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UKIDAD DE TECKOLNGIA DE
LA MFORMACIBN

Resolucion Jefatural

N°(2 59 -2017-MIDIS/IPNAEQW-UA

El Agustino, §§ SET, ngi

VISTO:

El Informe N° 887-2017-MIDIS-PNAEQW/UA/CTE de fecha 16 de junio de 2017 de la
Coordinacion de Tesoreria de la Unidad de Administracién, el Informe N° 805-2017-
MIDIS/PNAEQW-UA-CC de fecha 12 de setiembre de 2017 de la Coordinacién de Contabilidad
de la Unidad de Administracidn, el Memorando N° 3732-2017-MIDIS/PNAEQW-UPP de fecha 15
de setiembre de 2017 de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, el Memorando N° 996-
2017-MIDIS/PNAEQW-UAJ de fecha 19 de setiembre de 2017 de la Unidad de Asesoria Juridica;

Y
CONSIDERANDO:

Que, el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma — PNAEQW es un
Programa Social del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social que tiene como propdsito
'%\brindar servicio alimentario de calidad, adecuado a los hébitos de consumo locales,
ogestionado con la comunidad, sostenible y saludable para nifias y nifios del nivel de
<educacion inicial a partir de los tres (3) afios de edad y de nivel de educacién primaria y
) /secundana en instituciones educativas puablicas;

Que, mediante Decreto Supremo N° 006-2014-MIDIS se dispone que el Programa
Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma de forma progresiva atienda a los escolares de
nivel secundaria de las instituciones publicas localizadas en los pueblos indigenas que se ubican
en la Amazonia Peruana y con Decreto Supremo N° 004-2015-MIDIS se modifica el segundo
parrafo del articulo primero del Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y se establece que el
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma tendra una vigencia de seis (06) afios;

Que, la Directiva de Tesoreria aprobada mediante Resolucién Directoral N2 002-2007-
7.15 y las disposiciones complementarias que fueron aprobadas mediante Resolucién
ctoral N° 001-2011-EF/77.15, establece que la Caja Chica es un fondo que se constituye con
cursos Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser
destinado tnicamente a gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados. Asimismo, establece las
disposiciones y procedimientos generales de Tesoreria, asi como las condiciones y plazos a ser
aplicados por las Unidades Ejecutoras, Directiva que tiene caracter permanente;

( \;JVHI%
4 Que, el literal f), del numeral 10.4, del articulo 10 de la citada norma, establece que: “E/
JEFE " Director General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
f’* “‘S‘RV administracion de la Caja Chica {...)";
wu\s ’

Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 9789-2015-MIDIS/PNAEQW se
aprueba fa “Directiva para la formulacidn, revisidon y aprobacion de los documentos normativos
en el Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma";
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Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 092-2016-MIDIS/PNAEQW, se
dispone que la Unidad de Administracién emita el Acto Administrativo a través del cual
apruebe [a Directiva de Caja Chica, en concordancia con la Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 017-2016-MIDIS-PNAEQW/UA, se aprueba la
DIR-013-MIDIS-PNAEQW, Versién N° 02 “Directiva para la Administracién del Fondo de Caja
Chica en el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”;

Que, mediante Informe N° 887-2017-MIDIS-PNAEQW/UA/CTE la Coordinacién de
Tesoreria propone la modificacidon de la “Directiva para la Administracion del Fondo de Caja
Chica en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma” DIR-013-PNAEQW-UA,
Version N° 02, estableciendo procedimientos administrativos, plazos y responsabilidades, a fin
de mejorar la operatividad sobre la correcta administracién, uso, rendicién, reposicion y
liquidacion de la Caja Chica del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma;

Que, con Informe N° 805-2017-MIDIS/PNAEQW-UA-CC, la Coordinacion de
Contabilidad remite el proyecto revisado de la Directiva para la Administracion del Fondo de
Caja Chica con la actualizacién de las escalas tarifarias de la Sede Central y de las Unidades
Territoriales;

Que, mediante los Memorandos N° 3732-2017-MIDIS/PNAEQW-UPP y N° 996-2017-
MIDIS/PNAEQW-UAJ, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de Asesoria
Jjuridica, respectivamente, opinan favorablemente por la aprobacidn de la propuesta de
“Directiva para la administracién del Fondo de Caja Chica en el Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma”, con Cddigo DIR-013-PNAEQW-UA, Versidon N° 03;

Con el visado de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de Asesoria
Juridica; y, de conformidad con lo dispuesto en la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-ES/77.15
aprobada mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 vy las disposiciones
complementarias aprobadas mediante Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR la “Directiva para la Administracion del Fondo de Caja Chica en
el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, con Cédigo DIR-013-PNAEQW-UA,
Versién N° 03.

ARTICULO 2.- Dejar sin efecto la Resolucién Jefatural N° 017-2016-MIDIS-PNAEQW/UA,
que aprueba la DIR-013-MIDIS-PNAEQW, Version N° 02 “Directiva para la Administracién del
Fondo de Caja Chica en el Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma”.

ARTICULO 3.- Publiquese la presente Resolucion Jefatural en el Portal Institucional del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma (www.qw.gob.pe), para conocimiento
de los interesados y publico en general.

REGISTRESE, COMUNfQUESE Y NOTIFIQUESE

.........................

HAYDEE BAUTISTA PORRAS

Jefa de la Unidad de Administracion,
Sroarama Nacienal de Alimentacidn Escotar Qi Yiama
“finist=ria A= Desarrolio 8 Inclusidn Social
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA EN EL
PROGRANMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALJ WARMA

FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos técnicos — administrativos para la correcta
utilizacion de los recursos financieros que conforma el Fondo de Caja Chica del
Programa Nacional de Alimentaciéon Escolar Qali Warma {(PNAEQW) para cubrir gastos
menudos, urgentes y de rapida cancelacion que no pueden ser programados para
efectos de su pago por otra modalidad.

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos para la corecta
administracion, uso, rendicién, reposicion y liguidacion de la Caja Chica del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma — PNAEQW.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para todas las colaboradoras y colaboradores del Programa Nacional de

Alimentacion Escolar Qali Warma — PNAEQW, bajo cualquier modalidad de contratacion.

BASE LEGAL

4.1

Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracion Jurada de Ingresos,
Bienes y Rentas de funcionarios y Servidores publicos del Estado.

4.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

4.3 Ley N°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector PUblico,

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

4.5  Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

4.6 Ley N° 29623, Ley que promueve el financiamiento a traves de la factura
comercial.

4.7 Ley N° 30381, Ley que cambia el nombre de la unidad monetaria de Nuevo Sol a
Sol.

4.8 Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Ptiblico para el afio fiscal 2017.

4.9  Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de pago que establecen la
obligacion de emitir comprobantes de pago en las transferencias de bienes, en
propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios de cualguier naturaleza.

4.10 Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, Norma que crea el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma.

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

4.12 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicio en el Territorio Nacional.

4.13 Decreto Supremo N° 006-2014-MIDIS, que dispone que el Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma, de forma progresiva atienda a los escolares de
nivel de educacion secundaria de la educacion basica en instituciones educativas
publicas localizadas en los pueblos indigenas que se ubican en la Amazonia
Peruana.

4.14  Decreto Supremo N° 004-2015-MIDIS, que establece Ia vigencia de seis (06) afios
del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

4.15 Decreto Supremo N° 353-2016-EF, que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
tributaria para el afio 2017.

4.16  Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

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

Version N° 03
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DIR-{ 15 -PNAEQW-UA
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

4.17 Resolucion Ministerial N° 124-2016 MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones
del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

4.18 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria

: N® 001-2007-EF/77.15.

4.19 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que aprueba disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral
N°® 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del
Afio Fiscal Anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica,
entre otras.

4.20 Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica el literal b) del numeral
10.4 del articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

4.21 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria N° 06, 07, 08 y 13.

4.22 Resoluciéon de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago.

4.23 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.
V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1 Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 9957-2015-MIDIS-PNAEQW, que aprueba la
“Directiva para la Ejecucién y Control Presupuestal en el Programa Nacional de |
Alimentacion Escolar Qali Warma®, con Codigo DIR N° 010-PNAEQW-UPP. \exsis o

VI. DEFINICION DE TERMINOS

a) ARQUEO: Es el analisis de las transacciones del efectivo, en un momento
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo
recibido y si el saldo que arroja corresponde con lo que se encuentra fisicamente
en dinero en efectivo en caja, documentos definitivos, rendiciones en transito y
recibos provisionales.

b) CAJA CHICA: Es el fondo en efectivo constituido con recursos publicos, destinado
para atender gastos menores y/o urgentes que demanden su cancelacion
inmediata y que por su finalidad vy caracteristica, no pueden ser debidamente
programados para su pago por otra modalidad.

c) COMPROBANTE DE PAGO: Son las Facturas, los recibos de Honorarios
Electronicos, las Boletas de Venta, los Boletos de Viaje, los tickets o cintas
emitidas por maquinas registradoras, siempre que cumplan con todas las
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado por SUNAT.

d) CONTROL DE ASISTENCIA: Se utiliza para acreditar la asistencia a los eventos
organizados por el PNAE QALlI WARMA, donde participan los integrantes del
modelo de Cogestion. Se sustenta con el Formato N° 09 “Control de Asistencia”.

e) DECLARACION JURADA: Documento sustentatoric del gasto por actividades
realizadas en lugares donde no pueda ser posible obtener comprobantes de pago.
El monto de la Declaracion Jurada no debe exceder del 10% de la UIT vigente.

DOCUMENTACION SUSTENTATORIA: Elemento de evidencia que permite el
conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultados de una operacién o
transaccion. La documentacién sustentatoria se realiza con comprobantes de pago
y ofros documentos que sustenten el gasto, debidamente autorizados por el
Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por SUNAT, asi como,
Declaraciones Juradas y recibos de movilidad.

—t
~
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DIR-i 1 -PNAEQW-UA
DE cAauA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
_ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

a) PLANILLA DE MOVILIDAD: Se utiliza para sustentar el pago de gastos de
movilidad en caso de eventos donde participan los integrantes del modelo de
Cogestion y se rinde con el Formato N° 07 “Planilla de Movilidad”.

h) PLANILLA DE REFRIGERIO: Se utiliza para sustentar el pago de gasios de
refrigerio en caso de eventos donde participan los integrantes del modelo de
Cogestion y se rinde con el Formato N° 08 “Planilla de Refrigerio”.

i) RECIBO DE MOVILIDAD: Sustentan los gastos de movilidad local que se le
reconoce al personal del Programa cuando realiza comisiones de servicio o por

ofras razones establecidas en Ia presente Directiva. Se sustentan con el Formato
N° 3 “Recibo de Movilidad™.

j) RENDICION DE CUENTAS: Es Ia presentacion de la documentacion sustentatoria
del gasto por parte del personal, a quien se le otorgd dinero en efectivo (mediante
el recibo provisional) para el cumplimiento de una funcion y/o comision de
servicio, con cargo a rendir cuenta.

k) REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA: Constituye la restitucion de los
recursos del fondo de caja chica, efectuado mediante cheque o giro bancario a
favor del responsable de la administracion del fondo, obrando de conformidad a
lo establecido en la NGT 05 “Uso del Fondo Para Pagos en Efectivo” de las
Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobada mediante Resolucion
Directoral N° 026-80- EF/77. 15.

