GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
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L “Aiio del Bicentenario de la Consolidacion de Nuestra Independencia y de ia
Conmemoracién de la Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho™

RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL N° 0023-2024-REGION ANCASH/SRP/G

Nuevo Chimbote, 31 de Enero del 2024
VISTO:

El Memorandum No. 052-2024/GSRP-G de fecha 30 de enero del 2024; el Informe No, 0075-
2024-RA/SRP/SGAR de fecha 29 de enero del 2024; Informe No. 56-2024-RA/GSRP/SGAR/UCT del 28 de
enero del 2024; el Informe No. 00059-2024-REGION ANCASH/SRP/SGPPTO de fecha 25 de enero del
2024, y la Directiva No. 001-2023-REGION ANCASH-SRP/SUB GERENCIA/SGAR, en veintisgis (26) folios; y
el Informe Legal No,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucion Politica del Perd, en sus articulos 191° y 192° establecen,
=/ los Gobiernos Regicnales, tienen autonomia politica, econdomica y administrativa en los asuntos de su
competencia;, promueven el desarrolio y la economia regional, fomentan las inversiones, actividades y
servicios publicos de su responsabilidad, en armonia con las politicas y planes nacionales y locales de
desarrolic;

s

‘;Sf}ﬁigaxk Que, los articulos 4° y 5° de la Ley N°27867 y sus modificatorias - Ley Organica de Gobiernos
=%, Regionales preceptian que los gobiernos regionales tienen finalidad esencial fomentar el desarrollo regional
_“\‘ntegral sostenible, promoviendo la inversidn publica y privada, el empleo y garantizar el gjercicio pleno de
T Jos derechos y la igualdad de oportunidades de sus habitantes, de acuerdo con los planes y programas
j acionales, regionales y locales de desarrollo; de igual manera tienen por misién organizar y conducir la
. gestion publica regional de acuerdo a sus competencias exclusivas, compartidas y delegadas, en el marco de
* las politicas nacionales y sectoriales, para contribuir al desarrollo integral y scstenible de ta region;

Mediante, Resolucidon Presidencial N°® 0322-2002-CTAR-ANCASH/PRE, de fecha 24 de abril del
2002, se crea ia Unidad Ejecutora, a la Gerencia de la Sub Regién Pacifico, con sede en la ciudad de
Chimbote, de conformidad con lo establecido por el articulo 55° de la DIRECTIVA N° 001- 2002-EF/76.01,
aprobado por RESOLUCION DIRECTORAL N° 043-2001-EF/76.01, para su evaluacidén y determinacion
correspondiente;

En esta linea Legislativa, el Gobierno Regional de Ancash en usc de sus facultades aprueba la
Ordenanza Regional N° 005-2013-GRA/GR, Reglamento de Organizacién y Funciones de la Entidad,
que en su articulo 1° establecen que la Gerencia Sub Regional Pacifico, es un érgano desconcentrado del
Gobierno Regional de Ancash, que goza de personeria juridica de derecho publico, responsable de ejecutar
las acciones de desarrollo en su respectivo ambito jurisdiccional €n concordancia con los planes regionales;

Con Resolucion Ejecutiva Regional N° 013-2023-GRA-GR, de fecha 05 de enero del 2023, Se
resuelve, en el_Articulo Quinto: Delegar en el Gerente Regional de la Sub Regién Pacifico del Gobierno
Regional de Ancash, facultades en materia de contrataciones y Recursos Humanos; facultades que ha sido
ratificadas para el Afo 2024 a través de la Resolucién Ejecutiva Regional No. 238-2023-GRA/GR de fecha
29 de diciembre del 2023;

Que, mediante Resolucidon Gerencial General Regional No. 017-2024-GRA/GGR de fecha 09 de
Enero del 2024 se designa al Gerente Sub Regional El Pacifico del Gobierno Regicnal de Ancash, por la
modalidad de CAS Funcionarios con los derechos y obligaciones inherentes al cargo.

Es importante departir, en el presente caso, el contenido del numeral 01}, del articulo 02° del titulo
preliminar de Ia ley N° 27444, que precisa el Principio de legalidad, de tal manera que las autoridades
administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que ie
esten atribuidas y de acuerdo a los objetives para los que les fueren conferidas; asi también numeral 02), del
citado articuio dei mismo cuerpo normativo expresa que en el principio del debido procedimiento, los
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administrados gozan de los derechos y garantias implicitos al debido procedimiento administrative. Tales
derechos y garantias comprenden, de modo enunciativo mas no limitativo; siendo de importancia revisar e

Que, el Numeral 3 del Numeral 5.3 del Articulo 5° del Decreto Legislativo No. 1441 — Decreto
Legislativo del Sistema nacional de Tesoreria, establece que la Direccion General del Tesoro Publico, tiene
como una de sus funciones la de implementar y ejecutar procedimientos y operaciones propias del Sistema
Nacional de Tesoreria, en concordancia, con lo dispuesto en el Decreto Legislative No. 1436 — Decreto
Legislativo Marco de [a Administracion Financiera del Sector Publico;

Que, mediante Resolucion Directoral No. 026-80-EF/77.15 se aprueba las Normas Generales de
Tesoreria: con la finalidad de lograr la mayor efectividad en la captacion y aplicacidn de los recursos pablicos

y facilitar ef proceso de toma decisiones financieras, con la finalidad de evitar presiones financieras debido a
la dispersion de fondos:

Que, mediante Resolucion Directoral No. 002-2007-EF/77.15 se aprueba la Directiva de
Tescreria; con la finalidad de establecer las disposiciones y procedimierntos generales relacionados con la
ejecucion financiera y demés operaciones de Tesoreria, ademas de las condiciones y plazos para el cierre de
ada Afie Fiscal, a ser aplicadas por las Unidades Ejecutoras de los Pliegos Presupuestarios def Gobierno
acional y los Gobiernos Regionales, asi como por los Gobiemos Locales; disposiciones que deben ser
umplidas de obligatoriamente;

Que, mediante Resolucién Directoral No. 001-2011-EFf77.17 se dictaron Disposiciones
Complementaria a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral No. 002-2997-EF/77.15,
estableciéndose en el Literal f) del Numeral 10.4 de su Articulo 10° que el Director de Administracion |, o quien
v, Naga sus veces, debe aprobar una Directiva para a administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad

~wde su constitucion, y disponer la realizacidon de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de
iscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional;

Que, Ia acotada Directiva establece en su Articulo 10 ios coniceptos y manejos reglamentarios de
la Caja Chica, estableciendo:

10.1 La Caja Chica es un Fondo efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier

fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a gastos menores que

demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
Sub Gereniz ce programados.

U pranit y fagsap. | = . . - .. .

Excepcionalmente, pueden destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicio no programados y de los
servicios basicos de las dependencias desconcentradas ubicadas en zonas distantes de la sede de la Unidad
Ejecutora, es este (ltimo caso, cuando se determine no utilizar la modalidad de Encargo a personal de la
Institucion  a que se contrae el articulo 40° de la Directiva de Tesoreria No. 001-2007-EF/17.55 y
modificatorias.

