° 026 — Direccion Ejecutiva de
Investigacion Criminat y Apoyo a la Justicia PNP — DIREICAJ PNP, recayendo dicho

S
W
cargo en el Director Nacional de Investigacion Criminal PNP (DIRNIC PNP).
M. Resolucién de Superintendencia N° 182-2008/SUNAT y 188-2010/SUNAT, que
aprobaron el Sistema de Emisién Electrénica que permite [a emision de Recibos

Electrénicos, Facturas y documentos vinculados a éstas, entre otros.
gue

N. Resolucion de Contraloria N° 320-2006/CG, Normas de Control Interno.
0. Resolucion Directoral N° 026-80-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, NGT-08
Arqueos sorpresivos.

Directoral N° 001-2011-EF/77.15, dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal

P. Resolucién
anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, enfre otras.

V1. DISPOSICIONES GENERALES
A. Los Fondos Fijos asignados para Caja Chica de la Unidad Ejecutora N° 026

DIREICAJ PNP, deben ser utilizados para cubrir el pago de gastos menores
necesarios, cuya cancelacidn requiera ser inmediata o que por su finalidad y

y unidades

caracteristica no pueda ser debidamente programada; excepcionalmente se puede
dependientes
presupuestalmente de la Unidad Ejecutora N° 026 - DIRE!CAJ PNP, sclicitaran a la

atender el pago de viaticos por comisiones de servicios no programados.
B. Los eventos especiales debidamente autorizados con resolucion, pueden solicitar
organicas

recursos de caja chica para su atencidn.
Direcciones Especializadas
Oficina de Administracion, el nombramiento de la designacidn del responsable
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(tesorero) titular o suplente a quien se le encomienda la Administracion de los
recursos asignados para el Fondo Fijo de Caja Chica; lo cual quedara formalizada
con la emision de la Resolucién Directoral respectiva; la solicitud de designacion
debera contener:

4.

1. Nombres y Apellidos del responsable (tesorero) titular y suplente.
2.
3. Copia del Documento Nacional de identidad (DNi) y Carnet de [dentidad

Copia del Registro de Infarmacion Personal (RIPER),

Policial.

Personal propuesto como responsable de la Administracién del Fondo Fijo
para ¢aja chica, imposibilita su nombramiento cuando se evidencie sancion
administrativa por el mal manejo de recursos del Estado.

4. Los responsables (tesorero) titular y suplente de la administracion del Fondo Fijo
para Caja Chica, presentaran la "Declaracién Jurada de Ingresos de Bienes y

Rentas”

en los plazos y conforme a lo establecido en la Ley N° 27482 y el Decreto

Supremo N* 080- 2001-PCM - Reglamento de [a Ley que regula la publicaciéon de
ta Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas de funcionarios y servidores
publicos del Estado, asi como, la Resolucion de Contraloria N® 174-2002-CG,
normas complementarias y modificatorias.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A.

De la Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica

El Area de Tesoreria de la Oficina de Administracién es la encargada de la
Administracién de la Caja Chica, para lo cual debera:

1.

2.

Supervisar que se constituya una sola Caja Chica por fuente de
financiamiento.

Observar que esté rodeada de condiciones de seguridad
para evitar la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo; vy, se
mantenga en una caja de seguridad u otros medios que revistan
similares caracteristicas de seguridad.

Preparar la documentacion necesaria y proyectar las resoluciones
Directorales que se requieran para su constitucién, designacion o
modificacién del nombramiento del responsable (tesorero) titular y
suplente, asl como, las requeridas por la normatividad vigente.
Verificar que las reposiciones del Fonde Fijo para Caja Chica solicitado
por los organos y unidades organicas a la Unidad Ejecutora N° 026-
DIREICAJ-PNP, sean asignados hasta por el limite que no exceda el
monto aprobado en la respectiva resolucion.

Verificar que las ordenes de pago electrénico se emitan a nombre del
responsable (tesorero) titular y/o suplente, segln corresponda.

Obligaciones vy prohibiciones a los responsables del manejo del Fondo Fijo

para Caja Chica

1.

Son obligaciones de los responsables del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica:

a. Velar que el Fondo Fijo para Caja Chica asignada cuente
con condiciones de seguridad que eviten la sustraccion
o deterioro del dinerc en efectivo.

b. Los documentos y archivos deben mantenerse en
lugares que cuenten con la proteccién y dispositivos de



a.

seguridad adecuados; bajo las condiciones que impidan
su sustraccion.

Adoptar las previsiones que correspondan para el cobro
de las ordenes de pago elecirénicas en la entidad
bancaria.

Verificar que el dinero en efectivo corresponda a hilletes
y monedas en circulacidon auténticos.

Verificar que los Comprobantes de Pago que sustentan
los gastos efectuados con los recursos del Fondo Fijo de
Caja Chica, cumplan con los requisitos habidos, activos,
autorizados y validos, por la SUNAT

Los recursos de Caja Chica no deben ser agotados en
su totalidad, deberén de mantenerse en reserva un
importe razonable, que permita atender los gastos
menudos y urgentes.

Presentar las rendiciones de cuenta en forma
oportuna para su reembolso, con la documentacion
detallada, ordenada y foliada.