) TARIFARIO: Escala unificada que se otorga para reconocer los gastos por
concepto de movilidad, alimentacién y hospedaje cuando se realizan
desplazamiento en el ambito del trabajo, segun sea el caso.

m) VIATICOS: Es Ia asignacion economica que se otorga al comisionado para cubrir
los gastos de alojamiento, alimentacién y movilidad local (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como la movilidad para el desplazamiento del lugar donde se
realiza la comision de servicio. Se sustenta con planilla de viaticos.

RESPONSABLES

Son Responsables de las disposiciones contenidas en Ia presente Directiva:

Los funcionarios que autorizan los gastos.

Las Jefas y los Jefes de las Unidades de Sede Central.

Las Jefas y los Jefes de Unidades Territoriales.

Las y los Responsables de la administracion de Caja Chica

La Jefa o Jefe de Administracion, la Coordinadora o Coordinador de Contabilidad, La
Coordinadora o Coordinador de Tesoreria.

Y las colaboradoras y colaboradores gue reciben dinero.

DISPOSICIONES GENERALES

8.1  Se encuentra prohibido la conformacion de fondos especiales o de naturaleza o
Ccaracteristicas similares a la Caja Chica, cualquiera sea su denominacion, bajo
responsabilidad de las Coordinaciones de Contabilidad y Tesoreria y de las
Unidades Territoriales. Asimismo, se encuentra prohibido mantener fondos de caja
chica en cuentas personales.

8.2 La designacion o sustitucion del titular y/lo suplente como Responsable de |a
administracion de Caja Chica, se realiza mediante Resolucion Jefatural de Ia
Unidad de Administracion, quedando prohibido delegar el manejo de los fondos de
Caja Chica.

Version N° 03 Pagina 5 de 29
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DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

8.3

8.4

En la Sede Central, la o el Responsable de la Caja Chica no puede ser la
Coordinadora o el Coordinador de Tesoreria, y en las Unidades Territoriales no
puede ser la Jefa o el Jefe de la Unidad Territorial.

Para el requerimiento y utilizacién de los recursos de Caja Chica se tiene en
cuenta las normas presupuestarias, los criterios de austeridad, racionalidad del
gasto publico, eficacia y la responsabilidad de los solicitantes, denegandose la
atencion de pagos de los requerimientos que no se ajusten a los citados criterios.

IX.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1

ogoe %
OCROACION DE &=
C

OH LiDAD &
&

DE LA APERTURA O MODIFICACION

a)

La Coordinacion de Tesoreria propone a la Jefa o al Jefe de la Unidad de
Administracion la apertura de la Caja Chica, sefalando los importes que se
deben asignar a cada Unidad Territorial y a la Sede Central; ademas
propone a las o los Responsables Titulares y Suplentes, en tanto se
encomiende el manejo del mismo.

La apertura y modificacion del fondo de Caja Chica se autoriza mediante
Resolucion Jefatural de la Unidad de Administracion, por metas aprobadas.

La Unidad de Administracion, a través de Ia Coordinacion de Tesoreria
solicita la Certificacién de Crédito ante la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto sefialando la cadena funcional programatica, fuente de
financiamiento, cadena de gasto y el monto a certificarse.

La Unidad de Administracion formula el proyecto de Resolucion Jefatural vy
la suscribe, para la autorizacion de Ia apertura consignando la siguiente
informacion: .

*  Unidad Territorial y Sede Central a la que se asigna el fondo de Caja
Chica.

*  Nombres, apellidos y cargo del Responsable Titular y Suplente de Ia
administracion del fondo.

¢ Importe total del fondo de Caja Chica.

*  Tope méaximo por cada adquisicion.

* Los procedimientos y plazos para su rendicién, debidamente
documentada.

e Copia de la certificacion presupuestal.

Para constituir o reembolsar los recursos de fondos de Caja Chica se realiza
mediante cheque o giro bancario a nombre del Responsable y/o Suplente de
la Caja Chica, designados en la Resolucion Jefatural.

El monto de la Apertura de Caja Chica puede ser modificado, mediante
Resolucion Jefatural de la Unidad de Administracion, a propuesta de la Jefa o
del Jefe de la Unidad correspondiente; debiendo contar con la opinién
favorable de la Coordinacion de Tesoreria, teniendo en cuenta el flujo de
operaciones del manejo de la Caja Chica. En el caso de solicitar la ampliacion
del fondo de caja chica se debe contar con la respectiva Certificacion
Presupuestal.

La o el Responsable de Ia Caja Chica debe llevar y mantener actualizado un
Registro auxiliar estandar de control de apertura, reembolsos, rendiciones y
liquidacién de Caja Chica (Formato N° 6), en el cual se registra los importes
de la apertura, reembolsos asi como, el sustento de todos los gastos
realizados; ademas, debe mantener actualizado el archivo de los documentos
cancelados con los fondos de la Caja Chica.

Version N° 03
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h) El cobro del fondo de Caja Chica por concepto de apertura y reembolsos a
nombre del Titular o Suplente se realizara dentro de las veinticuatro (24)
horas, de haber sido informado por parte de la Coordinacion de Tesoreria.

9.2 DE LA EJECUCION

9.2.1 Son gastos atendibles aquelios que se encuentren enmarcados en la
definicién de Caja Chica de Ia presente Directiva, tales como:

a) Gastos por movilidad, alimentacion y hospedaje de acuerdo a los
Tarifarios establecidos en los Anexos N° 01 y N° 2 de [a presente
Directiva.

b) Excepcionalmente viaticos autorizados por la Jefa o el Jefe de Ia
Unidad de Administracién en g Sede Central y por la Jefa o el Jefe de
la Unidad Territorial en las Unidades Territoriales, previa presentacion
de los formatos de [a Directiva de vidticos, aplicando la escala
establecida en la Directiva en mencion.

c) Compra de pasajes aéreos, terrestres y fluviales en caso de
comisiones de servicio urgentes.

d) Repuestos y accesorios de vehiculos, debiendo acreditarse la no
existencia de stock en almacén central.

e) Repuestos y accesorios de equipos informaticos debiendo acreditarse
la no existencia de stock, en almacén central.

f)  Oftros gastos menudos y urgentes, referidos a [a adquisicion de bienes,
tales como, utiles de oficina y ofros, debiendo acreditarse la no
existencia de stock en almacen central.

g Pago de arbitrios (si no esta incluido el Pago en el contrato de alquiler
local).

h)  Gastos notariales y registrales, debidamente sustentados.
i) Servicios basicos en las Unidades Territoriales.
i) Servicio de fotocopiado, impresiones y empastado.

k) Correos y servicio de mensajeria (ambito de servicio que no incluya el
contrato de servicio de mensajeria).

) Alquiler de inmuebles que no superen las ocho (8) UIT al afio {Articulo 5°
de la Ley 30225).

m) Tasas de embarque de terminales terrestres y aéreos.

n) Diversos gastos operativos y de funcionamiento que no estén
prohibidos o restringidos.

>
9.2.2  Queda prohibido efectuar los siguientes gastos con Caja Chica:

S i° [}
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‘-?:‘Zoij \9,;;‘ a) Adquisicion de bienes de capital.
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b) Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales
anteriores.

c) Otorgar préstamos personales.

d) Efectuar pagos a proveedores de servicios contratados por locacion de
Servicios.

9.2.3 El monto maximo para gastos por Caja Chica es de 20% de una (01)
Unidad [mpositiva Tributaria (UIT) vigente, salvo el pago de viaticos
autorizados y pago de servicios basicos.

8.24 Por razones debidamente justificadas pueden ser atendidos montos
mayores hasta un maximo del 90% del valor de una (01) UIT, previa
autorizacion de la Jefatura de la Unidad de Administracion de la Sede
Central, cuya autorizacion del gasto, debe adjuntarse a la rendicion de
cuentas de Caja Chica.

9.25 Toda disposicién del Fondo de Caja Chica se efectia mediante Recibo
Provisional (Formato N° 01), debiéndose cumplir con todas las exigencias
¢ establecidas en la presente Directiva.

Se otorgan los Recibos Provisionales con periodo de ejecucion y plazo de
cuarenta y ocho (48) horas para su rendicion.

9.26 Elrecibo provisional para el desembolso respectivo debe estar firmado por

o T el responsable de la Unidad solicitante (Jefa o Jefe de
S v'B K2 Unidad/Coordinadora o Coordinador/Jefa o Jefe de la Unidad Territorial);
55 — s % ademas, debe estar visado por la Jefa o el Jefe de la Unidad de
i= O\ Unpao oe Administracion o por la Jefa o el Jefe de la Unidad Territorial, seguin sea el
'3 gl i o
%9 M#TRACW&:/ caso, y por el responsable del fondo de caja chica. Asimismo, debe contar

K¢ o &7 con el sello Pagado, antes de Ia entrega del fondo.

T Solo para el caso de la Sede Central se requiere, adicionalmente, el V°B®

de la o el Responsable de Control Previo.

Las Colaboradoras y los colaboradores que reciben el dinero del fondo de
caja chica deben suscribir el recibo provisional, dando conformidad al
monto recibido y autorizando a la Unidad de Administracion a gestionar el
descuento de su remuneracion, en caso de no presentar la rendicion de
cuentas de los fondos de caja chica dentro del plazo otorgado.

9.2.7 Cuando se otorguen recibos provisionales en las Unidades Territoriales

con periodo de ejecucion, segtin el Formato N° 01 “Recibo Provisional”, el
plazo de rendicion sera de cuarenta y ocho (48) horas de concluido el
periodo de ejecucion de la actividad realizada, la o el responsable del
fondo entrega el recibo provisional original a la colaboradora o al
colaborador, consignando la palabra *rendido” y la copia queda en archivo
del responsable.
Cuando los recibos provisionales sean otorgados a personal que se
encuentre en zonas- alejadas, de dificil acceso e inexistencia de
comunicacion via internet, a la Unidad Territorial, no sera requisito que la
colaboradora o el colaborador suscriban el referido documento; en el
recibo provisional se hara referencia de esta excepcion, debiendo
indicarse la zona alejada de dificil acceso.

9.2.8 Todo requerimiento a ser atendido a través del Fondo de Caja Chica, debe
estar debidamente sustentado, siendo necesario en caso se trate de
bienes y/o suministros, la evidencia del area de almacen sobre ia falta de
stock y/o imposibilidad de atencion.
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9.2.10

9.2.11

9.2.12

9.2.13

Cuando el gasio solicitado por recibo provisional no se realiza, el usuario
esta en la obligacion de devolver inmediatamente el fondo, dentro de
las veinticuatro (24) horas de haberlo recibido.

En la Sede Central puede atenderse I3 planilla de viaticos de comisién de
servicio con cargo a la caja chica de modo excepcional, por razones de
fuerza mayor que requieran inmediata atencion y de acuerdo a las
exigencias contenidas en la Directiva de Viaticos, otorgando un recibo
provisional previamente autorizado por la Jefa o el Jefe de Ia Unidad de
Administracion.

Asimismo, las Unidades Territoriales pueden atender en forma excepcional
las planillas de viaticos, siempre que sea autorizado por la Jefa o el Jefe
de la Unidad Territorial, cuando corresponda a comisiones de servicio
urgentes y no programadas, de acuerdo a la escala establecida.