10.2 Las Unidades Ejecutora pueden constituir dolo una Caja por Fuente de Financiamiento.

10.3 Debe estar rodeada de condiciones que impidan la sustraccion del dinero en efectivo, y se mantienen,
preferentemente en caja de seguridad o en otro medio similar.

10.4 Se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobada por Resolucién Directoral No. 026-80-
EF/77.15, y adicionalmente, a lo dispuesto en el presente articulo: a) El documento sustentatorios para la
Apertura de la Caja Chica es la Resolucion del Directer General de Administracion, o de quien haga sus
eces, en la que se sehala la dependencia a la que se asigna ia Caja Chica, el responsable Unico de su
dministracion, los responsables a quienes se encomienda el manejo de parte de dicha caja, ef monto
aximo para cada adquisicion y los procedimientos y plazos para la rendicidon de cuentas debidamente
ocumentadas, entre otros aspectos. B) El monto méximo para cada adquisicidn con cargo a la Caja Chica
no debe exceder del 10% de una UIT, salvo los destinados de manera excepcional al pago de los conceptos
sefialados en el segundo parrafo d4el numerai 101 precedente. C) El gasto del mes con cargo a caja chica
no debe exceder de tres veces el monto consiituido, indistintamente dei nimero de rendiciones documentadas
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Que, mediante Informe No. 075-2024-REGION ANCASH/SRP/SGAR de fecha 29 de enera del
2024 Ja Sub Gerencia de Administracion de Recursos, solicita la aprobacion de la Directiva de Caja Chica, con
acto resolutivo;

Que, mediante Memorandum No. 052-2024-GSRP-G de fecha 30 de enero del 2024, la Gerencia,
autoriza ia aprobacién de la “Directiva de Caja Chica para la U.E. 1102 Gerencia Sub Regional El Pacifico,
para el Aho 2024;

Que, en este contexto resulta necesario aprobar la Nueva Directiva NORMAS PARA LA
APERTURA, PAGP, RENDICION, Y REPOSICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y/O CAJA
CHICA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL EL PACIFICQO”, para el Periodo 2024 que permita el adecuado
manejo, uso, rendicion, reposicién, y liquidacion de la Caja Chica:

Que, mediante informe Legal No. 0030 -2024-REGION ANCASH/*SRP/AJ de fecha 02 de febrero
del 2024 {a Oficina de Asesoria Juridica, informa que de conformidad con lo establecido en el Decreto
Legislativo No. 1441, Decreto Legislativo de| Sistema Nacional de Tesoreria, en la Resolucién Directoral No.
001-2011-EF/77.15 que dicta Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria, aprobada con
Resolucién Directoral No. 002-2007-EF/77.15, éste Despacho opina gue se debe proceder a Aprobar la

irectiva remitida, la misma que ha sido revisada, evaluada y aprobada.

Que, en uso de las facultades otorgadas mediante Resolucién Ejecutiva Regional No.
013-2023-GRAIGR de fecha 05 de enero del 2023, facultades que han sido ratificadas mediante
Resolucidn Ejecutiva Regional No. 238-2023-GRAIGR, y demas antecedentes;

Que, en el Pert, aun cuando el Tribunal Constitucional habria reconocido 1a vigencia del Principio
e Seguridad Juridica (continente de la Confianza Legitima) y por ende su rango constitucional, como
rincipio inherente al Estado de Derecho y aplicable en lo gue respecta a las relaciones de los particulares con

| Estado, no contabamos con un conocimiento legal del referido principio en el campo de las relaciones de
‘Derecho Pablico.

Hoy, con las modificaciones introducidas por el Decreto Legislativo N° 1272, se ha incorporado el
numeral 1.15 al articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, con el siguiente tenor:

“1.15. Principio de predictibilidad o de confianza legitima. - La autoridad administrativa brinda a los
administrados o sus representantes informacion veraz, completa y confiable sobre cada procedimiento
@ su cargo, de modo tal que, en tode momento, el administrado pueda tener una comprensién cierta
sobre los requisitos, Irdmites, duracién esfimada y resultados posibles que se podrian obtener.

Las actuaciones de la gutoridad administrativa son congruentes con fas expeciativas legitimas de los
" administrados razonablemente generadas por la prictica y los antecedentes administrativos, salvo que
poras razones que se expficiten, por escrito, decida apariarse de eflos,

La proteccidon de la confianza legitima "basicamente consiste en gque la Administracién genera
una confianza en el ciudadano en el senfido de que va a actuar en determinado sentido fo que condiciona la
conducta del ciudadano que entiende (confia) en dicha posicion administrativa; por lo que;

Que, la suscripcion de la presente resolucién, se realiza sobre la base de la presuncién de veracidad
el contenido de los informes técnicos de las sreas correspondientes, en ef marco del ordenamiento juridico

as facuitades conferidas en el Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Sub Region Pacifico, y la Resolucién Gerencial General Regional N° 017-

2024-GRA/GGR de fecha 9 de Enero del 2024;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: APROBAR la DIRECTIVA NO. 001-2024-REGION
NCASH-SRP-SUB GERENCIA /SGAR — “ NORMAS PARA LA APERTURA, PAGO, RENDICION Y
REPOSICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y/O CAJA CHICA DE LA GERENCIA SUB
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REGION EL PACIFICO, la misma que forma parte integrante de !a presente resolucion, y donde se
encuentran incluidas los Anexos No. 01, 02, 03 , y 04, Formatos que seran usados en forma obligatoria, bajo
responsabilidad.

ARTICULO SEGUNDO: NQTIFICAR la presente resolucion a la Sub
Gerencia de Administracién de Recursos, y a sus Unidades y Areas gue la integran; a la Sub Gerencia de
Planificacién y Presupuesto, a la Sub Gerencia de infrasstructura y Medio Ambiente; asi como también al
Organo Operativo Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo: y a los-Responsable de ias Caias
Chicas, y Oficinas que correspondan, conforme a las formalidades contenidas en el TUO de la Ley No.
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

ARTICULO TERCERQ: NOTIFICAR, al Responsable de la Oficina de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la presente resoiucnon de conformsdad a la Ley No. 278086,
para que proceda de acuerdo a sus func;ones

REGISTRESE, CbMUNlQUESE Y CUMPLASE.
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“ANQ DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS DE BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

i
MEMORANDUM N° 5 % -2024 — REGION ANCASH ~SRP/AJ

. m P“MCO UEM1102
o~ ‘ AAJ-SRP
AL . LIC.ADM. JAVIER NORIEGA CASTAREDA i oe 23007 1 0 4
JSUB GERENTE DE ADMINISTRACION Y R {res. £ ..i?aﬁ;gjé:é;:/
ASUNTO : NOTIFICO RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL N2 23-2024-REGION

ANCASH-SRP-G

FECHA : Nuevo Chimbote, 09 de FEBRERO del 2024

Mediante el presente me dirijo a usted, con la finalidad de NOTIFICAR LA
RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL N2 23-2024-REGION ANCASH-SRP-G, DONDE RESUELVE:
APROBAR:DIRECTIVA N2 001.2024REGION ANCASH-RP- SUB GERENCIA/SGAR, NORMAS PAra
APERTURA, PAGO, RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVOS Y/O CAJA
CHICA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL EL PACIFICO se anexa exp adm 65 fis en original
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“NORMAS PARA LA APERTURA, PAGO, RENDEéION Y RéPOS!CEON DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO
¥/Q CAJA CHICA DE LA GERENCIA SUB REGIONAL EL PACIFICO”,

FECHA DE cODIGO: .