El responsable de la administracion del Fondo Fijo de
Caja Chica, debera elaborar reportes mensuales sobre el
estado de liquidez y el estado situacional de los arquecs
y reposicicnes de la caja chica a su cargo.

2, Son prohibiciones de los responsables del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica:

Delegar el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica en
funcionarios y/o servidores no autorizados en [a
Resolucion Directoral de Apertura y nombramiento; su
incumplimiento constituye falta disciplinaria.

Cambiar cheques por cualquier concepte con cargo al
Fondo Fijo para Caja Chica.

Realizar compromisos de pago con documentos de
fecha que correspondan a ejercicios presupuestales
anteriores.

Realizar gastos por conceptc de honorarios
profesionales y facturas por compra de bienes y
servicios que se encuentren afectos a retenciones y
detracciones establecidas por SUNAT, con excepcion
de aquellos que estén excnerados.

Realizar el pago de planillas de haberes, propinas a
practicantes, entre ofros.

Hacer entrega de Fondos Fijos para Caja Chica
medianie recibos provisionales al comisichado que
mantiene recibos provisionales pendientes de rendir
cuenta, por periodo que exceda el plazo maximo
permitido.

Mantener el Fonde Fijo para Caja Chica en cuentas
personales.

C. Ejecucion del Fondo Fijo para Caja Chica

1. Apertura / modificacion del Fondo Fijo para Caja Chica

a. La apertura y la modificacion (rebaja y/o ampliacion) del

Fondo Fijo para Caja Chica, sera autorizado mediante
4
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Resolucion Directoral suscrita por el Director de la
Direccion Nacional de Investigacidon Criminal de la PNP,
responsable de la Unidad Ejecutora N°026-DIREICAJ-
PNP y a propuesta del Titular de los d&rganos
especializados del cual esta asignade el Fondo Fijo
para Caja Chica.

b. La Resclucion a que hace referencia en el numeral
precedenie se debe consignar los siguientes:

(1) Nombre de los Servidores o Funcionarios
(Titular y Suplente)
{2) Responsable de [a administracion del Fondo
Fijo para Caja Chica de cada dependencia y/o
Unidad Organica.
{3) El monto maximo del Fondo Fijo para Caja
Chica autorizado.
¢. La orden de pago elecirénica se efectuara a favor del
responsable titular de la administracion del respectivo
Fondo Fijo para Caja Chica.
d. Tipos de Gastos:
{1) Alimentos y Bebidas para consumo Humano
{2) Repuestos y Accesarios
{3) Papeleria en general, Utiles y materiales de
oficina
{4) Aseo, limpieza y tocador
{3) Electricidad, iluminacién y electronica
{6) De Vehiculos
{7) Repuestos de comunicacion y maquinarias
{8) Otros accesorios y repuestos
{9) Para edificios y estructuras
(10) Libros, diarios y revistas y otros bienes
impresos no vinculados a la ensefianza.
{11) Ofros Bienes
{12) Pasajes y gastos de transporie
{13) Correo y servicio de mensajeria
{14) Servicios de impresiones, encuadernacion
y empastado
(15) De edificaciones de Oficina y estructuras
(16) De Vehiculos
{17) Servicio de floreria, jardines y otros
{18) Otros servicios similares

D. Del Manejo del Fondo Fijo para Caja Chica

1.

La Unidad Ejecutora N° 026 — DIREICAJ- PNP, administra el Fondo Fijo
para Caja Chica a través de toda Fuente de Financiamiento asignado a
la Direccidn Nacional de Investigacion Criminal (DIRNIC-FPNP),
direcciones especializadas y unidades organicas.

El Fondo Fijo para Caja Chica, asignado con los diferentes recursos para
los drganos y unidades organicas dependientes presupuestalmente de la
Unidad Ejecutora N° 026, son aprobados mediante Resolucion Directoral,
responsable de la Unidad Ejecutora N° 0268 DIREICAJ PNP, o quien haga
sus veces en coordinacion con el jefe del Area de Tesoreria.

En el mismeo acio resolutivo el Director Nacional de Investigacion Criminal
de la PNP, nombra al responsable (tesorero) Titular v Suplente de la
Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica (designado por el Director

5
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10.

11.

12.