La colaboradora o el colaborador que recibe fondos de caja chica debe
entregar a la o al responsable de Caja Chica la rendicion de cuentas de los
gastos efectuados con los documentos sustentatorios, adjuntando los
siguientes reportes:

Reporte de SUNAT: “Esta Autorizado - Es Valida” para comprobantes
de pago, tales como, facturas, boletas de venta, boletos de viaje, impresos
en imprentas autorizadas. “Validez del Comprobante Electrénico” para
facturas electronicas y recibos de honorarios electrénicos.

Reporte de RUC Activo y Habido, para tickets o similares.

En ambos casos, los comprobantes de pago deben engraparse a los
reportes impresos.

Los requerimientos de gastos por movilidad, seran atendibles con fondos
de Caja Chica con el Recibo de Movilidad, segtin Formato N° 3, de
acuerdo a los tarifarios establecidos en el Anexo N° 01 para la Sede
Central y Anexo N° 02 para las Unidades Territoriales; tarifarios que
establecen los costos formulados por los responsables de cada Unidad
Territorial.

a) En la Sede Central se aplica el tarifario establecido en el "Anexo 1",
excepcionalmente se reconoceran otros importes siempre que se
sustente a través de los comprobantes de pago regulados por |a
SUNAT y que sean emitidos a nombre del PNAEQW. En €aso_se
requiera sustentar los dos tramos (Ida v vuelta) se aplica la tarifa
establecida al doble. También puede utilizarse movilidad de
empresas prestadoras de este servicio, debidamente formalizadas.

En provincias, también se aplica las tarifas establecidas al doble,
cuando se trate de gastos por concepto de movilidad local.

En caso se requiera movilidad interna entre distritos por las diferentes
comisiones de servicios, que pudiera incluir el domicilio de la
colaboradora o el colaborador, se paga la movilidad local segin se
sustente a través del respectivo Recibo de Movilidad — Formato N°3,
el que tendra caracter de declaracion jurada.

b) El traslado de dinero en efectivo, cheques, bienes, valores,
expedientes o documentacion de riesgo se efectlla por medio de
vehiculos de propiedad del Programa, reservando el uso de taxi por
falta de disponibilidad de éstos, bajo un criterio de excepcionalidad y
racionalidad.

c) Para la atencidn de situaciones en caso de emergencia por desastres
naturales y/o incendios, se puede tramitar el uso de taxis (ida vy
vuelta) del domicilio o Sede Central / Unidad Territorial al punto de
partida o lugar del hecho (dependiendo de la hora y ubicacion del
domicilio).
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d) Los gastos por concepto de movilidad local en la Sede Central son
sustentados con el Formato N° 03 “Recibo de Movilidad”, el mismo
que debe indicar: “No atendido con movilidad” (sello colocado por
la o el Responsable de Servicios Generales) y debe contar con el
visto o firma de la Coordinadora o el Coordinador de Abastecimiento y
Servicios Generales, V°B® de Control Previo y firma de la Jefa o el
Jefe/la Coordinadora o Coordinador solicitante y autorizado por |a
Jefatura de la Unidad de Administracion, debidamente firmado por la
colaboradora o el colaborador que recibe el dinero del fondo de Caja
Chica, en sefial de conformidad.

e) Los gastos por concepto de movilidad local en las Unidades
Territoriales son sustentados con el Formato N° 03 “Recibo de
Movilidad”, el mismo que debe indicar: “No atendido con movilidad”.
Debe estar visado por la o el Responsable del manejo de fondos de
caja chica, Administradora o Administrador y contar con la firma de la
Jefa o el Jefe de la Unidad Territorial como solicitante y de la
colaboradora o el colaborador que recibe el dinero del fondo de Caja
Chica, en sefial de conformidad.

9.2.14 Pago de alimentos para personas y movilidad local

Excepcionalmente se reembolsara dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes, con debida justificacion de la permanencia, facturas, boletas de
venta y tickets, por alimentacion y movilidad local por labores
desarrolladas después de las 20:00 horas o durante dias no laborables
por un minimo de cuatro (04) horas a las colaboradoras y los
colaboradores debidamente autorizados por la Jefe o el Jefe de la
Unidad/Coordinadora o Coordinador, quien comunicara por escrito (Correo
electronico, nota, memorando, etc.) a la Jefa o el Jefe de la Unidad de
Administracion, cuya copia debe adjuntar para sustentar el gasto,
acompafiado del reporte de asistencia que evidencia su hora de salida,
S posterior a las 20:00 horas o su asistencia en dias no laborables por el

“IRENT: -
,,@“y ey periodo minimo de cuatro (04) horas, segin corresponda.
= g;;gg—;g 9.3 DE LA RENDICION
\\% ADMHISTRACKR
\%o'g;f < 9.3.1 Los comprobantes de pago que sustenten el gasto con cargo a Caja Chica

como: Facturas, boletas de venta, tickets de maquina registradora, recibos
por servicios publicos, etc., son emitidos a nombre del:

PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI
WARMA O PNAE QALI WARMA

RUC: 20550154065
DIRECCION: AV. NUGGET N° 125, 4TO. PISO, EL AGUSTINO - LIMA

Tambien son considerados como documentos sustentatorios validos, los
recibos de movilidad, declaraciones juradas y planillas de movilidad y
refrigerio con las caracteristicas establecidas en dichos Formatos que

s kERiAc@,C\ forman parte de la presente Directiva.

93.2 Los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT vy los documentos
que sustentan ef gasto son verificados por la o el responsable de caja
chica, debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

a) Los comprobantes de pago deben ser originales, salvo la boleta de
venta que debe ser emitida con papel carbonado o autocopiativo.
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En el reverso de dichos comprobantes de pago debe justificarse la
rendicion con el término “gastos por alimentacion o hospedaje o
pasaje o movilidad, dependiendo del tipo de gasto se debe indicar Ia
actividad realizada, la lIEE supervisada, el fugar acudido, etc. Ademas
se debe registrar los siguientes datos de la colaboradora o el
colaborador que recibe el dinero de los fondos de caja chica:

- Nombres y apellidos

- D.N.L

- Firma

Dicho documento debe contar con los siguientes vistos:

- V°B° Jefa o Jefe inmediato

- V°B° Responsable de Caja Chica

- V°B® Control previo (en sede central)

- V°B® Responsable de la Unidad de Administracion (en Sede
Central) o V°B°® Responsable de Administracion (en las Unidades
Territoriales), de ser el caso.

b) Los comprobantes de pago deben estar debidamente cancelados por
el proveedor.

c) Su contenido debe ser legible, no debe tener enmendaduras,
afiadiduras, ni uso de corrector o adulteraciones. En caso se presente
alguno de estos supuestos, se rechazaran los comprobantes de pago.

d) Los comprobantes de pago que sustenten gastos por alimentacion
deben ser detallados. No se aceptan comprobantes de pago con el
concepio “por consumo”,

La Declaracion Jurada por gastos de alimentacion debe consignar el
consumo detallado, segin lo indicado en el Formaio N° 02
“Declaracion Jurada”.

e) El comprobante de pago debe tener una antigiedad no mayor a
treinta (30) dias calendario, contados a partir del dia de su emision.

f) La fecha de emision de los documentos fuente puede ser con eficacia
al primer dia habil del presente afio.

g) Cuando la facturacion se realiza en dolares, se paga al tipo de
cambio venta de la Superintendencia de Banca y Seguros, en
concordancia con el dia de su adquisicion, el equivalente en soles
debe ser consignado por la o el Responsable del fondo en la factura
cancelada.

Las o Los Responsables del manejo de Caja Chica deben tomar en
cuenta la retencién por concepto de detraccion para todas las Facturas
gravadas con IGV, que tengan las siguientes caracteristicas:

En caso de servicios mayores a S/ 700.00 Soles, sujetos a la detraccion
del 10% del monto de la factura, se debe realizar el depdsito de la
detraccion en forma simultanea a la cancelacion del comprobante y en
casos excepcionales en el plazo maximo de cinco (05) dias habiles de
haber efectuado su cancelacion, bajo responsabilidad, debiendo adjuntar
copia del voucher en la rendicion.

En caso de transporte de carga, cuando el monto de la factura sea
mayor a S/ 400.00 soles, se retendra por concepto de detraccion el 4%
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9.34

9.3.5

9.3.6

del total facturado, asegurandose realizar el depésito de la detraccion en
forma simultdnea a la cancelacion del comprobante y en casos
excepcionales en el plazo maximo de cinco (05) dias habiles de haber
efectuado su cancelacion, bajo responsabilidad, debiendo adjuniar copia
del voucher en la rendicion.

Para efectos de [a Rendicion de Cuentas de viaticos, otorgados
excepcionalmente con los fondos de caja chica, se toma en cuenta lo
indicado en la Directiva de viaticos, en cuanto a escala y todos los
formatos establecidos. Se debe sustentar con comprobantes de pago por
los servicios de alimentacion, hospedaje y movilidad local hasta por un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado vy el
saldo resultante no mayor al 30%, siempre y cuando no supere el valor
del 10% de la UIT vigente, podra sustentarse mediante declaracion
jurada, Gnicamente en casos donde no sea posible obtener
comprobantes de pago autorizados por SUNAT.

El plazo de rendicion para las planillas de viaticos otorgados
excepcionalmente con fondos de Caja Chica sera de dos (02) dias -
habiles de finalizada la comisién de servicios.

La rendicion de gastos que realiza el personal de las Unidades
Territoriales en actividades de Supervision y Monitoreo y Asistencia
Técnica (Monitores de Gestion Local, Supervisiones de Plantas y
Almacenes y Coordinadores Técnicos Territoriales, etc.), deben
adecuarse al tarifario establecido en el Anexo N° 02 de la presente
Directiva y cumplir con los siguientes requisitos:

e Los gastos de movilidad se sustentan con el Formato N° 03
“Recibo de Movilidad" y se afectan al clasificador presupuestal
23.21.299 - ofros gastos. Puede sustentarse también con
comprobantes de pago emitidos por empresas dedicadas a esta
actividad, haciendo referencia al término “movilidad”, indicando el
punto de partida y el destino.

* Los gastos de pasaje se sustentan con Boleto de vigje, Factura o
Boleta de venta, los que deben emitirse a nombre del PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA O
PNAE QALI WARMA, CON RUC: 20550154065. Ademas, deben
consignar el nombre de la colaboradora o el colaborador a quien se
le entrega el dinero, lugar de origen y destino.

* Los gastos diarios de alimentacion y hospedaje se sustentan con
facturas y boletas de venta segun lo establecido en el Anexo N° 02
— Tarifario de las Unidades Territoriales. Cuando no sea posible
obtener comprobantes de pago, pueden sustentarse con
Declaraciones Juradas, las que deberan ser visadas por el Jefe de
fa Unidad Territorial.

* En los casos que se otorgue movilidades a los miembros de los
Comités de Alimentacion Escolar, miembros de los Comités de
Compra y otros integrantes de la sociedad civil que participan en el
modelo de cogestion y atencion de los servicios del Programa, se
sustentan con el Formato N° 07 “Planilla de Movilidad.