EMISION VERSION: PAGINAS:
SGAYR/GSRP/GRA —~ DE 01 o1 o7

1 26.01.2024

ORGANO:

UNIDAD EJECUTORA: 1102 SUB REGIONAL EL PACIFICG

TITULO:

RIMAD PARA LA APERTURA, PAGO, RENDICION Y REPOSICION
2L FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y/O CAJA CHICA DE LA
GERENCIA SUB REGIONAL EL PACIFICO”
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DIRECTIVA N° -2024-REGION ANCASH-
SRP/SUBGERENCIA/SGAYR: “NORMAS PARA LA APERTURA,
PAGO, RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO PARA PAGOS

EN EFECTIVO Y/O CAJA CHICA DE LA GERENCIA SUB
REGIONAL EL PACIFICO”

1. OBJETIVO

La presente Directiva tiene como objetivo establecer los procedimientos para
la adecuada administracion de apertura, pago, rendicidn, reembolso y
liquidacion de los recursos de los fondos de Caja Chica de la UNIDAD
EJECUTORA “GERENCIA SUB REGIONAL EL PACIFICO” en el distrito de
Nuevo Chimbote, para el afio fiscal 2024.

Establecer las normas, procedimientos, responsabilidades y obligaciones que
contribuyan a una eficiente administracion transparente y eficiente en el
manejo y control de los recursos de los fondos de Caja Chica.

Fortalecer el control de Caja Chica para cautelar el uso racional y eficiente de
los recursos publicos.

2. FINALIDAD

Precisar los procedimientos administrativos para la correcta utilizacién del
Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica, con Ia
finalidad de garantizar su integridad y disponibilidad establecidos en
concordancia a la normatividad vigente de los Sistemas de Tesoreria,
Contabilidad y Gestion Presupuestaria.

3. BASE LEGAL

» Constitucion Politica del Peru.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N°28693- Ley General del Sistema de
Tesoreria.

e Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

e Ley N°31953 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio fiscal
2024.

» Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

o Ley N° 28874 - Ley que Regula la Publicidad Estatal.

» Directiva N°001-2007-EF/77 15 “Directiva de Tesoreria para el Gobierno
Nacional y Regional correspondiente al afo Fiscal 2007”, con vigencia
permanente; aprobada mediante Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77

* D.Leg. N°1438 D.L Sistema Nacional de Contabilidad.

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
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» D.Leg. N°1440 D.L. Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
D.Leg. N°1441 D.L. Sistema Nacional de Tesoreria.

Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG que aprobd Normas
Técnicas de Control Interno.

Ley N° 28716- Ley de Control Interno de las Entidad del Estado

Ley N° 28112- Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Puablico.

Decreto Supremo N°309-2023-EF: Unidad Impositiva Tributaria — UIT 2024,
Que establecen Durante el afio 2024, el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) como indice de referencia en normas tributarias sera de
Cinco Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Soles (S/ 5,150.00).

Resolucidn Directoral N° 026-80-EF/77.15 - Normas Generales de
Tesoreria

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

Reglamento de Comprobantes de Pago aprobada por Resolucién de Stper
Intendencia N°C07-99/SUNAT y N°156-2013/SUNAT

Ley N° 27785 -Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Resolucién de la Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control
Interno.

Resolucién  Directoral N° 01-2011-EF/77.15 Dictan 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 Afo Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja
Chica, entre otras.

Resolucion Directoral N° 004-2011-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.

Directiva N  0001-2024-EF/50.01; “Directiva para la Ejecucion
Presupuestaria y Anexos por Nivel de Gobierno Nacional, Gobierno
Regional y Gobierno Local para el Ano Fiscal 2024

Decreto Supremo N° 248-68-HC, que establece que la Direccién General
del Tesoro Publico es el Organismo Principal de la Tesoreria Fiscal del
Sector Publico, hoy Direccién Nacional del Tesoro Plblico.

Resolucion Directoral N° 0026-80-RF/77.15. que establece las normas

Generales del Sistema de Tesoreria y su ampliatoria mediante Resolucion
Directoral N°008-89-EF/77.15.01

Sk GE"%"W,“'
Plant ¢ Hofloe.

4. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento en
forma obligatoria para el responsable Gnico del manejo del Fondo de Caja
Chica y de los funcionarios y servidores de las dependencias y su 6rgano
operativo Diretra (DRTYPE) de la Unidad Ejecutora 1102 — Gerencia Sub
Region El Pacifico, cuando en el ejercicio de sus funciones autoricen o ejecuten
fondos de Caja Chica.
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5. VIGENCIA:

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion para el
afio fiscal 2024 y tendra vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion

mediante Resolucion Sub Gerencial y con término al dltimo dia del ejercicio
Presupuestal 2024.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos del presente Lineamiento se tendran en cuenta los siguientes
términos:

¢ Definicidon de Caja Chica.

» Es un fondo en efectivo constituido con Recursos Piblicos de
cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser
destinado Unicamente a gastos menores v urgentes que demanden su
cancelacién inmediata 0 gue por su finalidad y caracteristicas. no
pueden ser debidamente programados.

» El monto maximo para cada adquisicion con cargo a la Caja Chica no
debe exceder del 5% del valor de la UIT vigente al momento de Ia
compra, queda prohibido el fraccionamiento para pagar una misma
adquisicion y/o servicio, bajo responsabilidad del funcionario y
servidor receptor del dinero.

» Todas las adquisiciones realizadas con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica se encuentran exonerados de las disposiciones emitidas por la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado N° 30225 segtn lo
sefalado en el inciso a) del articulo 5.

s Bienes

Gastos eventuales y/o urgentes tales como: confeccién de sellos,
impresiones, entre otros imprevistos, debidamente autorizadas. La
adquisicion de bienes de consumo tales como: materiales de escritorio o
accesorios, solo procedera cuando no exista stock en almacén General.

e Servicios

Gastos en fotocopias, anillados, recargas de toner y otros servicios que se
encuentren debidamente autorizados.
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* Arqueo de Caja Chica

Operacion de recuento de dinero en efectivo, recibos provisionales y
documentaciéon de gasto, para comprobar el saldo de la Caja Chica.

s Colaborador/a

Toda persona que preste servicios a Gerencia Sub Regién El Pacifico
(GSRP) bajo cualguier modalidad de contratacion.

e Comision de servicio

Desplazamiento programado o imprevisto, de caracter temporal, que
realiza el/la comisionada/o a lugares distintos donde presta servicios, para
realizar actividades vinculadas a las funciones del GSRP. El
desplazamiento puede ser local, provincial y Regional

» Comprobantes de pago

Documentos que acreditan la transferencia de bienes, la entrega en uso y/o
la prestacion de servicios. Para ser considerado como tal, el comprobante
de pago debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la SUNAT. Tales
documentos deben ser validamente emitidos a nombre de la Gerencia Sub
Regional El Pacifico, especificando su nimero de Registro Unico de
Contribuyentes - RUC, de corresponder.