de la unidad especializada) a quienes se encomienda el manejo de dichos
fondos; en ausencia del Titular, el funcionario designado como suplente
asumira la responsabilidad.
Mediante Resolucion Directoral emitida por el Director de la Direccion
especializada nombrara a los integrantes del Consejo de Administracion:
Jefe de Unidad (presidente), Jefe de Administracién (secretario y/o vocal)
y el responsable {tesorero) del manejo de los fondos; o, a quien delegue
el jefe de Unidad.
Los miembros del Consejo de Administracién de Fondo Fijo para Caja
Chica, son responsables de realizar la verificacion de la documentacion
en forma inopinada, evaluando a ejecucién de los procesos, actividades,
tareas y operaciones, asegurandose que reflejen el estado mensual de
las entregas de dicho fondo, con indicacion de la persona receptora,
montos, finalidad, periodo transcurrido correspondiente al mes de gasto,
rendicién, devolucion y nombre del funcionaric que la autorizé el
requerimiento, estableciéndose si fuera el caso las medidas correctivas
pertinentes.
Los montos asignados como Fondo Fijo para Caja Chica pueden ser
modificados durante el Afo Fiscal, previo acto resclutivo de acuerdo a las
necesidades de las diferentes drganos vy unidades organicas
dependientes presupuestalmente de la Unidad Ejecutora N° 026
DIREICAJ PNP.
El monto maximo para cada adquisicion de bienes y servicios con cargo
a [a Caja Chica no debe exceder del VEINTE POR CIENTO 20% de la
unidad impositiva tributaria vigente; este monto estara sujeto a la
Retencion y/o Detraccion segln corresponda, salvo los destinos de
manera excepcional al pago de viaticos por comisiones de servicio
inopinados v el pago de servicios basicos de las dependencias
desconcentrados ubicadas en zonas distantes.
La detraccion y ta retencion del Impuesto General a [as ventas se aplicara
a las facturas que superen los S/. 700.00 Soles, los mismos que deberan
ser depositados a las cuentas de detraccion (segiin la tasa) del Banco de
[a Nacion que proporcionaran los proveedores y los depdsitos de la
retencion (tasa del 3% del importe total) en las dependencias-SUNAT
dentro del plazo considerando en el Cédigo Tributario vigente, a fin de
evitar infracciones tributarias, entregando al proveedor el comprobante
de retencién y detraccidon correspondiente y remitiendo al Area de
Contabilidad de la Unidad Ejecutora N° 026 — DIREICAJ-PNP el original
del comprobante, adjuntando las copias de las faciuras sujetas a
detraccion y retencién.
Los encargados del Fondo Fijo para Caja Chica deben registrar en el
Libro Caja, el movimiento diario en forma cronologica del fondo, con la
finalidad de contar con la informacién actualizada respecto al saldo
disponible, para fines de confrol. Asimismo, la autorizacion de apertura
del Libro Caja, debe estar firmada por el jefe de Administraciéon de cada
Direccion Especializada.
El Fondo Fijo para Caja Chica, no debe ser sujeto a operaciones
financieras, estando prohibido luego de recibir las reposiciones
respectivas, depositar ef efectivo en cuentas corrientes o cuentas de
ahorro de los funcionarios responsables.
En caso que los funcionarios y servidores realicen eventualmente gastos
menudos ocasionales con sus propios recursos (previa autorizacion del
jefe de Unidad), deberan solicitar el reemboiso mediante documento
sustentario al Presidente del Consejo de Administracion.
Cuando exista cambios del responsable del manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica, se debera elaborar el Acta de Arqueo correspondiente,
debidamente suscrito por ambas partes, informando al Area de Tesoreria
6
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de la Unidad Ejecutora N° 026 DIREICAJ PNP, (Nemdnico 1312-SIAF
MEF), en un plazo no mayor de CINCO (05) dias habiles de efectuado el
cambio, para efectos de emitir el correspondiente acto resolutivo.

Los gastos que se efectllen con la “Caja Chica” seran ejecutados de
acuerdo al Sistema de Gestién Presupuestal, con cargo al clasificador de
Gastos para el Ano Fiscal 2023, que se menciona en la presente
Directiva, del GRUPO GENERICQ 2.3 BIENES Y SERVICIOS, el mismo
gue guarda relacion con lo aprobado en el calendario de compromiso
mensual y calendario de pagos, por ello [as diversas Direcciones
Especializadas dependientes presupuestalmente de la Unidad Ejecutora
N°® 026 DIREICAJ PNP (NEMONICO 1312-MEF) estan autorizados para
efectuar gastos menores urgentes y no programables, conforme a
CLASIFICADOR DE GASTO * aprobado por la Direccion Nacional de
Presupuesto Flblico del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.3 BIENES Y SERVICIOS

2.3.1 COMPRA DE BIENES
2.3.11.11 Alimenios y bebidas para consumo humano

2.3.15 MATERIALES Y UTILES

2.3.15.11 Respuestas y accesorios
2.3.15.12 Papeleria en general, Gtiles y materiales de oficina

2.3.153 ASEQ, LIMPIEZAY COCINA
2.3.15.31 Aseo, limpieza y tocador

2.3.15.4 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA
2.3.15.41 Eleciricidad, iluminacion y electronica

2.3.16 RESPUESTOS Y ACCESORIOS
2.3.16.11 De vehiculos

231111  SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y
REPARACION
2.3.111.11 Para Edificios y Estructuras

2.3.198 COMPRA DE OTROS BIENES
2.3.198.13 Libros, Diarios, Revistas y otros Bienes
Impresos
2.3.199.199 Ofros bienes

232 CONTRATACIONES DE SERVICIOS
2.3.21.2 Viajes domésticos
2.3.21.21 Pasaje y gastos de Transporte
2.3.21.22 \Viaticos y Asignaciones por comision de servicio
2.3.21.299 Otros Gastos (movilidad [ocal)

23223 SERVICIO DE MENSAJERIA
COMUNICACIONES Y OTROS AFINES
2.3.22.31 Correo y servicios de mensajeria

2.3.24, SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y
ACONDICIONAMIENTO Y REPARACION

2.3.24.21 De edificaciones, oficinas y estructuras

2.3.2451 De Vehlculos.

232471 De maguinaria y Equipos

7
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2.3.27.11 OTROS SERVICIOS

2.3.27.11.3 Servicios Relacionados con Floreria, Jardineria y
otras actividades similares

2.3.27.11.6 Servicio de Impresiones, encuademacién y
empastados.

2.3.27.11.99 Servicios diversos

E. Para el pago de alimentos para personas y movilidad Iocal:

1.