° En los casos que se otorgue alimentacion a los miembros de los
Comités de Alimentacion Escolar, miembros de los Comités de
Compra y otros integrantes de la sociedad civil que participan en el
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9.3.7

9.4.1

9.4.2

9.4.3

9.4.4

9.4.5

modelo de cogestion y atencion de los servicios del Programa, se
sustentan los gastos con facturas y/o boletas de venta. En los
casos gue no sea posible sustentar los gastos con comprobantes
de pago, se puede efectuar con el Formato N° 08 “Planillas de
Refrigerio”. Ademas, se debe adjuntar el Formato N° 09 “Control de
Asistencia”.,

o Cuando se trata de gastos operativos por desplazamiento para
realizar actividades de supervision, las colaboradoras y los
colaboradores deben presentar la rendicion de gastos, adjuntando
los documentos sustentatorios del gasto, segun el Formato N° 10
“Informe de Rendicion de Gastos de Actividades de Supervision”.

o Todo gasto sustentado con el Formato N° 02 “Declaracion Jurada™,
referidos a gastos operativos por desplazamiento, realizados en
actividades de supervision, en los casos que no sea posible obtener
comprobantes de pago, deben contar con el visto de la Jefa o el
Jefe de la Unidad Territorial, Administradora o Administradory la o
el Responsable de Caja Chica.

La rendicion documentada del fondo de Caja Chica se remite a la Unidad
de Administracién mediante Memorando, segun el Formato N° 11
‘Memorando de Rendicién de Caja Chica”. En dicho expediente se debe
adjuntar el Formato N° 04 “Rendicion documentada de Caja Chica", en el
que se registran los gastos en orden cronolégico, tomando como
referencia la fecha de pago del comprobante, a fin de facilitar el proceso
de revision; es decir, debe coincidir el primer registro con el primer
comprobante de pago archivado en la parte superior de la rendicion
(contrario al foliado que es de atras para adelante). Las facturas, boletas
de venta, tickets, entre otros documentos que sustenten el gasto, deben
estar debidamente engrapados. Dicha informacion se debe remitir en un
folder manila para volumenes pequefios y en archivador de palanca para
volimenes mayores, a fin de conservar la documentacion; ademas, debe
estar debidamente foliado en el extremo superior derecho de caja hoja.

9.4 DELAREPOSICION

Con el fin de mantener una permanente liquidez, la o el Responsable
de Caja Chica solicita su renovacion, cuando el gasto represente como
maximo el 50% del monto constituido en la apertura.

Para las reposiciones de Caja Chica, la o el Responsable debe presentar
el Formato N° 04 “Rendicion documentada de Caja Chica”, adjuntando
la documentacion sustentatoria original debidamente foliada, en orden
cronologico de acuerdo a ja fecha de pago, cancelado con sello
fechador “PAGADO EN EFECTIVO"

El gasto en un (01) mes con cargo a Caja Chica puede ser hasta tres
(03) veces el monto constituido en la apertura, independientemenie del
numero de reembolsos que solicite durante dicho periodo.

Los reembolsos de caja chica deben ser presentados a la Jefa o al Jefe
de la Unidad de Administracion, adjuntando el Formato N° 4 “Rendicion
documentada de Caja Chica” con la documentacion sustentatoria, quien
lo remite a la Coordinacion de Contabilidad para su revision y reposicion
oportuna del fondo.

La Coordinacion de Contabilidad se encarga de revisar los documentos
sustentatorios del gasto en un plazo de cuarenta y ocho (48) horas, de
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existir observaciones a la rendicion coordina con la o el Responsable de
Caja Chica de la Sede Central o de la Unidad Territorial, a fin de que
proceda a subsanar las observaciones encontradas en un plazo de
setenta y dos (72) horas, de no ser levantadas en el plazo que se le
otorga, se procede a la devolucion de la documentacién y en
consecuencia, no se reconoce el gasto efectuado.

9.46 Cuando no se reconozca el gasto efectuado, la o el Responsable de
Caja Chica solicita a la colaboradora o al colaborador que se le entrego
el dinero la devolucion del mismo; de no mediar devolucion alguna, la
Coordinacion de Contabilidad informa a la Coordinacion de Tesoreria
para que este Ultimo comunique a la Unidad de Administracién para que
se disponga el descuento de su remuneracion.

9.4.7 La Coordinacion de Tesoreria es la encargada de solicitar la certificacion
presupuestal para el reembolso de los gastos realizados, de acuerdo a
las normas vigentes emitidas por los 6rganos rectores de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad.

9.4.8 La solicitud de reembolso de Caja Chica es atendida con la reposicion
del fondo en un plazo de seis (06) dias habiles, contados desde su
conformidad, otorgada por la Coordinacidon de Contabilidad.

9.4.9 La Coordinacion de Tesoreria registrara en el SIAF SP el COmpromiso
anual y la fase de compromiso del gasto, para luego remitir el expediente
a la Coordinacion de Contabilidad para la fase del devengado.

9.4.10 Posteriormente, fa Coordinacion de Contabilidad remite el expediente a
la Coordinacion de Tesoreria para el giro correspondiente.

9.4.11 La Coordinacion de Tesoreria archiva la rendicion y los documentos
sustentatorios, conjuntamente con el Comprobante de Pago
correspondiente.

K@ 9.5 DE LA LIQUIDACION

8.5.1 La Liquidacion de Caja Chica se efectiia hasta el 31 de diciembre de
cada afio, devolviéndose al Tesoro Pulblico el saldo no utilizado, de
acuerdo a lo sefialado en la Directiva de Tesoreria aprobada por la
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias.

clog; v

T
i BA

La liquidacion de Caja Chica para las Unidades Territoriales se efectua
hasta el 20 de diciembre de cada afio.

9.52 Las personas autorizadas para el manejo del fondo de Caja Chica,
designadas en | a Resolucion Jefatural de la Unidad de Administracion,
tienen la obligacion de efectuar la liquidacion, tomando en cuenta el
cronograma de cierre que establezca con anterioridad la Coordinacién de
Contabilidad, en funcion a los plazos establecidos en la Directiva de
Tesoreria 001-2007-EF/77.15 y previa autorizacién de la Unidad de
Administracion.

SR
§ Yege %; 9.5.3 Lao el Responsable de Caja Chica de las Unidades Territoriales y de la
2 cocaoighany ot € Sede Central, al cierre del ejercicio fiscal remite la liquidacion con la
2, Cof‘rﬁ%“’_{? documentacion sustentatoria, adjuntando el recibo de ingresos por el
%ﬁy saldo no utilizado, preferentemente dentro del mismo ejercicio fiscal.
Versién N° 03 , Pagina 14 de 29 |
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DIR-_i * -PNAEQW-UA
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE .
_ ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

5.6 MECANISMOS DE CONTROL

9.6.1
96.2
9.6.3
964
9.6.5
9.6.6
9.6.7
9.6.8
3
>¢‘m\w§55;;~§\
N 2 9.6.9
I [
i sCOORﬂ%&m 31?
w" &Y
i

La Caja Chica debe estar rodeada de condiciones que impidan 13
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, manteniéndose los
recursos dinerarios en caja de seguridad o en otro medio similar y
contando con la poliza de seguro respectiva, la que debe ser de pleno
conocimiento de la o el responsable de caja chica.

La Caja Chica es objeto de control diario por parte del encargadode su
manejo; de arqueos inopinados de los fondos y valores en la Sede
Central y en las Unidades Territoriales segun disponga la Jefa o el Jefe
de la Unidad de Administracion, sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional del
Programa.

La Jefa o el Jefe de la Unidad Territorial es responsable de efectuar
cada bimestre un arqueo inopinado, sin perjuicio de los arqueos
inopinados que disponga la Jefa o el Jefe de la Unidad de
Administracion.

Las Unidades Territoriales informan a la Unidad de Administracion la
implementacion de las observaciones presentadas en los arqueos
inopinados si los hubiere, segtin corresponda, adjuntando el Acta de
Arqueo realizado, segun Formato N° 05 “Acta de Arqueo de Caja Chica”
y Anexo del Formato N° 05 "Acta de Arqueo de Caja Chica”.

Si durante el arqueo de fondos o valores se detecta una situacion de
caracter irregular, ésta debe ser comunicada inmediatamente a la Jefa o
el Jefe de la Unidad de Administracion o la Jefa o el Jefe de la
Unidad Territorial, segin corresponda; para la adopciéon de las
acciones y medidas correspondientes.

En caso de incapacidad fisica o abandono de trabajo de la o el
Responsable de Caja Chica, se procede al lacrado de los
comprobantes de pago por rendirse, debiendo la Jefa o el Jefe de la
Unidad de Administracion o la Jefa o el Jefe de la Unidad Teritorial,
segun corresponda, exigir como parte de la entrega del cargo, la
rendicion de cuenta hasta la fecha del suceso acaecido.

No se otorgan nuevos fondos con recibo provisional si no se ha rendido
el recibo anterior, bajo responsabilidad de la o el Responsable de Caja
Chica.

En los casos de robo o extravio de los documentos sustentatorios del
gasto; la o el responsable de Caja Chica o la colaboradora o el
colaborador que recibié el fondo de Caja Chica, segun sea el caso,
deben reconstruir el expediente de la rendicion de cuentas, presentando
un informe de los hechos, adjuntando la denuncia policial en original y
copia de los comprobantes de pago autenticados por el proveedor, asi
como la comunicacion a SUNAT sobre el robo o extravio de los
comprobantes de pago.

En caso de robo del fondo en efectivo, el o la Responsable de la Caja
Chica debe informar de inmediato a la Unidad de Administracion,
adjuntando la denuncia policial en original, a fin de tramitar a través de fa
Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales, el recupero de
los fondos ante la compariia de seguros.

Version N° 03
Resolucion Jefatural N°
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DIR-U i 5 -PNAEQW-UA
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARNMA

9.6.10 El arqueo virtual (Archivo digital del registro de los fondos de Caja Chica,
incluyendo el conteo fisico de fondos disponibles y resumen en Acta de
Arqueo) es solicitado en forma periodica por la Coordinacion de
Contabilidad a las o los Responsables de Caja Chica, tanto en la Sede
Central como en las Unidades Territoriales, a fin de corroborar el registro
diario de los gastos en el Auxiliar Estandar, segiin Formato N° 06
“Auxiliar Estandar”.

En ningin caso por Caja Chica se deben generar deudas, las
colaboradoras y los colaboradores no deben entregar los documentos
que sustentan los gastos sin haber recibido como contrapartida el fondo
que corresponde a esos gastos, debe ser un acto de conira entrega, el
servidor entrega los documentos vy la o el Responsable de Caja Chica el
dinero equivalente a ese gasto en forma simultanea.

9.6.11 No se debe realizar pagos con tarjetas personales (Crédito — débito), ni
usar tarjetas de acumulacion de puntos, millas o similares.

9.6.12 Si dentro del documento definitivo que sustente el gasto se incumple lo
estipulado de la presente Directiva, este invalida el importe total del
documento.