* Documentos de Pago

Pueden ser facturas, recibos por honorarios electrénicos, boletas de venta,

liquidaciones de compras, tickets o documentos similares que permitan su
adecuado controf tributario.

7
ca-&’ v e
Osiin® B

B L

)
& TN .
& sur Sprgncis ee\f; e Declaracion Jurada
= Plami/{{zﬁesup. i -

Documento sustentatorio de gastos empleado, Unicamente, cuando se
trate de lugares o conceptos por los que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT,

¢ Planilla de movilidad

Documento utilizado para sustentar gastos de movilidad efectuados por los
colaboradores.
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¢ Recibo provisional

Documento transitorio utilizado para retirar fondos de la -Caja Chica, a
traves del cual se indica el concepto, monto y la fecha del desembolso. No
pudiéndose utilizar para fines distintos al solicitado.

* Rendicion de cuentas

Presentacion de los documentos sustentatorios del gasto realizado por elfla
colaborador/a solicitante con los fondos de la Caja Chica, bajo su exclusiva
responsabilidad. La rendicion de cuentas esta sujeta a la evaluacién vy

verificacion de la Unidad de Finanzas de la Sub Gerencia de
Administracion.

* Responsable de Caja Chica

Colaborador/a (titular y suplente) designado mediante Resolucidn de la
Oficina de Administracion como responsable del manejo, control, custodia y
uso racional de la Caja Chica.

» Unidad Impositiva Tributaria — UIT

Valor referencial que puede ser utilizado en las normas tributarias; el cual
se determina mediante Decreto Supremo refrendado por el Ministerio de
Economia y Finanzas - MEF, cuyo valor para el afio Fiscal 2024 ha sido
fijado mediante Decreto Supremo N° 309 -2023-EF por el monto de S/
9,150.00 (Cinco mil ciento cincuenta y 00/100 soles).

¢ Viaticos

Asignacion dineraria que se otorga a ellla comisionado/a para cubrir los
gastos personales de alimentacion, hospedaje, movilidad hacia y desde el
lugar de embarque y para su desplazamiento en el lugar donde se realiza
la comisién de servicio, por viajes realizados dentro del territorio nacional,
con cargo a rendir cuenta debidamente documentada. Gastos que no
excederan al monto maximo diario determinado por el area solicitante, sin
que ello exceda a lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF

7. NORMAS GENERALES:

+ La Caja Chica es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos
provenientes de cualquier fuente que financiamiento del presupuesto
institucional de la Gerencia Sub Regional ElI Pacifico, segun
disponibilidad presupuestal.

e El Fondo para Pagos en Efectivo, asi como el Fondo Fijo para Caja
Chica estan constituidos por recursos en efectivo, que permiten atender
gastos menores y urgentes que demanden su cancelacion inmediata o
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=
que, por su finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente F:G6s:
programados.

* El Fondo para Pagos en Efectivo esta constituido con fondos Puablicos
provenientes de cualquier fuente de Financiamiento; 00. RECURSOS
ORDINARIOS (RO) o 09 RECURSO DIRECTAMENTE RECUDADO
(RDR), cuyo monto estara determinado de acuerdo con las necesidades
de la Entidad y administrado por un servidor designado mediante
Resolucion administrativa correspondiente.

» Su administracion se sujeta a' las Normas Generales de Tesoreria 05,
06 y 07 aprobadas por la Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 y a
las disposiciones que regulan el Fondo para Pagos en Efectivo.

e El monto del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja
Chica podrd ser modificado en consideracion a su flujo operacional
mediante Resolucion de igual nivel a la emitida para su autorizacion.

* Por Resolucién emitida por el Sub Gerente de Administracion, se
autoriza la apertura del Fondo para Pagos en Efectivo, asi como del

Fondo Fijo para Caja Chica, en caso de Unidades Operativas, debe
contener:

» La dependencia a la que se asigna el Fondo

» Nombre del responsable de la Administracion del fondo, a cuyo
nombre se giran los cheques y/o Operacién pago electronico

» El monto maximo del monto asignado

» Los procedimientos y plazos para la adecuada rendicién de

cuentas.

» Monto Maximo para la adquisicion de Bienes o Contratacién de
Servicios.

» Modalidad de prestacion de servicios (Decretos Legislativos N°
276y 1057).

* El monto maximo en efectivo para cada contratacion de servicios o
adquisicion de bienes sera el 5% del Valor de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT.) vigente al momento de la compra. Para el presente afic
fiscal es hasta $/.5,150.00 (CINCO MIL CIENTOS CINCUENTA CON
00/100 Nuevos Soles), lo cual corresponde a $/.257.50 soles.

» Elmanejo de los Fondos para Pagos en Efectivos y del Fondo Fijo para
Caja Chica en aplicacion del Principio de Unidad de Caja se centralizan
en el Area de Tesoreria, a cargo del Cajero Pagador, a nombre del cual
seran girados los cheques para la constitucién o reposicion del fondo.

» Se justifica el manejo de Fondos en efectivo a Unidades Operativas
cuyas oficinas se encuentren ubicadas en lugares distantes de la Sede
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Central y requieran efectuar pagos en efectivo como en el caso de Raftab
Unidad Operativa inmersa de la Direccion de Trabajo y Promocion de
Empleo  DIRETRA ANCASH, quien tendra que admitir la presente
norma para el manejo de Caja Chica

» Todas las adquisiciones realizadas con cargo al Fondo para Pagos en
Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica se encuentran exoneradas de las
disposiciones emitidas por la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado seguin lo sefialado en el inciso h) numeral 3.3 del Articulo 3°, de
la citada ley y su reglamento

» Por razones de localizacion y facilitacion se autoriza la Apertura del
Fondo Fijo para Caja Chica para la Gerencia Sub Regional E! Pacifico

Unicamente para las actividades que enmarque el funcionamiento de
dicha Unidad Ejecutora.

» FEi gasto mensual con cargo a la Caja Chica no debe exceder tres (3)
veces el monto constituido o aprobado por Resolucidn de
Administracién de Apertura de la Caja Chica vigente, indistintamente del
nimero de rendiciones documentadas que se efectlien en el mismo
periodo.

» Esta prohibido cambiar cheques por cualquier concepto con cargo a los

fondos de la Caja Chica, bajo responsabilidad de el/la responsable de Ia
Caja Chica.