Excepcionalmente se rembolsara con debida justificaciéon
de |la permanencia: facturas y boletas de venta por
alimentacion y/o movilidad de labores desarrolladas
como parte de la funcién de los servidores, la misma que
estara autorizado por el Jefe de Unidad. seg(n Anexo N°
6 Declaracion Jurada de Movilidad.

El gasto de movilidad local es exclusivo para-fabores— -

realizadas fuera del local de las Unidades y Subunidades
dependientes de la Unidad Ejecuiora N° 026 DIREICAJ
PNP, siempre que no exista disponibilidad de vehiculos
policiales, y dehera estar autorizado por el jefe de
Administracion o funcionaric con cargo equivalente del
respectivo organo de acuerdo a la escala establecida en
el Formato N° 7 - Planilla de Movilidad, y que no supere
el 10% de 1 UIT vigente, teniendo en cuenta lo siguiente:
- Para labores o gestiones de atencidon normal en
comision de servicio, deben hacerlo en el servicio de
transporte masive (ida y vuelta).

- Para labores o gestiones urgentes y prioritarias en
comision de servicio, debera hacer uso del servicio de
taxi, segln escala de movilidad local establecida en el
Anexo N° 7- Tarifario de Movilidad Local (ida vy
vuelfa),

Esta prohibida la utilizacion de efectivo del Fondo
Fijo para Caja Chica en los siguientes casos:

a. Compra de Gasclina, combustible y lubricantes
b. Publicaciones

c. Recibo por honorarios por contrato de personal
d. Licores y articulos de aseo persohal

F. De las Rendiciones de Cuentas

1.

Se sustentara el gasto con Boleta de Venta, Recibos por
Honoraria, u otro, siempre y cuando el proveeder no esté
facultado a emitir factura; la omision recaera en el
administrador designado para el manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica.

Los comprobantes de pago como Facturas, Recibos por
Honorario, Boletas de Venta, u otro documento deberan
de estar debidamente habidos, activos, autorizados y
validos, por la SUNAT.

En el reverso delos documentos sustentatorios del
gasto, tales como Faciuras, Boletas de Venta, Boletos y
otros autorizados por SUNAT, estaran firmados per los
integrantes del Consejo de Administracion: jefe de
Unidad (presidente), Jefe de Administracién {secretario
yfo vocal) y el responsable (tesorero) del manejo del

8



Fondo Fijo para Caja Chica; o, a quien delegue el jefe de
Unidad.
Los Comprobantes de Pago deben estar acompafados
por la correspondiente Orden de Pago, Acta de Entrega
y/o conformidad del servicio, en sefial de aprobacion de
la adquisicidn o servicio realizado.
Las rendiciones de cuentas deberan remitirse hasta el
dia 30 de cada mes y en €l caso de unidades del interior
del pais, hasta el 25 de cada mes, al exceder de la fecha
establecida, perdera la reposicién del siguiente mes; las
fechas consignadas en la emisién y cancelacion de los
comprobantes de pago deberan corresponder al mes de
ejecucion de gastos. Asf mismo, ia Administracion de
Caja Chica no debe agotar en su totalidad dicho fondo,
excepto en el cierre de caja del afio fiscal.
Los Comprobantes sustentatorios del gasto deben ser
emitidos a nombre de la Unidad Ejecutora N° 026 -
DIREICAJ-PNP, con RUC N° 20556118079, teniendo las
siguientes caracteristicas:
a. Apellidos y nombres o razén social del proveedor
b. Direccién Fiscal )
c. Numero de Registro Unico de Contribuyente —
RUC.
d. Numero de serie correlativo del Comprobante de
Pago.
e. Descripcién del gasto debe ser detallado.
Firma y fecha de cancelacion.
Todos los comprobantes de pago deberan ser
presentados en ORIGINAL—adquiriente usuario,
copia SUNAT vy copia de la factura negociable en
el caso de |las Facturas.
h. Debe ser llenados con letra legible, colocando
cantidad, precio unitario.
i. No deben contener enmendaduras, borrones,
tachaduras o correcciones de ninguna indole.
}. Datos de la imprenta o empresa grafica que
efectua la impresion.
k. Apellidos y Nombres o razén social
|. Numero de RUC y nimero de serie
m. Numero de auterizacion otorgado por la SUNAT.
La verificacion y conformidad de los Comprobantes de
Pago sustentatorios del gasto, esta a cargo del
responsable de la administracion del Fonde Fijo para
Caja Chica quien previo al pago deben verificar en la
pagina WEB de la SUNAT (adjuntar copia al expediente),
el estado del proveedor y que los comprobantes de pago
se encuenfren debidamente habidos, activos,
autorizados y validos, por [a SUNAT.
Cuando se trate de rendicidn de cuenta, por concepto de
viaticos no programados, éstas deben cumplir con lo
establecido en la Directiva para el Pago de Viaticos vy
Rendicién de Cuenta por concepto de comision de
servicios del personal.
El encargado de la Administracion del Fondo Fijo para
Caja Chica, es el responsable de presentar la rendicién
de gasto en un folder indicando el numeral correlativo

o ™
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10.