9.7 FALTAS Y SANCIONES

Constituyen faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, y
son pasibles de medidas disciplinarias, sin perjuicio de la responsabilidad civil o
penal que corresponda a las colaboradores o los colaboradores que reciben el
dinero del fondo de Caja Chica y a las o los responsables titulares y suplentes
encargados del manejo de los fondos de la Caja Chica, en los siguientes casos:

+ Cuando dentro de los plazos establecidos las colaboradores o los
colaboradores que reciben el dinero no hayan rendido cuenta documentada
de los importes recibidos mediante recibos provisionales.

e » Cuando la o el Responsable de Caja Chica, de forma injustificada no realice
,{\Q ) las rendiciones de cuentas en forma oportuna, poniendo en riesgo la
’S JEED % operatividad por falta de liquidez.

E st cmg) . : :
\%gomm ‘\j + Cuando luego de realizado el Arqueo, se determinen faltantes de dinero en
s D el fondo de la Caja Chica, sin causa justificada y documentada; y

contravenga las normas de la presente Directiva.

¢ Cuando se detecte indicios de falsificacién y/o adulteracion, sobrevaloracion
en todo gasto.

Estas faltas dan lugar a las sanciones administrativas con arreglo a Ley, que seran
calificadas y determinadas, de acuerdo a la gravedad de la falta cometida, por la
instancia correspondiente de la Unidad de Recursos Humanos, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar.

Las faltas mencionadas en los parrafos anteriores daran lugar a las sanciones
segun gravedad del caso:

.

N
N\ . )
§ VR £ 2 a) Amonestacion verbal y reservada.
1% .. .
2 cooRous lgbgtg} b) Amonestacion escrita.

& c) Suspension sin goce de haber, impuesta por la Instancia correspondiente de
g

NILMIDS, Unidad de Recursos Humanos, segun la gravedad de |a faita.
d) Lo que corresponda de acuerdo a la normatividad vigente.
Version N° 03 . Pagina 16 de 29
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DIR- . "-PNAEQW-UA
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARNMA

X. REGISTRO

DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-001- Recibo Provisional
DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-002 Declaracion Jurada
DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-003 Recibo de Movilidad
DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-004 Rendicion Documentada de Caja Chica
DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-005 Acta de Arqueo de Caja Chica
DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-006 Auxiliar Estandar
DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-007 Planilla de Movilidad
DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-008 Planilla de Refrigerio
DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-009 Control de Asistencia
DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-010 Informe de rendicién de gastos de actividades
de supervision
DIR-013-PNAEQW-UA-FOR-011 Memorando de rendicion de Caja Chica

XI. FORMATOS Y ANEXOS

FORMATOS

Formato O01: Recibo Provisional

Formato 02: Declaracion Jurada

Formato 03: Recibo de Movilidad

Formato 04: Rendicion Documentada de Caja Chica

Formato 05: Acta de Arqueo de Caja Chica

Formato 06: Auxiliar Estandar

Formato 07: Planilla de Movilidad

Formato 08: Planilla de Refrigerio

Formato 09: Control de Asistencia

Formato 10: Informe de rendicion de gastos de actividades de supervision

Formato 11: Memorando de rendicion de Caja Chica

ANEXOS

Anexo 01: Tarifa (maxima) de movilidad local desde la Sede Central Qali
Warma (interseccion de Av. Evitamiento y Carretera Central) —
lda (maximo).

Anexo 02: Tarifario de las Unidades Territoriales

Anexo 03: Cuadro de Control de Cambios.

Version N° 03 , Pagina 17 de 29
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA EN EL. PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

DIR-{:4 %

FORMATO N° 01: RECIBO PROVISIONAL

RECIBO PROVISIONAL

DIR-013-PNAEQW-UA-
FORMATO N°1

Version N°: 03

MONTO EN NUMEROS

MONTO EN LETRAS { Soles)

Para ser llenado por el Responsable
del fondo de Caja Chica.

S/

NOMBRE DEL COLABORADOR QUE RECIBE EL DINERO DEL

FECHA:

DEPENDENCIA :

DNI :

| FONDO DF CAIA CHICA -

CONCEPTO :

PLAZO DE EJECUCION POR EL QUE SE ME

PLAZO DE RENDICION EN 48 HORAS

PUAZO PARAREFORTAR
DESCUENTO EN CASO DE
INCUMPLIMIENTO

T
*%f‘“%% OTORGA EL FONDO
> £ -
S l | %.\ DEL AL DEL AL Dfen-tro de los FJZ dias
SN - - habiles posteriores al
_"; U :,%2‘ SN Z| vencimiento.
2 st Q "t’
3—‘}‘{& o
N o[
MR UNIDAD SOLICITANTE AUTORIZADO CONTROL PREVIO ENTREGADO RECIB{ CONFORME

VeB?® Jefe de Ja Unidad de
Administracién 6 Jefe de la
Unidad Tersitoriat

Firma Jefe de Unidad/Coordinador/Jele
de Unidad Territorial

V*B? del Responsable de
Control Previo

ViB® del Responsable de Caja
Chica

Firma del Colaborador

\ </

O\ S L
oy emeret ¥

Firma

giLID! ‘?q&éﬁ e no presentar la rendicion de cuentas de los fondos recibidos por S/

Version N° 03
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

DIR-013-PNAEQW-UA-
Warma DECLARACION JURADA ORI N2

DIR< 1 /;PNAEQW-UA

FORMATO N° 02: DECLARACION JURADA

Versién N°: 03

YO Colaborador(a) del PNAE Qali Warma

desempefio el cargo de/actividad de

Direccidn/ Unidad /Unidad Territorial/Coord.

de conformidad

con lo dispuesto en el Articulo 712 de la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucidn Directoral N2 002-2007-EF/77.15

DECLARO BAJO JURAMENTO, haber efectuado gastos que detallo a continuacion, de los que no me ha sido posible

cbtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por a SUNAT:

Supervision l lMonitoreo ] LSeguimiento IOtros

FECHA PROVINCIA DISTRITO 1IEE NIVEL MODALIDAD

DETALLE DEL GASTO S/
DESAYUNO:

ALMUERZO

CENA
<
£
& ALOJAMIENTO
T e
)
%, AD
RS I TOTAL:
i DETALLE DE LA ACTIVIDAD REALIZADA
Soles
A AFRRD
"..&} 6}"
SN 1
(£ B
= 18¢
‘ﬁw%‘é‘,’f}imm :
D o\ RS
‘@Z“ Ml o
S e
VeB JUT FIRMA DEL COLABORADOR
NOMBRE:
DN

Version N°03
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAIMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

DIRZ 1% -PNAEQW-UA

FORMATO N° 03: RECIBO DE MOVILIDAD

s~
s DIR-013-PNAEQW-UA-
RECIBO DE MOVILIDAD FORMATO N3
HUPIA A T RGN 500,
Versién N°: 03 N Q.
MONTO EN NUMEROS MONTO EN LETRAS ( Soles) Aser llenadoporel
' Responsable del fondo de caja
chica
S/ FECHA:
DEPENDENCIA
o NOMBRE DEL COLABORADOR : Unidad/Coordinacion: DN -
{ i H
; !
|
GASTOS OPERATIVOS POR DESPLAZAMIENTO PARA REALIZAR LO SIGUIENTE:
Supervision -I —I lMonitoreo , l Seguimiento l Iptros l
NIVEL (Inicial, Primaria,
FECHA PUNTO DE PARTIDA 1.EE. VISITADA Secundaria) DISTRITO OTROS S/.
DETALLE DE LA ACTIVIDAD REALIZADA
{v
s UNIDAD CONFORMIDAD AUTORIZADO CONTROL RECIBE CONFORME
IS % LICITANTE No hay movilidad disponible PREVIO
(2 jergoelL
1= unidaotE B Unidad Organica 6 . . . " R
V2 . "K)# Inida rganica 6 Coordinador de Abastecimiento y S_ervlclos Jefe df: la Umdafl de Adn,ln|§llacxon e
W ADWHISTRAC rdinadoriJefe UT Generales en Sede Central 6 6 Jefe Unidad Territorial V>B° del Responsable de Firma del Colaborador
\\‘-9, y Administrador UT Control Previo
N, D
o/ MDA

3
i)
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voB® ﬂ}
=

QORTULACICN GE £

‘:‘% CONABIIDAD 3T
‘0_,9 /‘V~ ;i\:)/
s
2%



N
WECTIVA PARA LA ADMINIS TRACION DEL FORDO
DE CAJA CHICA £ EL PRCGRAMA NACIONAL DE

ALIMENTACION ESCOLAR QALRYARMA

DIR:, PRREQWUA

FORMATO N° 04: RENDICION DOCUNMENTADA DE CAIA CHICA

RENDICION DOCUMENTADA DE CAJA CHICA

DIR-013-PNAEQVV-UA-
FORMATON®°4

173003 recuadros de las Metas saran da wio abligatono paratos gastas e2atreados an s UT

Responsable de Caja Chica

N® {
NUMERO
FECHA IMPORTE S/
0.00
Fecha Documento
tngreso SC/Untdad
Ne FPPE Fechy T Sere e RUC Razon Social Delalle det Gasto Territorial Clasificador Impozte 3/ META
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
i3
14
15
16
17
18
19
20
TOTAL
RESUMEN RESUMEN
CLASIFICADOR H1ETA ADM. META USHIE TOTAL SALDOANTERIOR S/,
{+ ULT. REPOSIC DELFONDD S/,
ToTAL (a)
() IMPORTE DE LA PTE. RERD. §/.0.00
[=} sa100 :} {8)
TOTAL

Jefe de Unidad o Coordinador/lefe Unidad

Territorial

EQLY/ A



DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO

DIR<4Y-PNAEQW-UA

DE CAJA CHICA EN EL. PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

FORMATO N* 05: ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

DIR-013-PNAEQW-UA

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA FORMATO N°5

Pag ce .

Version N°: 03

UNIDAD EJECUTORA N2 007

DEPENDENCIA:

efectuar el arqueo de Caja Chica a la(el) responsable de caja chica, Sr.(Sra.)
Administracion del PNAEQW, el (la) que suscribe
resultados:

(-}
()
{-)
()

En Ias instalaciones del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma Unidad Territorial

FUENTE: RECURSOS ORDINARIOS

Menos

Los documentos fueron verificados en presencia del encargado de la caja chica, quien manifesté su conformidad con Ias cifras
precedentes, quedando el dinero y la documentacion en poder del responsable del fondo de caja chica.

, siendo las

, se procedio a

y por fa Unidad de
concluyendo en los siguientes

, reunidos en los ambientes de Ia Oficina de

horas del dia... del mes de

Fondos asignados en apertura de caja chica
Ampliacion del Fondo de caja chica

Efectivo
Documentos definitivos
Rendicidn en transito

Recibos provisionales
TOTAL

Diferencia

En fe de lo cual firmamos:

Nombre :
DNI:
Responsable del Arqueo

Motivo:

Motivo:

3 \QENTAL’/&&C

s
3\
5
2 COORDISACION
"3 COMiAGILIOAT

C,

I

3 §,s§5 do las
%{ r‘\%\‘ @('rectiva para la Administracion del Fondo de Caja Chica del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma
i 105

horas del dia de del se da por concluido el arqueo del fondo de Caja Chica en cumplimiento de la

Version N° 03
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE

ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARNMA
ANEXO DEL FORMATO N° 05: ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

—

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA D'R'O”LJZNAEQW“

Version °: 03 CONTEO DE LOS FONDOS Pig de .

DINERO EFECTIVO

DENOMINACION CANTIDAD "; IMPORTE S/
BILLETES

DE 200 SOLES.