» Por razones justificadas se podran atender los pagos mayores al 5 %
de una (1) UIT hasta un maximo del 7% de una (1) UIT, debiendo ser
AUTORIZADO por EL GERENTE de la Gerencia Sub Regional EI
Pacifico, segun corresponda, siempre que se configure solamente
alguno de los siguientes supuestos:

a) Gastos imprevistos 0 no programados por la compra de
materiales, insumos, accesorios, etc, para atender
mantenimiento, reparacion y camionetas, motos equipos y otros
vehiculos de propiedad o uso de la GERENCIA SUB REGIONAL EL
PACIFICO. Solo procede cuando no exista stock de dichos
productos en el almacén, por lo que debe estar acreditado en forma
previa al gasto, con firma y sello del responsable de almacén, con la
expresion “SIN STOCK en Almacén” al reverso del comprobante.

b) Gastos imprevistos o no programados por pagos de
servicios prestados de personas naturales y juridicas que
atendieron la reparacion y/o camionetas, motos, equipos y otros
vehiculos de propiedad o uso de la Gerencia Sub Regional el
Pacifico por situacion de emergencia demostrada. Solo procede
cuando dicho servicios resultran de urgencia; debiendo control
previamente con el INF.TEC. del Area Usuaria que sustente el pago
del servicio en calidad de imprevisto.
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8. PROCEDIMIENTOS

DE LA APERTURA DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y
CAJA CHICA

* La Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, sera solicitado por escrito,
mediante Informe, por el responsable de la sub Gerencia de
Administracion y recursos humanos, acreditando al responsable del
manejo y los importes desagregados del fondo.

e El documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la
Resolucién Sub Gerencial firmada por el Sub Gerente de la Unidad
Ejecutora de la Gerencia Sub Regional El Pacifico que aprueba la
apertura de dichos fondos, teniendo en cuenta el flujo operacional de
gastos menudos la misma que debera contener:

a) La Dependencia a la que se Asigna el Fondo.

b) Nombre del servidor encargado Unico y responsable de su
manejo de los fondos de las Unidades Operativas y Microredes.

c) El Monto total del Fondo Fijo para Caja Chica.

* Los Montos Maximos de los Fondos Fijos para Caja Chica ascienden:

a) Gerencia Sub Regional El Pacifico: S/ 3,000.00 (Tres mil con
00/100 Soles) Fuente de Recursos Ordinarios (RQO) y/o Recursos
Directamente Recaudados (RDR)

b) La oficina de Administracién estima el calcuio con la finalidad de
comprometer el crédito presupuestario considerado para la Caja
Chica, remitiendo dicha informacion a la unidad de presupuesto o
quien haga sus veces, para que esta Ultima dependencia realice
la certificacién del crédito presupuestario respectivo.

9. DEL ENCARGADO DE CAJA CHICA

» Los Fondos Fijos de Caja Chica, seran centralizados en un servidor
publico, siendo esta persona distinta a los encargados de giro de
cheques y del registro del libro bancos, es responsable del manejo y
uso eficiente de la administracion del fondo, calificando la procedencia o
improcedencia de las solicitudes de dinero en efectivo, en estricto
cumplimiento a las directivas y normativa vigente.
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10.

i
* En caso de ausencia del encargado del fondo del efectivo, lo ¥
remplazara el suplente.

DE LA UTILIZACION DEL FONDO

* La Oficina Gerencial de Administracién es el tnico érgano autorizado a
utilizar los recursos del fondo para pagos del fondo fijo, pudiendo
distribuir los recursos en funcién a las necesidades de cada actividad de
acuerdo con el movimiento operacional en la funcién que se desarrolla.

a) El monto maximo para cada adquisicion con cargo a la Caja Chica
no debe exceder del cinco por ciento (5%) de una UIT (S/ 257.50),
salvo que por razones justificadas requieran ser atendidos con
montos mayores a lo sefialado en la segunda disposicién hasta un
maximo de 7 % de una UIT (S/. 360.50).

b) A través del Fondo de Caja Chica, esta prohibido atender pagos por
concepto de atenciones oficiales o personales, acondicionamiento
de oficinas, revistas, remuneraciones, compra de activos fijos,
canastas navidefias, uniformes, pago servicios basicos

c) Todo gasto debe ser sustentado necesariamente con comprobante
de pago autorizado por Resolucién de Superintendencia N°141-
2010/SUNAT Reglamento de comprobante de modificatorias que
reinan los requisitos establecidos por SUNAT, los cuales seran
justificado y firmados al reverso por el usuario, el jefe inmediato y
funcionarios responsables. Son comprobantes de pago, los
siguientes:

Factura Original (Adquiriente y Sunat).

Boleta de venta (copia del Usuario).

Recibo Por Honorarios.

Tickets emitidos por maquina registradora.

Especies valoradas.

Boletos de Viaje.

Declaracién jurada no debe exceder del ocho por ciento (8%)
de una Unidad Impositiva Tributaria, en caso de no existir
ninguno de los documentos antes sefialados.

Otros documentos Originales considerados como
comprobantes de pago de conformidad a lo establecido en el
reglamento de comprobantes vigentes, emitido por SUNAT vy
debera contener el nimero de RUC de la Instituciéon RUC.
2032162352 OFIC. SUB REGIONAL PACIFICO segln sea el
caso.

VOV ¥ VY
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REL
* Los comprobantes de pago detallados en ninguno de los casos FH:hs
deberan presentar borrones, enmendaduras o alteraciones en su
contenido, el concepto de gasto serd completamente especifico y
debe ser firmado y sellado por el usuario detallando la necesidad.

» El gasto por consumo de alimentos para personas debe ser restringido
a lo estrictamente indispensable y debidamente justificado con la

suscripcidn de los beneficiarios y quienes faculta la ley y a realizar
gastos.

» Las adquisiciones que tengan como documento que sustenta el gasto
una declaracion jurada, esta debera considerar los dispuesto por el Art.
71 de la Directiva de Tesoreria N°001-2007 EF/77.15:

a) La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos
Unicamente cuando se trate de casos, lugares o conceptos por
los que no sea posible obtener comprobante de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por
SUNAT.

b) La Oficina de Administracién o el funcionario que haga sus veces
determina de manera expresa los casos, lugares o conceptos en
los que se utilizard la Declaracidon Jurada como sustento de
gastos.

c) El monto de la declaracién jurada no debe exceder del 8% de
una Unidad Impositiva Tributaria (S/. 412.00).

» El pago por “Movilidad Local” a través del fondo para pagos en
efectivo se sujeta a lo siguiente:

a) El servidor que se encuentra en comision de servicio dentro de
la localidad debera solicitar gastos por movilidad local previa
autorizacion del jefe inmediato superior, V°B® de la oficina de
administracién. Y encargado del fondo

b) En la declaracién jurada por movilidad deben detallarse el lugar
de destino a ser comisionado v la justificacion correspondiente.