11.

12.

13.

mensual del fondo, el mismo gue debe contener lo

siguiente:

a. Oficio de atencion

b. Acta del Consejo de Administracién

c. Copia fotostatica del comprobante de pago y Boucher
original de la orden de pago electrénica de la rendicion
vigente, debidamente visados al reverso.

d. Formato de Resumen por Partidas especificas.
{Anexo 01)

e. Formato de cuadro defallado del Fonde Fijo Caja
Chica. {(Anexo 02)

f. Orden de Pago. (Anexo 03)

g. Oficio de requerimiento con su Informe Técnico y/o
constancia de almacén (si lo requiere).

h. Consulta RUC y comprobante de pago en la pagina
WEB de la SUNAT

i. Acta de Entrega y/o Conformidad del servicio (Anexos
04 y 05).

j. Los documentos que conforman el expediente
sustentario del gasto deben ser originales, detallados,
ordenados y foliados.

Las rendiciones de Cuenta del Fondo Fijo para Caja
Chica, solo deben incluir Comprobantes de Pago
(facturas, boletas de venta, etc.), gue no exceda de los
30 dias de emitido la orden de pago electronica.
L.a sustentacion de gastos con Boletas de Venta, solo
sera siempre y cuando el proveedor no este facultado
a emitir factura, la omision recaera en el responsable del
manejo del Fondo Fijo para Caja Chica.
La detraccion y 1a retencidn del Impuesto General a las
Ventas (IGV) se aplicara a las facturas que superen los
S/. 700.00 soles, los mismos que deberan ser
depositados a las cuentas de detraccion {segun la tasa)
del Banco de la Nacion que proporcionaran los
proveedores y los depositos de |a retencién (tasa del 3%
del importe total) en las dependencias - SUNAT dentro
del plazo considerado en el Cddigo Tributario vigente, a
fin de evitar infracciones ftributarias, enfregando al
proveedor el comprobante de retencidén y detraccién
correspondiente y remitiendo al Area de Contabilidad de
la Unidad Ejecutora N° 026 — DIREICAJ-PNP el original
del comprobante, adjuntando las copias de las facturas
sujetas a detraccion y retencion.

La rendicion de Cuentas al cierre del Afio Fiscal del
Fondo Fijo para Caja Chica, debera realizarse de
acuerdo a las Partidas Especificas asignadas en el
comprobante de apertura enfregados a las Direcciones
Especializadas y unidades organicas dependientes de la
Unidad Ejecutora N° 026 - DIREICAJ PNP, (NEMONICO
1312-SIAF- MEF) la misma que sera remitida
perentoriamente hasta el 18 de Diciembre, bajo
responsabilidad administrativa del encargado de la
administraciébn del Fondo Fijo para Caja Chica. Su
ncumplimiento, sera hecho de conocimiento al

10



G.

14.

respensable de la Unidad Ejecutora N°026 — DIREICAJ -
PNP para que adopte las acciones correspondienies
dentro del ambito de su competencia.

Al cierre del Afio Fiscal, el responsable del manejo del
Fondo Fijo para Caja Chica, evitara en lo posible solicitar
reposicidn, con excepcion a la atencion de
requerimientos urgenies y necesarios para el
sostenimiento de la operatividad policial, siempre vy
cuando exista disponibilidad presupuestal.

Revision, verificacion y custodia de los documentos de gastos

1.

El responsable (fitular y suplente) de la administracion det
manejo del Fondo Fijo para Caja Chica debe de revisar y
verificar los documentos que sustenten los gastos antes de
su cancelacion.

Los documentos sustentatorios de gastos facturas, boletas
de ventas, entre otros, deben ser foliados, registrados y
numerados correlativamente.

La revision y verificacién de los documentos que forman
parte del expediente de la rendicion de cuenta por concepto
de Fondo Fijo para Caja Chica, estan a cargo de Control
Previo del Area de Tesoreria de |la Unidad Ejecutora N° 026
DIREICAJ PNP.

El Area de Tesoreria es la encargada de la custodia final de
los documentos de rendicion de cuenta del Fondo Fijo Caja
Chica.

Reposiciones del Fondo Fijo para Caja Chica

1. La reposicidn consiste en reintegrar una suma igual a los

gastos efectuados, previa verificacion de la documentacion
sustentatoria por la oficina de Control Previo de la Unidad
Ejecutora N° 026 DIREICAJ PNF; ademas, las Direcciones
Especializadas y unidades organicas que requieran una
segunda reposicién de su “caja chica” deberan de formular
un informe justificatorio indicando las especificas de gasto
(bienes y servicios).

. La“caja chica”, debera ser repuesta oportunamente a fin de

cumplir con los fines para lo cual fue creado. La reposicion
serd programada en concordancia al art. 10° de la
Resolucion Directoral N® 001-2011-EF/77.15 Directiva de
Tesorerfa para el Gobierno Nacional, Regional y Local, que
a la letra dice: “el gasto en el mes con cargo a dicho fonde
no debe exceder tres veces el monto constituido
indistintamente del nimero de rendiciones documentadas
gue pudieran efectuarse en el mismo periodo”, sin embargo,
estas reposiciones estdn supeditado a la aprobacion de
recursos presupuestales suficientes.