DIR-+ -PNAEQW-UA

DE 100 SOLES.
DE 50 SOLES

DE 20 SOLES

DE 10 SOLES.

SUB TOTAL:

MONEDAS :

DE 5 SOLES.

DE 2 SOLES

DE 1s0L

DE 50 CENTIMOS

DE 20 CENTIMOS

DE 10 CENTIMOS

SUBTOTAL:

DOCUMENTOS PAGADOS:

» N° FECHA CLASE N°DOC DETALLE DEL GASTO IMPORTE

SUB TOTAL: 0.00

——
NOMBRE DEL
° DETALLE DEL GASTO IMPORTE
FECHA N*Doc COLABORADOR
]
SUB TOTAL : 0.00

/

TOTAL:

3'60 CONTEO DE LOS FONDOS
J\ cibn 0k & =

QORDY
:={{c COXTAY ‘L\D;‘ l;‘;'fsmn N°O3
‘-‘\’/o \ Besolucion Jefoturel v 203 7-MIDIS-PNAFQYW/UA
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

DIR-L} *PNAEQW-UA
>

FORMATO N° 06: AUXILIAR ESTANDAR

AUXILIAR ESTANDAR

DIR-013-PNAEQW-UA-
FORMATO N°6

Version N°: 03 Pag de ...
Programa Nacional de Alimentacion Escolar -Qali Warma - PNAEQW. DEPENDENCIA : i ;
DOCUMENTOS
N (compcr)obante de Pago) Razon Social Detalledel | casificador MOVIMIENTO
Fecha|SIAF Gasto
Fecha |T [Serie|] N° Ruc DEBE HABER SALDO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13

Responsable de la Caja Chica

Jefe de Unidad de

Administracion/Coordinador o
Jefe de la Unidad Territorial

Versicn N° 03
Resolucion Jefatural N° 2017-MilDI5-PNAEQW/UA
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DIR< 13-PNAEQW-UA
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

FORMATO N* 10: INFORME DE RENDICION DE GASTOS DE ACTIVIDADES DE SUPERVISION

INFORME DE RENDICION DE
| GASTOS DE ACTIVIDADES DE
Warma SUPERVISION

A% NI AL O AUMENTACION ESTTS AL

DIR-010-PNAEQW-UA-
FORMATO N°10

Version N°: 03 N° :

INFORME N°® - 2017-MIDIS/PNAEQW-UT ....cccceof v

Jefe de la Unidad Territorial

ASUNTO : Rendicion de Gastos de Actividades de Supervisién
;o REF. : Recibo Provisional N ....c..cccovueun..
FECHA e

Tengo el agrado de dirigirme a usted para remitir adjunto al presente, la Rendicién de Gestos

de Actividades de ............ccc.cooeveeeecee... €n |35 HIEE del Distrito de oo , correspon -
diente al importe recibido, de acuerdo al documento de Iz referencia, para el periodo del
.................. al e de ... del afio en curso, de acuerdo al siguiente detalle:
ltem Especif. de gastos Descripcion Monto (S/)
123.21.21 : Pasajes
2 23.21.22 Vidticos
3 23.21.299 Otros gastos

Se adjuntan los originates de los comprobantes de pago y otros documentos sustentatorios
del gasto.

Atentamente,

Nombres y Apellidos
DNI N°

N
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

DIR-t% -PNAEQW-UA

FORMATO N° 11: MEMORANDO DE RENDICION DE CAJA CHICA

MEMORANDO DE RENDICION DE DIR-013-PNAEQW-UA-

Sede

foliada.

Atentamente

Resp Caja Chica Rend. N° Importe de Rendicion
Nombres y Apellidos Apertura S/
S/

]
. CAJA CHICA FORMATO N°11
Version N°: 03 ' I
MEMORANDO N° -2017-MIDIS/PNAEQW-UT oo
Jefe {a) de la Unidad de Administracidn

ASUNTO Rendicién del fondo de Caja Chica

REF. Informe N° ~2017-MIDIS/PNAEQW...coovovverereeernnn

FECHA

Tengo el agrado de dirigirme a usted para remitir adjunto al presente, la Rendicién de Caja
Chica, de acuerdo al documento de ia referencia, ejecutado de conformidad con los linea -
mientos de la "Directiva para la Admnistracién del fondo de Caja Chica del Programa Nacio -
nal de Alimentacién Escolar Qali Warma®, aprobada con Resolucion N° .............. -2017-MIDIS/
PNAEQW, versidn .......

N
Archivad

Se adjunta el formato N° 04 con la documentacién sustentatoria original, debidamente

N°
Folios

Version N° 03

Resolucion Jefatural N°  2017-MIDIS-PNAEQW/UA
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ANEXO N° 01

TARIFA (MAXIMA) DE MOVILIDAD LOCAL DESDE LA SEDE CENTRAL QAL WARMA (INTERSECCION DE AV.

EVITAMIENTO Y CARRETERA CENTRAL) - IDA (MAXIMO)
DIR-13-2016-PNAEQW-UA (VERSION 3)

Distritos Lugares Tarifa S/. Distritos Lugares Tarifa /.
AEROPUERTO JORGE CHAVEZ 40.00|LA VICTORIA MERCADO DE FRUTAS 8.00
ANCON 60.00]LA VICTORIA - RESTO 12.00
ATE 12.00|LINCE 15.00
BARRANCO 20.00}LOS OLIVOS 23.00
BARRIOS ALTOS 15.00|LURIN 30.00
BELLAVISTA 25.00| MAGDALENA 20.00
BRENA 18.00|METRO - ALFONSO UGARTE 16.00
CALLAO 30.00{MIRAFLORES 18.00
CAMACHO 10.00] MONTERRICO 16.00
CAMPOY 20.00{PACHACAMAC 30.00
CARABAYLLO - HASTA KM. 22 40.00(PALACIO DE JUSTICIA 16.00
CARABAYLLO - HASTA URB. STA. ISABEL 35.00|PLAZA DE ACHO 13.00
CENTRO CIVICO 16.00|PUEBLO LIBRE 20.00
CERCADO DE LIMA 16.00[|PUENTE PIEDRA 35.00
CERCADO DE LIMA - CIUDAD UNIV. UNMSM 20.00{RIMAC 15.00
CHACARILLA DEL ESTANQUE 14.00|SALAMANCA 8.00
CHACLACAYO 20.00{SAN BORJA 15.00
CHACRA RIOS 18.00{SAN ISIDRO 15.00
CHORRILLOS * LA CAMPINA 22.00{SAN JUAN DE LURIGANCHO 17.00
CHOSICA 30.00|SAN JUAN DE MIRAFLORES 20.00
CIENEGUILLA 25.00|SAN LUIS 10.00
COLEGIO DE CONTADORES DE LIMA CANAL4YS 18.00|SAN MARTIN DE PORRES 20.00
COMAS 30.00[SAN MIGUEL 22.00
OSCE 20.00|SANTA ANITA 9.00
ONPE 16.00{SANTA BEATRIZ 13.00
DIARIO EL PERUANO 16.00|SANTA CATALINA 13.00
EL AGUSTINO 8.00|SURCO 17.00
ESTADIO NACIONAL 16.00[SURQUILLO 17.00
HIGUERETA 18.00|TABLADA DE LURIN 23.00
INDEPENDENCIA 20.00|UNI 15.00
JESUS MARIA 18.00|VENTANILLA 45.00
LA MOLINA 15.00|VILLA EL SALVADOR 25.00
LA PERLA 25.00]VILLA MARIA DEL TRIUNFO 22.00
£A-2UNTA CALLAO 30.00|ZARATE 14.00




DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DIR-2+. -PMAEQW-UA
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA B
ANEXO N° 03
CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Version | Numeral Cambio realizado Justificacion del
N° del Texto Cambio
Vigente
03 v BASE LEGAL Tiene como proposito
Se ordenan las normas de acuerdo al orden | cumplir con lo dispuesto
jerarquico. en el numeral 8.1.3. de
‘ las Disposiciones
Especificas de la
Directiva para la
Formulacion, revision vy
aprobacion  de los
documentos normativos
en el PNAEQW
03 v BASE LEGAL Tiene como proposito
4.1 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema | cautelar y fortalecer los
Nacional de Control y de la Contraloria | sistemas administrativos y
General de la Republica y sus modificatorias. | operativos con acciones y
Se reemplaza por la Ley N° 28716, Ley de | gotividades de  control
Control Interno de Entidades del Estado | previo,  simultaneo v
(numeral 4.4). posterior, contra los actos
y practicas indebidas o de
corrupcion, propendiendo
al debido y transparente
logro de los  fines,
objetivos y metas
institucionales.
v BASE LEGAL Es necesario mencionar
4.4 Ley N° 28411, Ley General del Sistema | el TUO porque contempla
Nacional de Presupuesto y sus | los cambios y
modificatorias. modificaciones
Se reemplaza por el TUO de la Ley N°| producidos a la referida
28411, Ley General del Sistema Nacional de | | gy General.
Presupuesto, aprobado por D.S. N° 304-
2012-EF (numeral 4.10).
v BASE LEGAL Es necesaric mencionar
4.6 Ley N° 28693, Ley General del Sistema | el TUO porque contempla
Nacional de Tesoreria. los cambios y
Se reemplaza por el TUO de la Ley N° | modificaciones
28693, Ley General del Sistema Nacional de | producidos a la referida
Presupuesto, aprobado por D.S. N°® 126- | | oy General.
2017-EF (numeral 4.15).
v BASE LEGAL Se considera la Ley
4.7 Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del | vigente de Presupuesto
Sector Publico para el afio fiscal 2016. del Sector Publico.
Se reemplaza por la Ley N° 30518, Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2017 {numeral 4.7).
IV BASE LEGAL Se considera la Ley

411 D.S. 397-2015-EF que aprueba el valor
de la UIT para el afo 2016.

Se reemplaza por el D.S. 353-3016-EF que
aprueba el valor de la UIT para el afio 2017
(numeral 4.14).

vigente de Presupuesto
del Sector Publico.

Version N° 03
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DIR-C ", -PNAEQW-UA
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

v BASE LEGAL Las personas que
Se incluye: Ley N° 27482, Ley que regula la | administran fondos del
publicacion de la Declaracion Jurada de Estado estan obligados a
ingresos, bienes y rentas de funcionarios y presentar  declaraciones
servidores publicos del Estado (numeral 4.1). | juradas de ingresos,

bienes y rentas.

\% BASE LEGAL Es necesario tomar en
Se incluye: D.L. N° 25632, Ley Marco de | cuenta las caracteristicas
comprobantes de pago y sus normas |y los requisitos minimos
modificatorias y complementarias (numeral | de los comprobantes de
4.8). pago; las obligaciones

relacionadas con
comprobantes de pago, a
que estan sujetos los
obligados a emitir los
mismos; enire otros.

v BASE LEGAL Establece las funciones
Se incluye: Resolucion Ministerial N° 124- | de la Coordinacion de
2016-MIDIS, que aprueba el Manual de | Tesoreria, siendo una de
Operaciones del Programa Nacional de ellas, el registrar y
Alimentacion Escolar Qali Warma (numeral | controlar las operaciones
4.16). de Caja Chica en el

ambito de sus
competencias.

v BASE LEGAL Aprueba disposiciones
Se incluye: R.D. N° 001-2011-EF/77.15 complementarias a la
(numeral 4.18). Directiva de Tesoreria

aprobada por la R.D. N°
002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias

v BASE LEGAL Modifica el literal b. del
Se incluye: R.D. N° 004-2011-EF/77.15 | numeral 10.4 del articulo
(numeral 4.18). 10° de la R.D. N° 001-

2011-EF/77.15 (numeral
4.19).