¢) El monto por movilidad local sera determinado en base a costos
estimados de la tarifa local de transporte urbano y de acuerdo
con el lugar del destino por la comision de servicio, segin el
anexo 1 de la presente Directiva.

d) El pago por servicio de “TAXIS” teniendo en cuenta la
racionalidad en el gasto publico sera cuando la comision de
servicio sea de caracter urgente o traslado de documentos
voluminosos, valores y/o cumplimiento de funciones hasta altas
horas de la noche (traslado de personal a domicilio), Ia
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e)

: . . , » REGION. 1.
asignacion sera de acuerdo con el costo que fija los servicios de FHEESE Y

taxi a lugar de destino.

Adjuntar una copia de la papeleta de Salida por dia (debera
contener el sello y firma del jefe de Area del comisionado, VB
del jefe de Control de Asistencia y firma del comisionado).

» No esta permitido la entrega provisional de dinero con cargo al fondo
para pagos en efectivo y/o fondo fijo, excepto cuando sea autorizado en
forma expresa o individualizada por la oficina de Administracién o quien

haga

8UsS veces, en cuyo caso los gastos efectuados deberan

justificarse documentadamente dentro de los dos (02) dias habiles de la
entrega correspondiente. Caso contrario se procedera al descuento de
sus remuneraciones aplicando el siguiente procedimiento.

a)

d)

Si a las 24 horas de la emisién de un vale, este se encuentra aun
sin liguidar; el encargado de los fondos para pagos en efectivo
indicara verbalmente al responsable la obligatoriamente al
responsable la obligatoriedad de rendir los fondos antes de las 48
horas dandole a conocer las consecuencias de la omision

Pasado las 48 horas de haberse emitido el vale sin liquidar el
responsable de los Fondos para Pagos en Efectivo y/o caja
chica, dara cuenta a administracién mediante informe escrito la
ocurrencia, solicitando se realice el descuento por planilla

correspondiente y se tomen las acciones administrativas que el
caso amerita.

c) Administracion hara el proveido para el descuento por planilla del

monto del vale iniciando las medidas disciplinadas de! caso.

La Oficina de Personal procedera al descuento correspondiente e
inmediatamente redactara el memorandum de atencién para

luego continuar con las medidas disciplinarias que la ley
establece.

No proceda la entrega de fondos a personas que tienen
pendiente rendicion de cuentas.

La ejecucion del fondo para Caja Chica debe cefiirse
especificamente dentro de las partidas presupuestales asignadas
y aprobadas en la presente Directiva segin la necesidad del
gasto, de existir gastos que no contempla en la Directiva, la
responsabilidad recae en el funcionario que originé el gasto y al
responsable del fondo Titular o suplente segln corresponda.

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA




“NCGRMAS PARA LA APERTURA, PAGO, RENDICION Y REPOSICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO
Y/0 CAIACHICA DE LA GERENCIA SURB REGIONAL FL PACIFICO™,

RESUMEN POR ESPECIFICA DE GASTOS
RUBRO . JRECURSO ORDINARIOS (RO) ylo RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS (RDR)
PARTIDA DETALLE
231111 |Aimentos ybebidas para consumo humano
231512 |Papelesen general (files y matde oficina
231531  |Aseo, limpieza y Tocador
2.3.1.89.199 [Otros bienes
2321299 |otros gastos {mowilidad local)
23271199 |senicios Diversos
232612 |Gastos Notarisales

1. RENDICION Y/O REPOSICION

* La rendicién de Fondos para pagos en efectivo y/o caja chica, se
efectuaran a la Oficina de Administracion o quien haga sus veces, como
minimo una vez al mes y cuando su ejecucion haya alcanzado un nivel
minimo equivalente al 60% del fondo asignado.

» El gasto en el mes con cargo a dicha caja no debe exceder de una
rendicién por el importe gue le corresponda de acuerdo con el monto
que Constituye su apertura, en forma excepcional se realizaran mas de

una rendicion por mes, previa aprobacién y autorizacion de la
Administracion.

» Toda solicitud de reposicién debera ser adjuntada en forma ordenada y
foliada con la documentacion de respaldo de los gastos realizados,
quien revisara y aprobara los mismos segiin el comprobante de pago
del fondo y/o anticipo concedido.

* De estabiecerse la existencia de gastos indebidos o ajenos a los
propoésitos del fondo la oficina de administracién rechazara los mismos
constituyéndose para ello, en gastos particulares de los responsables
del manejo de estos fondos por tanto sujetos a reposicién o devolucion.

* Se fija como termino, para la reposicion del fondo, dos dias habiles
como maximo computables a partir de la solicitud efectuada a
Administracién o desde el momento en que la observacion ha sido
corregida, termino de duracion del tramite que contempla la emision del
cheque a la orden del responsable del fondo.

» Los giros o cheques bancarios se emiten a nombre del responsable de
la Administraciéon de la Caja Chica o suplente que se asigne dicho
fondo.

e La rendicion de Fondos para pagos en efectivo y/o Caja Chica, debe
presentarse segun lo establece el Formato 01 con la conformidad de la
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12.

Jefatura de Economia y el V°B° de la Oficina de Administracién o quien Riftns

haga sus veces, acompafia a la presentacion del formato los

comprobantes que sustenten el gasto los cuales deben contener lo
siguiente:

a. El comprobante de pago debe consignar el sello PAGADO EN
EFECTIVO, el sustento del gasto al reverso firmado por el
servidor que lo efectud, jefe inmediato, debera estar visado por el
area de Control (Contabilidad), Jefatura de Tesoreria.

b. Todos los documentos sustentatorios de la rendicién de cuentas
del Fondo, deberan llevar el sello de PAGADO que indique la
fecha de pago para evitar la duplicidad de uso o envio de
comprobante de pago.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Para efectos del oporfuno cierre contable del ejercicio, solo se atenderan
Fondo para Pagos en Efectivo y Caja Chica hasta el 27 de diciembre de
cada ejercicio presupuestal, debiendo rendir cuenta del 100% de los
fondos recibidos hasta el 29 del mismo mes. Los saldos no utilizados del
Fondo para Pagos en Efectivo deberan ser depositado a la cuenta del
Tesoro Pulblico, en la fecha establecida en la Directiva de Tesoreria, bajo
responsabilidad del funcionario o servidor designado como responsable
titular y en el caso del Fondo fijo para Caja Chica seran devueltos
oportunamente a la cuenta corriente de donde fue girado.

Excepcionalmente, puede destinarse al pago de alimentaciéon por
comisiones de servicio no programados a las dependencias
desconceniradas ubicadas en zonas distantes de la sede de la Unida
Ejecutora, en este ultimo caso, cuando se determine no utilizar la
modalidad del Encargo a personal de la Institucién que se contrae el
articulo 40° de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias.

El responsable de manejo del fondo debe llevar en forma directa el
control de los fondos otorgados y gastos realizados en forma diaria para
demostrar oportunamente el saldo existente, preferentemente debera
llevar un libro de registros auxiliar contable autorizado, donde anotara los
gastos reconocidos, aprobados y los reembolsos efectuados
consignando nimero de comprobante de pago, fecha, concepto, importe

y codigo de la partida especifica. Este libro sera exhibido en los arqueos
practicados.