. La Orden de Pago electronica por reposicién del Fondo Fijo

para Caja Chica, se emite a nombre del responsable de su
administracion.

Mecanismo de control y Argueo del Fondo Fijo para Caja Chica

11
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l.os organos del Sistema Nacional de Conirol, asi como la
Inspectoria General de la Policia Nacional del Perd, en el
ambito de su competencia funcional y de acuerdo a la
normatividad legal vigente, efectuaran las acciones
pertinentes de control,

. De conformidad a la normatividad legal, los funcicnarios

competentes para realizar el Arqueo de Caja son Oficiales
Contadores Plblicos y/o Economistas; en el supuesto caso
gue el drgano y/fo unidad organica no posea personal
especializado, el Director encargado de [a unidad organica
designara al responsable de dicho mecanismo de control.
El Area de Tescreria, efectuara arqueos de caja en
presencia del responsable de su custodia, firmando el Acta
correspondiente, cuyo resuliado se comunicara al
Administrador vy jefe del Area de Tesoreria de la Unidad
Ejecutora N° 026 — DIREICAJ - PNP respectivo v a los
érganos del Sistema Nacional de Contral.

J.  Liguidacién del Fondc Fijo para Caja Chica

1.

La oficina de Control Previo realizara la liguidacién del
Fonde Fijo para Caja Chica, el Gitimo dia habil antes del
cierre del ejercicio del Ao Fiscal que corresponda, en
coordinacion con el Area de Tesoreria de la Unidad
Ejecutora N°® 026 - DIREICAJ PNP.

El responsable de la Administracidn (titular y suplente) del
Fonde Fijo para Caja Chica, al término del Afio Fiscal
debera liquidar el mismo, hasta el 18 de diciembre.

El saldo no utilizado al momento de la liguidacién del Fondo
Fijo para Caja Chica, se debera hacer entrega en la Caja
Central del Area de Tesoreria de la Unidad Ejecutora N° 026
- DIREICAJ PNP, adjuntando para tal efecto el recibo al
expediente de liquidacion del Fondo Fijo para Caja Chica.

K. De la Ausencia del encargado y/o Responsable de! Manejo del

Fondo Fijo para Caja Chica

1.

Cuando el responsable Titular del manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica se ausente por motivo de vacaciones o
licencia, el relevo se realizard via Acta con la entrega del
cargo respectivo, documentios vy dinero en efectivo; con el
Suplente del Fondo Fijo para Caja Chica.

En caso de ausencia de Jos responsables (titular y suplente)
de la administracion del Fonde Fijo para Caja Chica, por
motive de vacaciones, licencia u ofros, el direcior o
encargado del drgano o unidad organica designara al
responsable disponiendo el relevo correspondiente con los
documentos v el dinero en efectivo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

A. lLas disposiciones de Austeridad y Disciplina, contenidas en la norma respectiva
son de estricto cumplimiento para todas las Direcciones dependientes
presupuestalmente de |la Unidad Ejecutora N° 026 — DIREICAJ - PNP
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(Nemonico 1312 — SIAF- MEF) en materia de atencion de requerimientios de
bienes y servicics, debiendo adoptarse las medidas correspondientes.

La utilizacién del Fondo Fijo para Caja Chica, se destinara Unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y
caracteristicas no puede ser debidamente programados, asi como gastos no
previsibles, que excepcionalmente debe atenderse en el dia conforme a la
asignacion presupuestal en las especificas de gasto autorizadas.

El gasto con cargo a dicho fondo no debe exceder TRES (03) veces el monto
consfituido durante el mes, indistintamente del nimero de rendiciones
documentadas que se pudieran efectuarse en el mismo periodo.

El cumplimiento de la presente Directiva, recae en los integrantes del Consejo
de Administracién det Fondo Fijo para Caja Chica, (titulares y suplentes) de las
Direcciones Especializadas, érganos y unidades organicas.

. La ejecucion, reposicion y rendicién de cuentas, se sujetaran a lo establecido

en las NGT 6 y 7, Disposiciones Complementarias de la Directiva de Tesoreria
para el Gobierno Nacional, Regional y Local aprobada por la Direccion Nacional
del Tesoro Pdblico y modificaciones, Reglamento de Comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT, asi como a lo prescrito en la presente Directiva.

IX. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir de su aprobacion, distribuciéon y
surte sus efectos hasta su derogacion.

X. ANEXOS

GmMmouow»

Anexo 01 (Formatos de Resumen por Partidas Especificas).

Anexo 02 (Formatos del cuadro detallado de la rendicion de cuenta).
Anexo 03 (Orden de Pago).

Anexo 04 (Acta de Entrega y Conformidad).

Anexo 05 (Acta de Conformidad del Servicio).