P 03 Y] BASE LEGAL Normas Generales de
/ig A Se incluye: Resolucion Directoral N® 026-80- Tesoreria N° 06, 07, 08 y
4= CELA f} EF/77.15, que aprueba las Normas| 13 sobre el uso vy
\” 3 Generales de Tesoreria N° 06, 07, 08 y 13 | reposicion oportuno del

(numeral 4.20). Fondo Fijo de Caja Chica.

\Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA La Resolucion que se cita
Se reemplazo el texto de la Resolucion | es la que actualmente
Jefatural N° 125-2014-PNAEQW-UA por el | esta  vigente y  s€
texto de la Resolucion Jefatural N° 017- | pretende su actualizacion
2016-MIDIS-PNAEQW/UA, que aprueba la | con el presente proyecto
“Directiva para la Administracion del Fondo | de Directiva.
de Caja Chica en el programa Nacional de

‘ Alimentacion Escolar Escolar Qali Warma'",

\ con Codigo DIR N° 013 — MIDIS -PNAEQW

\\gsz:xrAC/g,,c
SN N | 03 Vi DEFINICION DE TERMINOS Se efectuo la modificacion

\j°B° %\ Se modifico la siguiente definicion: con la finalidad de hacer
k] cmR%‘:’;‘\gE\i ARQUEOQ: Es el analisis de las transacciones | mas clara la definicion.
2, ‘. del efectivo en un momento determinado con
&6 55}? el objeto de comprobar si se ha contabilizado
todo el efectivo recibido y si el saldo que
arroja corresponde con lo que se encuentra

Version N° 03
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
_ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

DIR- | -PNAEQW-UA

fisicamente en dinero en efectivo en caja,
documentos  definitivos, rendiciones en
transito y recibos provisionales.

03 VI

DEFINICION DE TERMINOS

Se modifico la siguiente definicion:

CAJA CHICA: Es el fondo en efectivo
constituido con recursos publicos, destinado
para atender gastos menores y/o urgentes
que demanden su cancelacion inmediata y
que por su finalidad y caracteristica, no
pueden ser debidamente programados para
Su pago por ofra modalidad.

Se efectuo la modificacion
con la finalidad de hacer
mas clara la definicion.

03 VI

DEFINICION DE TERMINOS

Se madifico la siguiente definicion:
COMPROBANTE DE PAGO: Son las
Facturas, los recibos de Honorarios
Electrénicos, las Boletas de Venta, los
boletos de Viaje, los tickets o cintas emitidas
por maquinas registradoras, siempre que
cumplan con todas las caracteristicas y
requisitos minimos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado por SUNAT.

Se efectuo la modificacion
con la finalidad de hacer
mas clara la definicion.

03 M

DEFINICION DE TERMINOS

Se incorporé la siguiente definicion:
CONTROL DE ASISTENCIA: Se utiliza para
acreditar la asistencia a los eventos
organizados por el PNAE QALI WARMA,
donde participan los integrantes del modelo
de Cogestion. Se sustenta con el Formato N°
09 ""Control de Asistencia“

Resulta necesario  su
incorporacion a fin de
evitar interpretaciones al
concepio.

03 \

DEFINICION DE TERMINOS

Se modificé la siguiente definicion:
DECLARACION JURADA: Documento
sustentatorio del gasto por actividades
realizadas en lugares donde no pueda ser
posible obtener comprobantes de pago. El
monto de la Declaracion Jurada no debe
exceder del 10% de la UIT vigente.

Se efectuod la modificacion
con la finalidad de hacer
mas clara la definicion.

03 \

&
b

2
TR,
e

DEFINICION DE TERMINOS

Se incorpord la siguiente definicion:
DOCUMENTACION SUSTENTATORIA:
Elemento de evidencia que permite el
conocimiento de la naturaleza, finalidad y
resultados de una operaciéon o transaccion.
La documentacion sustentatoria se realiza
con comprobantes de pago y otros
documentos que sustenten el gasto,
debidamente autorizados por el Reglamento
de Comprobantes de Pago, aprobado por
SUNAT, asi como, Declaraciones Juradas y
recibos de movilidad.

Resulta necesario  su
incorporacion a fin de
evitar interpretaciones al
concepto.

03 Vi

‘2

A 4
yacion DE L)
- [ =T

W ST
&

DEFINICION DE TERMINOS

Se desarrolld de manera separada las
siguientes definiciones:

PLANILLA DE MOVILIDAD: Se utiliza para
sustentar el pago de gastos de movilidad en
caso de eventos donde participan los
integrantes del modelo de Cogestion y se
rinde con el Formato N° 07 “‘Planilla de
Movilidad™".

Es necesario diferenciar
los términos, por tratarse
de documentos que se
utiizan  para justificar
gastos diferentes.

Version N° 03

Resolucion Jefatural N°

-2017-MIDIS-PNAEQW/UA




DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

DIR-{3 -PNAEQW-UA

PLANILLA DE REFRIGERIO: Se utiliza para
sustentar el pago de gastos de refrigerio en
caso de eventos donde participan los
integrantes del modelo de Cogestion y se
rinde con el Formato N° 08 "'Planilla de
Refrigerio”".

DEFINICION DE TERMINOS

Se modifico la siguiente definicion:

RECIBO DE MOVILIDAD: Sustentan los
gastos de movilidad local que se le reconoce
al personal del Programa cuando realiza
comisiones de servicio o por otras razones
establecidas en la presente Directiva. Se
sustentan con el Formato N° 3 “"Recibo de
Movilidad™’

Se efectus la modificacion
con la finalidad de hacer
mas clara la definicion.

DEFINICION DE TERMINOS

Se modifico la siguiente definicién:
RENDICION DE CUENTAS: Es |la
presentacion de la documentacion
sustentatoria del gasto por parte del personal
, a quien se le otorgo dinero en efectivo
(mediante el recibo provisional) para el
cumplimiento de una funcién y/o comision de
servicio, con cargo a rendir cuenta.

Se efectud la modificacion
con la finalidad de hacer
mas clara la definicion.

DEFINICION DE TERMINOS:

Se suprimio las definiciones de:

RINDENTE Y RESPONSABLE DE CAJA
CHICA.

El primer término se
suprimi6 por cuanto no se
utiliza en el proyecto de
Directiva.

El segundo término no
amerita mayor desarrollo.

03 Vi
03 Vi
03 VI
03 Vi

Se efectuda la siguiente modificacion:
RESPONSABLES:

Son Responsables del cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente
Directiva: Los funcionarios que autorizan los
gastos, como son las Jefas o los Jefes de las
Unidades Territoriales; asi también, las
Responsables o los Responsables del
manejo de Caja Chica, la Jefa o el Jefe de la
Unidad de Administracion, la Coordinadora
de Contabilidad o el Coordinador de
Contabilidad, la Coordinadora o el
Coordinador  de Tesoreria y los
colaboradores que reciben el dinero, cuyos
gastos deben estar debidamente
sustentados.

Se incluye como
responsables a las
personas que reciben el
dinero porque ellos deben
justificar con documentos
los gastos realizados.

(X
9.1

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LA APERTURA O MODIFICACION
Se efectuaron las siguientes modificaciones:

a) La Coordinacion de Tesoreria propone a
la Jefa o al Jefe de la Unidad de
Administracion la apertura de la Caja
Chica, senalando los importes que se
deben asignar a cada Unidad Territorial y
a la Sede Central; ademas propone a los
Responsables Titulares y Suplentes, en
tanto se encomiende el manejo del
mismo.

f) El monto de la Apertura de Caja Chica

Es necesaric esta
modificacion por cuanto la
Coordinacion de

Tesoreria es la que
efectua la propuesta para
la apertura de la Caja
Chica y opina
favorablemente por el
monto de la apertura de
caja chica.

De otro lado, era
necesario precisar plazos,
por ello se incorpord el
literal h).

Version N° 03 .
* Resolucién Jefatural N°

- -2017-MIDIS-PNAEQWIUA -
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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
_ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

DIR-{:¢

-PNAEQW-UA

puede ser modificado, mediante
Resolucion Jefatural de la Unidad de
Administracién a propuesta de la Jefa o
del Jefe de la Unidad correspondiente;
debiendo contar con la opinién favorable
de la Coordinacion de Tesoreria,
teniendo en cuenta el flujo de
operaciones del manejo de la Caja Chica.
En el caso de solicitar la ampliacion del
fondo de caja chica se debe contar con la
respectiva Certificacion Presupuestal.

g) La Responsable o el Responsable de la
Caja Chica debe llevar y mantener
actualizado un Registro auxiliar estandar
de control de apertura, reembolsos,
rendiciones vy liquidacion de Caja Chxca
(Formato N° 6), en el cual se registra los
importes de la apertura, reembolsos asi
como, el sustento de todos los gastos
realizados; ademas, debe mantener
actualizado el archivo de los documentos
cancelados con los fondos de la Caja
Chica.

Se incorporo el siguiente literal:

h) El cobro del fondo de Caja Chica por
concepto de apertura y reembolsos a
nombre del Titular o Suplente se realizara
de las veinticuatro (24) horas, de haber
sido informado por parte de la
Coordinacion de Tesoreria.

LS
>
@“7

Q@;‘fx

RACIO}‘

\7-5’/
.

.,f!m\S_,:/

IX
9.2
9.2.1

Se incorporo el siguiente literal:

DE LA EJECUCION

f) Otros gastos menudos vy urgentes,
referidos a la adquisicion de bienes, tales
como, utiles de oficing y otros, debiendo
acreditarse la no existencia de stock en
almacén central.

Se modificé el siguiente gasto atendible

“Derechos Administrativos” y se reemplazo

por:

g) Pagos de arbitrios (si no esta incluido el
pago en el contrato de alquiler local).

Se agrego¢ el siguiente literal:

k) Correos y servicio de mensajeria (ambito
de servicio que no incluya el contrato de
servicio de mensaijeria).

Se modificd lo siguiente:

[) Alguiler de inmuebles que no superen las
ocho (8) UIT al afio (Articulo 5° de la Ley
30225).

Se agrego el siguiente literal:
m) Tasas de embarque de
terrestres y aéreos.

terminales

Se
conceptos por tratarse de
gastos
atenderse con el fondo de
Caja chica.

incluyen

que

Version N° 03

Resolucion Jefatural N°

-2017-MIDIS-PNAEQW/UA’




DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO
DE CAJA CHICA EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALIWARMA

DIR-1> -PNAEQW-UA

Se preciso lo siguienie:

n) Diversos gastos operativos y de
funcionamiento que no estén prohibidos o
restringidos.

03

IX
922

Se precisa el literal ¢) y se incorpora un

literal:

Queda prohibido efectuar los siguientes

gastos de Caja Chica:

0) Otorgar préstamos personales.

p) Efectuar pagos a proveedores de
servicios contratados por locacion de
servicios.