Como mecanismo de control, se efectuara arqueos periddicos vy
sorpresivos del fondo, dejandose constancia escrita, la cual debera ser
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' . RE:
firmado por el responsable y la persona que realiza el arqueo, por AEEESE
disposicion de la oficina de Administracion o quien hagan sus veces.

» EI Otorgamiento para pasaje (movilidad local) y asignacion por
alimentacién se regira segln la escala aprobada por la Directiva N° 002 -
2024-REGION ANCASH/GSRP/SGAyR <“DIRECTIVA PARA EL
OTORGAMIENTO, CONTROL Y RENDICION DE VIATICOS Y

ASIGANACIONES PARA EL PERSONAL DE LA U.E. 001102 GERENCIA
SUB REGIONAL EL PACIFICO”

* El Fondo constituido debe estar rodeado de condiciones que impidan su
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, generalmente en Caja de
Seguridad u otro similar, bajo responsabilidad del Tesorero.

13. MECANISMO DE CONTROL

La Oficina de Administracion y la Unidad de Economia seg(n la instancia
que corresponda son los 6rganos autorizados de factibilizar los gastos
efectuados por los responsables del manejo del Fondo Fijo para Caja
Chica, los cuales estan facultados para realizar acciones de control
inopinadas a fin de garantizar el correcto uso de los fondos,
levantandose un acta de Arqueo de Caja Chica.

En el Acta de Argueo que se practique se detallara la conformidad de
este, debiendo ser firmada por un representante de la Oficina
Contabilidad y tesoreria y el responsable del manejo del Fondo.

La Oficina Contabilidad y tesoreria encargada de su supervision del
fondo para Pagos en Efectivo para Caja Chica, comunicara por escrito
sobre el resultado de los Arqueos sorpresivos, a la Oficina de
Administracion en un plazo no menor de dos (02) dias de realizados,
asi como las medidas correctivas a implementarse.

Los Arqueos inopinados a que se hace referencia en los parrafos
anteriores, se efectuaran con una frecuencia de tres veces por
trimestre, sin perjuicio de ios Arqueos de fondos y valores que realiza el
area de Tesoreria, asi como de las acciones de Fiscalizacion y control
que son de competencia del Organo de Control Institucional.

ACCIONES DE SEGURIDAD

Los/Las responsables de Caja Chica contaran con una caja de
seguridad u otros medios similares para impedir la sustraccion del
dinero que se encuentra bajo su custodia y responsabilidad. El/lLa
responsable de Caja Chica de la Sede Central entregara en sobre
lacrado la clave y/o copia de la llave de la caja de seguridad al/la
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Coordinador/a de Tesoreria de la Unidad de Finanzas de la Oficina de #ttast
Administracién, con la finalidad de solucionar cualquier eventualidad en
el manejo de esta, ellla responsable de Caja Chica debera entregar en
sobre lacrado la clave y/o copia de la llave de la caja de seguridad

respectiva al/la Jefe/a de la Oficina, segun corresponda.

o En caso de ausencia temporal programada (vacaciones, licencias,
etc.) de el/la Responsable de Caja Chica, ellla Jefe/a de Area al que
pertenecen dispondra se practique un arqueo de la Caja Chica. ElfLa
responsable titular de Caja Chica debera entregar la clave y/o la llave
de la caja de seguridad, seglin corresponda al/la Responsable de Caja
Chica suplente, quien asumira la administraciéon temporal, comunicando
este hecho a la Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracion
mediante correo electronico institucional. De igual forma, el arqueo se
practicara al retorno del Responsable de Caja Chica.

» En caso de ausencia temporal no programada (enfermedad,
accidente, etc.) de ella Responsable de Caja Chica, ellla Jefe/a de
Area al que pertenecen dispondra la apertura del sobre lacrado
conteniendo la llave y/o clave de la caja de seguridad y se practique un
arqueo de la Caja Chica, asumiendo la administracién temporal el/la
Responsable de Caja Chica suplente.

. En caso de renuncia de el/la Responsable de Caja Chica, asumira en
forma inmediata el/la Responsable de Caja Chica suplente, segln
corresponda, procediendo a practicar un arqueo de la Caja Chica,
debiendo constar en la misma la entrega de la llave y/o clave de la caja
de seguridad segin corresponda, el Acta de Arqueo debera
comunicarlo a la Unidad de Finanzas mediante correo electrénico
institucional.

. En la sede central, ella Jefe/a de la Unidad de Finanzas solicitara
inmediatamente al Jefe de la Oficina de Administracion la designacion

de unfuna nuevo/a Responsable de Caja Chica, para lo cual remitira su
propuesta.

. En el caso de las Oficinas Desconcentradas y Oficinas de Enlace el/la
Coordinador/a de Oficinas Desconcentradas, solicitara inmediatamente
allla Jefe/a de la Oficina de Administracion la designacién de un nuevo
responsable de Caja Chica, para lo cual remitira su propuesta.

. Antes de proceder al cobro de los cheques o giros bancarios (sistema
de telegiro), ellla Responsable de Caja Chica debera adoptar las
medidas de seguridad a fin de disminuir el riesgo sustraccién.

o El/lLa Jefe/a de la Oficina de Administracion contratara una Pdliza de
Seguro de Deshonestidad de acuerdo con el grado de responsabilidad
en el manejo de la Caja Chica, que justifique la cuantia de los fondos a
ser asegurados.
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15. LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

* Previa liquidacion de la Caja Chica, ellla Jefefa de Area y ellla

Responsable de Caja Chica presentaran a la Oficina de Administracién
un informe conjunto sobre su estado situacional conforme al Anexo N° 8
- Informe del Estado Situacional de la Caja Chica. La liquidacién de la
Caja Chica procedera en los casos siguientes:

a) Al término del ano fiscal.

b) Por disposicién de la Oficina de Administracion.

c) Por temas presupuestales.

* La Oficina de Administracion determinara la fecha en que los/las
Responsables de la Caja Chica remitiran bajo responsabilidad la tltima
rendicién sustentada y el saldo no utilizado sera devuelto mediante

Papeleta de Deposito (T - 6) en el registro de origen de la apertura del
Fondo de Caja Chica.

* Al término del afio fiscal todas las entregas de dinero por recibos
provisionales deberan liquidarse con los documentos que sustenten los

gastos respectivos acreditados por los colaboradores que realizan el
gasto.