Anexo 06 (Declaracion Jurada de Movilidad)

Anexo 07 (Tarifario de Movilidad Local)
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ANEXO N°01

RESUMEN POR PARTIDAS ESPECIFICAS N°01

PARTIDAS DENOMINACION IMPORTE

2.3.11.11 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO S/,

2.3.15.11 REPUESTOS Y ACCESORIOS (COMP)

2.3.15.12 PAPELERIA EN GRAL, UTILES MATER, DE OFICINA

2.3.15.41 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA
S B
K4 Y 2.3.16.11 DE VEHICULOS
ol E T
\\ f;‘} 2.3.111.11 |PARA EDIFICIOS Y ESTRUCTURAS
T 2,3.199 13 |LIBROS, DIARIOS, REVISTAS Y OTROS BIENES IMP.
N 2,3,199,199 |OTROS BIENES
. /\\,_cxonm“éz%\
o
;’g‘r‘ : %&
% T ) [2,3,22,31 | CORREOY SERVICIOS DE MENSAJERIA
= 2,3,24,21 DE EDIFICACIONES, OFICINAS Y ESTRUCTURAS
2,3,24,51 DE VEHICULOS
4,‘9'076&@3\
& A [2.3.24.71 DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS
GO Oy DE SERVICIOS DE FLORERIA
"@ ﬁf‘ 2.3,27,11,3
‘\‘%‘-‘Zf- i

(e

2,3,27,11,89 | SERVICIOS DIVERSOS

TOTALES : ..o eireeivinie e | SF. 0.00
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ANEXO N°02

CUADRQ DE HESUMEN DE RENBICICGN DE CUENTAS DEL FONDO FEIO PARA CAJS

CHICA ASIGNADG A LA BIRKIC - PNP

MES

-
o

ZMERD

CHEQUE DEL BANCO OE LA MACIGH N ...

. DEL EMEZ2023

5 B ORDEN
S 55 T W® IFECHA| EMPRESA| RUC | DOC. VAL. | NRO DE CODIGQ | TOTAL
% 7 PAGO
gl‘“&z’/J
’:\’% comadkiun j’;‘
WA, £
&‘?1‘3*;:“"12‘5‘;;/
TOTAL: ... 8L B.e0
54100 ANTERICR 0.60
GIRO 0.0
[PORTE TOTAL .00
dFGRT FIRESENTE
BEMBIC 0.¢0
SALDT .00
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ANEXO N°03

POLICIA NACIONAL DEL PERU
UNIDAD EJECUTORA N°026 (NEMONICO 1312 MEF)

DlREcc‘oNl!llllIIIIIIIIBIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII DE LA PNP

ORDEN DE PAGO N°

El Jefe de la Oficina de Administracion de [a Direccidn

al Fondo Fijo para Caja Chica lo siguiente:

2.3.15.11 {REPUESTOS Y ACCESORIOS (COMP)

Partida N°
Ref.: Oficio N°.......... -2022-DIRNIC-PNP/............... del ENE23
DETALLE IMPORTE
a/ \‘; $/.0.00
E’% Z/
Mgt
TOTAL S/. 0.00

Lima, enero del 2023
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ANEXO N°04

ACTA DE ENTREGA Y CONFORMIDAD

--- En la ciudad de Lima, siendo [as 16:30 horas del 08 de enero del 2023, en la Oficina de Caja Chica de

[a Direccidon de.......oerin.. PNP, presentes el Jefe de Unidad (presidente}............, lefe de
Administracidn (secretario y/o vocal)............. vy ef responsable (tesorero).............., del Fondo Fijo
para Caja Chita ....veorerveene. PNP, 2 fin de que éste Gltimo haga entrega a mérito del requerimiento
contenide en el Oficio N2 270-2021-............... PNP/UNICIMA del 08ENE20187, de la siguiente
adquisicion;
- Un {01) Galon de gcido Premium
- Un {01) Galdn de desinfectante
-  Dos (02) Lavavajilla lavado
- Dos (02) Jabén liquido antibacterial
- Una {01) Bolsa de detergente limdn
J— - Cuatro {04) Paguetes de papel toalla interfoliado
Ié‘.“’ FQ\% - Tres (03) Escoba oriental Hude
!fgg‘ LB - Dos (02) Trapeador de yute
R i e j:‘ - Un (01) Trapeador de felpa
\%m_&g% - Dos {02) Paguetes de bolsa negra de basura
--- La adguisicidn ha sido realizada a la Empresa ......... y cancelado con la Factura Electrénica N2 ...........
del ENE2023,

—- Para mayor conformidad, siendo las 16:35 hrs. del mismo dia se da por concluida la presente
diligencia, firmando ambas partes en sefial de conformidad.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
?ﬁ“‘“—?\\
5 B FIRMA
f g= 9
o i 5’}‘
3’% I POST FIRMA
ooy et
= Mayor PNP GRADO
Encargado de Caja Chica
cie
Dt
UNIDAD
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ANEXO N°05

ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO
PNP, presentes el SOB. PNP.
-PNP y el Mayor

--- En la ciudad de Lima, siendo las 15.30 horas del dia ..... de enero del 2023, en la Oficina

, Representante de la Secretaria
, Encargada de la Administracion de Fondos Fijo para Caja
-PNP/SEC-UTD del

de Caja Chica de la Direccién de

PNP, a fin que se dé la conformidad al servicio solicitado a mérito del

Chica ......coovven.
requerimienio contenido en el Oficio N°{008-2021-
08ENEZ2019; conforme al servicio siguiente:
Servicio de mantenimiento y reparacion de fotocopiadora RICOH Oficio 2023 con N/Serie
J83456011160, repuestos a cambiar: rodillo de calor, termistor, ufias, revelador, pifiones,

--- El servicio ha sido realizado por el sefor JULIAN ANICETO GIRALDO BRONCANO y

RECIBI CONFORME

cilindro, cuchilla, toner.
cancelado a través de la Factura N° 001-04524 de fecha ENE2023.
diligencia, firmando los intervinientes en sefal de conformidad.