Dichas precisiones
resultan necesarias para
evitar inconvenientes
como los que se vienen
presentando con la
Directiva vigente.

03

X
9.2.5

Se efectua la siguiente modificacion:

Toda disposicién del Fondo de Caja Chica se
efectta mediante Recibo  Provisional
(Formato N° 01), debiéndose cumplir con
todas las exigencias establecidas en Ia
Presente Directiva.

Se otorgan los Recibos Provisionales con
periodo de ejecucion y plazo de cuarenta y
ocho (48) horas para su rendicién.

Es necesario establecer
el plazo que ahora se
consigna.

03

= JEFEDELA

.

>/
YT

7
~

IX
9.26

Se modificod el siguiente texio:

El recibo provisional para el desembolso
debe estar firmado por el responsable de la
Unidad solicitante (jefa o Jefe de Unidad/
Coordinadora o Coordinador/Jefa o Jefe de
la Unidad Territorial); ademas, debe estar
visado por la Jefa o el Jefe de la Unidad de
Administracion o por la Jefa o Jefe de la
Unidad Territorial, seglin sea el caso y por el
responsable del fondo de caja chica.
Asimismo, debe contar con el sello Pagado,
antes de la entrega del fondo.

Solo para el caso de la Sede Central se
requiere, adicionalmente, el V°B° de la
Responsable o el Responsable de Control
Previo.

Los colaboradores que reciben el dinero del
fondo de caja chica deben suscribir el recibo
provisional, dando conformidad al monto
recibido y autorizando a la Unidad de
Administracion a gestionar el descuento de
Su remuneracion, en caso de no preseniar la
rendicion de cuentas de los fondos de caja
chica dentro del plazo otorgado.

Dichas precisiones
resultan necesarias para
evitar inconvenientes
como los que se vienen
presentando  con la
Directiva vigente.

X
927

Se agrega el siguiente texto:

Cuando se otorguen recibos provisionales en
tas Unidades Territoriales con periodo de
ejecucion, segtn el Formato N° 01 “"Recibo
provisional™, el plazo de rendicion sera de
cuarenta y ocho (48) horas de concluido el
periodo de ejecucion de la actividad
realizada, la responsable o el responsable
del fondo entrega el recibo provisional
original a la colaboradora o al colaborador,
consignando la palabra “‘rendido”" y la copia
queda en archivo del responsable.

Se agrega dichos texto
para evitar inconvenientes
como los que se vienen
presentando  con la
Directiva vigente.

X
9.2.9

Se agrega el siguiente texto:

Cuando el gasto solicitado por recibo
provisional no se realiza, el usuario esta en
la obligacion de devolver inmediatamente el
fondo, dentro de las veinticuatro (24) horas

Se agrega dichos texio
para evitar inconvenientes
como los que se vienen
presentando  con la
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de haberlo recibido.

Directiva vigente.

la encargada de solicitar la certificacion
presupuestal para el reembolso de los gastos
realizados, de acuerdo a las normas vigentes
emitidas  por los organos rectores de

03 IX Se efectuaron Ias siguientes modificaciones: | Es necesaro  efectuar
9.2.12 La colaboradora o el colaborador que recibe | esta modificacion para no
fondos de caja chica debe entregar a la | tepner inconvenientes
responsable de Caja Chica la rendicion de como los que se vienen
Cuentas de los gastos efectuados con los presentando  con la
documentos sustentatorios, adjuntando los Directiva vigente.
siguientes reportes:
Reporte de SUNAT: “Esta Autorizado — Es
Valida™ para comprobantes de pago, tales
como, facturas, boletas de venta, boletos de
viaje, impresos en imprentas autorizadas.
“Validez del comprobante Electrénico™
para facturas electronicas y recibos de
honorarios electronicos.
Reporte de RUC Activo y Habido, para
tickets o similares.
En ambos casos, los comprobantes de pago
deben engraparse a los reportes impresos.
03 IX DISPOSICIONES ESPECIFICAS Se establece un plazo
9.2 DE LA EJECUCION mayor para el reembolso
9.2.14 Se modifica el texto del numeral 9.2.16 sobre | de  los gastos de
el Pago de alimentos para personas y | alimentacién y movilidad
movilidad local. local; ademas, se
Dice: Excepcionalmente se reembolsaré | modifica el horario para
dentrode las 72 horas ........................ acceder al reconocimiento
Debe decir: Excepcionalmente se | de alimentos y movilidad
reembolsara dentro de los cinco (05) dias | local.
habiles ..................
03 X DISPOSICIONES ESPECIFICAS Para efeclos de |Ia
9.3 DE LA RENDICION emision de los
9.3.1 Para efectos de la emision de los Comprobantes de pago a
Comprobantes de pago a nombre del | nombre del Programa,
Programa, éstos deben incluir la direccion. ademas de indicar Ia
Razoén Social y el numero
de RUC, debe incluir Ia
#&l ' direccion.
(c\_;_\.OS 1X DISPOSICIONES ESPECIFICAS Permitira un menor flujo
§,) 9.4 DE LA REPOSICION en la remision de las
N 9.4.1 Dice: rendiciones para  su
Con el fin de mantener una permanente | revision y  posterior
liquidez, el Responsable de Caja Chica | reembolso.
solicitara su renovacion cuando los gastos
efectuados representen como minimo el 30%
de la UIT y como maximo el 25% del monto
de apertura.
Debe decir:
Con el fin de mantener una permanente
liquidez, el Responsable de Caja Chica
solicitara su renovacion hasta por el importe
del 50% del monto constituido en la
apertura.
IX DISPOSICIONES ESPECIFICAS El cambio, se realiza en
94 DE LA REPOSICION virtud de lo indicado en el
947 Dice: La Coordinacion de Contabilidad sera | Memorando N° 057-2017-

MIDIS/PNAEQW-UA.
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Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

Debe decir: La Coordinacién de Tesoreria
sera la encargada de solicitar la certificacion
presupuestal para el reembolso de los gasios
realizados, de acuerdo a las normas vigentes
emitidas por los érganos rectores de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

03

X
9.4
9.4.9

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA REPOSICION

Dice: La Coordinacion de Contabilidad
registrara en el SIAF SP el compromiso y
devengado, para luego sea remitido a la
Coordinacion de Tesoreria para el Girado.
Debe decir: La Coordinacién de Tesoreria
registrara en el SIAF SP el compromiso

‘anual y la fase de compromiso del gasio,

para luego remitir el expediente a la
Coordinacion de Contabilidad para la fase
del devengado.

El cambio, se realiza en
virtud de lo indicado en el
Memorando N° 057-2017-
MIDIS/PNAEQW-UA.

03

X
9.6
96.2

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
MECANISMOS DE CONTROL

Dice: La Coordinacién de Tesoreria emitira
los lineamientos y dispondra las acciones
necesarias con la finalidad de garantizar la
seguridad de los fondos y valores.

Debe decir: La Coordinacion de Tesoreria
emitira los lineamientos y dispondra las
acciones necesarias con la finalidad de
garantizar la seguridad de los fondos vy
valores, realizando supervisiones gue
consistiran en capacitar a los responsables
sobre la normatividad vigente; y de ser
posible, efectuar arqueos inopinados en
presencia del servidor responsable del fondo,
levantando el Acta de Arqueo
correspondiente, segtin formato N° 05.

Se incluye realizar
supervisiones como parte
de las acciones
necesarias con la
finalidad de garantizar la
seguridad de los fondos y
valores.

DS
%Y

TR AT
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(X

9.6
8.6.10
9.6.11
9.6.12

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
MECANISMOS DE CONTROL

Se agrego el siguiente texto:

9.6.10. En ningtn caso por Caja Chica se
deben generar deudas, los colaboradores no
deben entregar los documentos que
sustentan los gastos sin haber recibido como
contrapartida el fondo que corresponde a
esos gastos, debe ser un acto de contra
entrega, el servidor entrega los documentos
y la Responsable o el Responsable de Caja
Chica el dinero equivalente a ese gasto en
forma simultanea.

9.6.11 No se debe realizar pagos con tarjetas
personales (Crédito — débito), ni usar tarjetas
de acumulacion de puntos, millas o similares.

9.6.12 Si dentro del documento definitivo que
sustente el gasto se incumple lo estipulado
de la presente Directiva, este invalida el
importe total del documento.

Se efectian precisiones
que resultan necesarias
como mecanismos de
control.
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Formato 02: Declaracion Jurada

Formato 03: Recibo de movilidad

Formato 04: Rend. Document. De caja chica.
Formato 05: Acta de arqueo de Caja Chica
Formato 06: Auxiliar Estandar

Formato 07 Planilla de movilidad

Formato 08: Planilla de refrigerio

Formato 09: Control de asistencia

Formato 10: Informe de rendicion de gastos.
Formato 11: Memorando de rendicion de

03 IX DISPOSICIONES ESPECIFICAS En mérito a salvaguardar
9.7 FALTAS Y SANCIONES los recursos del Estado,
Se incluye : €s necesario establecer
Constituyen faltas por incumplimiento de lo | faltas y sanciones cuando
dispuesto en la presente Directiva, y pasibles | los colaboradores y los
de sancion administrativa ................ en los responsables del fondo
siguientes casos: de Caja Chica, incumplan
- Cuando dentro de los plazos establecidos | con los puntos
los colaboradores no hayan rendido | establecidos en el
cuenta documentada de los importes | presente numeral.
recibidos mediante Recibos
Provisionales.
- Cuando el responsable de Caja Chica, de
forma injustificada no realice las
rendiciones de cuentas en forma
oportuna, poniendo en riesgo la
operatividad por falta de liquidez.
- Cuando luego de realizado el arqueo, se
determinen faltantes de dinero en el
Fondo de la Caja Chica, sin causa
justificada y documentada; y que
contravenga las normas de la presente
Directiva.
03 FORMAT | FORMATOS: Se han modificado ios
0s Formato 01: Recibo provisional formatos N° 01 al 09 y se

incluyen los formatos N°
10 y 11, en virtud de los
cambios en los
procedimientos, plazos y
responsabilidades, a fin
de mejorar la operatividad

sobre la correcta
administracion, uso,
rendicion, reposicion  y
liquidacion de la Caja

(%
< '\J;DBD g;:)

distrital por Unidad Territorial.

Anexo 04: Tarifario de costos (maximo)
transporte terrestre y/o fluvial, a nivel
Interprovincial (Provincia-Distrito) por Unidad
Territorial.

caja chica. Chica del Programa.
ANEXO Tarifa (maxima) de movilidad iocal desde la | Se modifica el tarifario de
01 Sede Central Qali Warma (interseccion de | movilidad local, desde el
Av. Evitamiento y Carretera Central) - ida | local de Sede Central del
(maximo) PNAE Qali Warma (El
Agustino) a los diferentes
distritos de la ciudad de
Lima, en vitud de las
tarifas promedio de
mercado vigentes.
ANEXO Anexo 02: Tarifario de costos para nivel | En base a la
02, 03 vy | distrital por Unidad Territorial. documentacion
04 Anexo 03: Tarifario de costos para nivel | sustentatoria, se esta

modificando el tarifario
establecido en los Anexos
02, 03 y 04 de las UT
Cajamarca 2, La Libertad
y Loreto.
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