16. PROHIBICIONES

. Esta prohibido el gasto con cargo a la Caja Chica, bajo responsabilidad
de el/la Jefefa de Area y de ellla Responsable de Caja Chica, en los
siguientes casos:

a) Esta prohibida la conformacion de fondos especiales o de naturaleza
o caracteristicas similares a la Caja Chica, cualquiera sea su
denominacion, finalidad o fuente de finamiento, bajo responsabilidad
del Jefe de la Direccién Administrativa.

b) Contratar personal bajo cualquier modalidad por el Fondo para Caja
Chica.

c) Adelanto de remuneraciones y otros equivalentes.

d) Esta prohibido efectuar gastos por compromisos de ejercicios
presupuestales fenecidos o de afos anteriores.

e) Realizar trabajos de acondicionamiento de pisos, techos, paredes,
bafios, enchapados de fachadas, entre otras obras toda vez que
tienen una partida presupuestal de gasto distinta a la de servicios.
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f) Adquirir bienes culturales de vigencia indeterminada cuya compra e
debe ser solicitada a través de la Unidad de Logistica y Area

Patrimonial la cual se encarga de controlar el inventario de estos
bienes.

g) Queda prohibida la solicitud de gastos con cargo al fondo para Caja
Chica en los casos de compra y/o contrataciones programables bajo
responsabilidad del funcionario solicitante.

h) Compras de combustible y Iubricantes excepto que sea por
emergencia y con previa autorizacion anticipada con la Direccion
Administrativa., salvo que se cuente con el sustento correspondiente
de la urgencia o necesidad de compra (por ejemplo, el trasiado o

desplazamiento de los/las colaboradores/as para el ejercicio de sus
funciones)

i) Refrigerios, salvo los protocolares de la Alta Direccion y trabajos
extraordinarios desarrollados fuera del horario de trabajo, previa
autorizacion anticipada con la Direccién Administrativa.

) Gastos que estén limitados por medidas de austeridad y racionalidad
en la ejecucidon del gasto publico, la Ley de Presupuesto y otras
normas complementarias.

17. DISPOSICIONES FINALES

» El Administrador, Contador de la Oficina de Seguros y Tesorero quedan
encargados bajo responsabilidad de supervisar el cumplimiento de la
presente directiva, asi como el de mantener su permanente liquidez

» Excepcionalmente, en la Escala de Movilidad de las Oficinas de Enlace se
podra incluir los topes maximos de las tarifas por movilidad a otra
provincia cercana a la de origen; siempre que se encuentre debidamente
sustentado, teniendo en cuenta las medidas de austeridad y
racionalizacion del gasto, bajo responsabilidad

-‘gﬁﬂp

he
&

* En caso de robo o extravio de la documentacion sustentatoria de gasto de
tas rendiciones de la Caja Chica, se procederd a efectuar la denuncia
policial correspondiente y fotocopiar toda la documentacion en caso se
cuente con copia de respaldo, o en su defecto, se solicitara la copia del
emisor, debiendo firmar toda la documentacion el/la Responsable de Caja
Chicay quien autoriz6 el gasto, conforme a lo dispuesto en el Reglamento
de Comprobantes de Pago, aprobado por la Resolucién de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT.
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* La copia de los recibos por honorarios electrénicos que se paguen poft=#éi &
Caja Chica debera ser remitida a la Unidad de Finanzas a través del
correo electrénico institucional, adjuntando Recibo por Honorarios
pagados por Caja Chica, a mas tardar el quinto (5) dia habil del mes
siguiente de efectuado el pago para efectos de ser declarados a la
SUNAT en la Planilla Electronica mediante el registro en la Planilla
Mensual de Pagos (PLAME).

« Ellla Responsable de Caja Chica debera remitir mediante documento vy
correo institucional a la Unidad de Finanzas, una vez recibido el
reembolso de cada rendicion, el reporte de Operaciones Reciprocas con
Entidades Pulblicas -Reporte de Operaciones Reciprocas con Entidades
Pulblicas.

Los casos no previstos en el presente lineamiento seran autorizados por
el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion.

18. RESPONSABILIDADES

* Del Responsable de Caja Chica

Es responsabilidad de elfla Responsable de Caja Chica el

cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
lineamiento.

¢ Del colaborador
Es responsabilidad de ellla colaborador/a exigir a los proveedores
emitir comprobantes de pago por los bienes adquiridos o servicios
efectuados, en las fechas en que fueron recibidos o prestados, segin
corresponda, en concordancia con la normatividad tributaria existente.

Asi mismo cumplir con la rendicion de los recibos provisionales dentro
del plazo establecido.

o Del Jefe de Area .
EllLa Jefe/a de Area es responsable solidario con elfla Responsable
de Caja Chica y los colaboradores a su cargo, en caso se incumpla las
disposiciones contenidas en el presente lineamiento.

* Vigencia
La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de
aprobacién mediante acto resolutivo para el afio fiscal 2024.
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ANEXO N°1

RENDICION DE FONDO PARA CAJA CHICA

Responsable:

Sub Region

Pacifico:

N°® Fecha Tipo N°® Comprobante Razon Social Concept | Partida TOTAL
Documento Pago ) especifica
Bl /e

Fondo Fijo (-)
Total Rendicion
Saldo Actual
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ANEXO N°2

DECLARACION JURADA DE GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL 2024

YD Jdentificado con DNI N°............. Jtrabajado del
Ar AL ..t de, la GERENCIA SUB REGIONAL EL PACIFICO, declaro bajo
juramento  haber efectuado gastos por concepto de movilidad por la suma de
.................................................. 00/100 Nuevos Soles, no habiendo recibido comprobante de

pago alguno detallo lo siguiente:

ITEM FECHA DESCRIPCION IMPORTE FIRMA

‘\g}‘;‘i’?{@(
o

i B

)

Y

TRABAJADOR JEFE DEL AREA
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ANEXO N°3
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
Siendo las a los dias del mes de
del . Se constituyen en la Oficina de Contabilidad y Tesoreria

, responsable del Fondo
Fifo para Caja Chica y el encargado del Arqueo

., con la

finalidad de proceder a realizar el presente arqueo de fondos.

DESCRIPCION FECHA DETALLE IMPORTE
IMPORTE ASIGNADO

SALDO DE CAJA
~-|REEMBOLSO
IMPORTE POR RENDIR

Ejecutado el arqueo se obtuvieron los siguientes resultados:
1. RECUENTO EFECTIVO

DOS

UNO

CINCUENTA CENTIMOS
VEINTE CENTIMOS
DIEZ CENTIMOS

TOTAL MONEDA

BILLETES DENOMINACION CANTIDAD TOTAL
DOSCIENTOS

CIEN
CINCUENTA
VEINTE
DIEZ

TOTAL BILLETES

TOTAL MONEDAS
TOTAL BILLETES
OTROS DOCUMENTOS
TOTAL DINERO EN EFECTIVO
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2. MONTO DEL FONDO : S/

3. DESCOMPOSICION

Valor en Facturas : S/
Valor en Boletas de Ventas: S/
Valor en Tickets ; S/
Valor en Vales ; S/
Valor Otros : S/
Efectivo : S/
TOTAL : S/
Diferencia : S/

Explicacion de Ia diferencia
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, ANEXO N° 04
RELACION DE RECIBOS DE EGRESOS PROVICIONALES FONDO DE CAJA
CHICA
N°® VALEH FECHA NOMBRES Y APELLIDOS AREA SOLICITANT] NMONTO
TOTAL GENERAL
Chimbote, de del 2024
NOMBRE Y APELLIDO DEL VeB® UNIDAD DE ECONOMIA
RESPONSABLE DEL FONDO
CAJA CHICA
V°RB® TESORERIA V°B°® ADMINISTRADOR
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