--- Para mayor conformidad, siendo las 15:35 hrs. del mismo dia se da por concluida [a presente

ATERER Dy,
=
\%\:.Eﬁzﬁj
ENTREGUE CONFORME
FIRMA
POST FIRMA:
Mayor PNP GRADO :
Encargada de Caja Chica
CIP
DN
UNIDAD
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ANEXO N°06

DECLARACION JURADA

D € TP -PNP, identificade con CIP N y DN
N prestandc servicios en la ......oooviviiiiiiiini PNP, declaroc bajo
juramento, conforme al Articulo 3° del Decreto Supremo N°007-2013-EF, haber realizado gastos
que a continuacidn se describen los cuales no han podido ser sustentados con los comprobantes de

pago :
MOVILIDAD LOCAL
FECHA DETALLE DE LA COMISION MEDIO IMPORTE
S/
TOTAL e ierrs et e rannns S/
Lima, enero del 2023
A TIOHA,
/\\P‘m A"\O\\\
A
b SR FIRMA
.\(\"’\'m TP POST FIRMA
i Responsable APELLIDOS
Fondo Fijo para Caja Chica NOMBRES
DNI

Jefe Inmediato
Del comisionado
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ANEXO N°07
TARIFARIO MOVILIDAD LtOCAL

(En soles)
Destino de la Comision  Sede de partida de |a comision {taxi ida y vuelta)
Lima San isidro  Miraflores  Psje Urbano
Aeropuerto Jorge Chavez 70.00 80.00 90.00 B8.00
Ancén 60.00 65.00 70.00 8.00
Ate 44.00 33.00 37.00 5.00
Barranco 28.00 15.00 16.00 5.00
Bellavista 32.00 38.00 39.00 5.00
Brefia 16.00 23.00 27.00 4,00
Callao 39.00 45.00 50.00 6.00
Campoy 20.00 25.00 30.00 6.00
Carzbayllo 50.00 60,00 65.00 3.00
Carmen de la Legua 25.00 35.60 38.00 8.00
Comas 48.00 58.00 60.00 5.00
Lima 23.00 25.00 4.00
P . Cieneguilla 5¢.00 60.00 70.00 8.00
é“" Y Chaclayo 70.00 70.00 70.00 8.00
5 %\ Chosica 8G.00 80.00 80.00 8.00
% Ly 7 3f Chaorrillos 33.00 29.00 25.00 6.00
\‘f@ & Lurigancho - Chosica 80.00 20.00 80.00 8.00
st E! Agusting 24.00 24.00 28.00 4.00
T Huachipa 28.00 32.00 36.00 5.00
Independencia 35.00 45,00 48.00 5.00
Jesids Maria 20.00 18.00 22.00 5.00
Lince 20.00 16.00 21.00 4.00
Lurin 60.00 55.00 55.0¢ 8.00
La Molina 46.00 30.00 35.00 5.00
La Perla 32.00 35.00 35.00 6.00
La Punta Calfao 42.00 45.00 45.00 6.00
La Victoriz 20.00 17.00 22.00 4,00
Los Olivos 38.00 50.00 50,00 5.00
Magdalena 25.00 18.00 22,00 5.00
Miraflores 25.00 20.00 10.c0 4.00
Pachacamac 50.00 45.00 45.C0 8.00
Pucusana 60.00 60.00 60.00 8.00
Pueblo Libre 25.00 21.00 25.00 8.00
Puente Piedra 60.0C 65.00 70.00 8.00
Punta Hermasa 60.00 60.00 60.00 8.00
Punta Negra 60.00 60.00 60.00 8.00
Rimac 20.00 25.00 27.00 4,00
San Bartolo 60.00 60.00 0,00 B8.00
San Isidro 23.600 10.00 18.00 6.00
SanJuan de Lurigancho 35.00 40.00 40.00 5.00
San Juan de Miraflores 45.00 30.0C 30.00 6.00
San Martin de Porres 40.00 50.00 53.00 5.00
&7 San Luis 29.00 20.00 24.00 5.00
w&‘ p‘i‘(/f} San Miguel 28.00 25.00 27.00 5.00
=iyl Santa Anita 40.00 24.00 26.00 5.00
Sanfiago de Surco 32.00 23.00 25.00 6.00
Surquille 24,00 16.00 15.00 5.00
Ventaniila 55.00 70.00 75.00 B.00D
Villa Maria dei Triunfo 50.00 38.00 38.00 8.00
Villa El Salvador 50.00 38.00 38.00 8.00
Zarate 15.00 20.00 25.00 5.00

Nota: Los impartes de servicio de taxi, son referenciales a reembolsar
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