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DIRECTIVAN° 02 -2021-GR-PUNO

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA 000902
REGION PUNO - SEDE CENTRAL”

l. OBJETIVO

Establecer las disposiciones, lineamientos y procedimientos que regulen la
adecuada habilitacién, administracion, control y custodia de los fondos publicos
asignados a la Caja Chica, aperturadas para los gastos directos y urgentes, con
cargo al Presupuesto Institucional de la Unidad Ejecutora 000902 Regién Puno —
Sede Central.

Il. FINALIDAD

La presente Directiva esta orientado para gastos directos y urgentes, de rapida
cancelacion, no programadas y/o imprevistos en efectivo. Tiene como finalidad la
de garantizar su integridad, disponibilidad y seguridad de los recursos publicos que
se ejecutaran bajo la modalidad de Caja Chica, en la Unidad Ejecutora 000902
Regién Puno — Sede Central.

BASE LEGAL

Ley N° 27867 Ley Organica de Gobierno Regionales y modificatorias.

Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27482, Ley que regula la publicacién de la Declaracién Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del
Estado, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.
Decreto Legislativo N° 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Decreto Legislativo N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del
Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto de Urgencia N° 020-2019 Decreto de Urgencia que establece la
obligatoriedad de la presentacion de la Declaracién Jurada de Intereses en el
Sector Publico.

Decreto Supremo N° 392-2020-EF que aprueba el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria para el afio 2021.

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificada por Resolucion
Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria.

/ Resolucion Directoral N° 026-80- EF/77 15 que aprueba las Normas Generales

g /} T!a\qTes eria N° 06 y 07. :
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v" Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

v" Resolucion de Contraloria N° 328-2015-CG, aprueban Directiva N° 013- 2015-
CG-GPROD “Presentacién, procesamiento y archivo de las Declaraciones
Juradas de Ingresos, y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores
publicos del Estado”.

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

v" Resolucion de Contraloria General N° 146-2019-CG, que aprueba la
Implementacién del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado.

v Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Puno,
aprobado con Ordenanza Regional N° 002-2018-GR PUNO CRP.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio para los responsables del manejo de los recursos del fondo
fijo para caja chica, incluyendo a los responsables de su administracion; cualquiera
sea su condicion laboral o contractual en la Unidad Ejecutora 000902 Regién Puno
— Sede Central.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Caja Chica

Es un fondo en efectivo que esta constituido por Recursos Publicos de
cualquier fuente de financiamiento del presupuesto institucional, para ser
destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programadas.

Los recursos del fondo fijo para caja chica, se utilizan en el marco de la
normatividad establecida en la base legal de la presente directiva, principio
de eficiencia en la ejecucién de los fondos publicos, criterios de legalidad,
transparencia, austeridad y racionalidad del gasto publico; asi como,
alineado a los objetivos establecidos en el Plan Operativo Institucional (POI).

5.2. Arqueo de Caja
Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en
efectivo y valores, cuyo principal propésito es comprobar el gasto realizado
del efectivo otorgado; asi como, la revisién/arqueo de los documentos que
forman parte del uso y saldo de una cuenta o fondo.

5.3. Cajas Chicas de la Unidad Ejecutora 000902 Regiéon Puno — Sede
Central

La Oficina Regional de Administracion del Gobierno Regional Puno, apertura

k J’/Caja Chica a los o6rganos y unidades organicas que son metas

presupuestarias.

Las unidades organicas no consideradas en el parrafo precedente,
atenderan sus gastos menores que demanden su cancelaciéon inmediata o
[ su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente




—Ger_ehcia Regiorjai de - -
~ Planeamiento,
Presupuesto y A.T.

i eeis s
REGION PUND

programadas para su adquisicién, con cargo a los recursos de la Caja Chica
del érgano o unidad orgéanica de la cual dependen.

5.4. Designacion de los responsables del Manejo de las Cajas Chicas

Los 6rganos y unidades organicas que son metas presupuestarias solicitaran
en forma oportuna, a la Oficina Regional de Administracién, la formalizacion
de la designacion y/o modificacién de los responsables quienes tienen
vinculo laboral bajo el Decreto Legislativo 1057 (CAS) o bajo el Decreto
Legislativo 276, a quienes se les encomienda el manejo de los fondos de la
Caja Chica; la cual queda formalizada con la Resolucién Administrativa de la
Oficina Regional de Administracién; debiendo indicar los siguientes datos:

a. Nombres y apellidos del responsable, quienes deben desempefiar
funciones en el érgano al que se le asigna la Caja Chica.

b. Importe del fondo de Caja Chica.

c. Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) del responsable.

La Resolucién Administrativa que autoriza la apertura de caja chica emitida
por la Oficina Regional de Administraciéon, debe contener la siguiente
informacioén:

a. El érgano al que se le asigna la Caja Chica y nombre del responsable.
Se dispondra la emisién de la Orden de Pago Electrénica — OPE - para
) la apertura y reembolsos.
b. Importe de la Caja Chica con el que se apertura y/o amplia el fondo de
Caja Chica.
La exigencia de rendir cuenta documentada, bajo responsabilidad.
Fuente de financiamiento a la que se afectara la apertura y reembolsos
de los gastos de Caja Chica.
e. Monto maximo de adquisicién de bienes y servicios, que no debe exceder

de 20% de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT vigente.
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Los montos asignados para gastos que se realicen, estan sujetos a las
normas presupuestales y de austeridad vigentes, teniendo en cuenta la
correcta utilizacion del clasificador del gasto publico vigente.

La Oficina Regional de Administracion, a través de las oficinas de
Contabilidad y Tesoreria, supervisan la programacion, reembolso y
evaluacién sobre la correcta administracién de los recursos financieros del
fondo fijo para caja chica.

Responsables de la Administracion de los Fondos de las Cajas Chicas

Los responsables (titular y suplente) de la administracion central de los
fondos de Caja Chica quienes tienen vinculo laboral bajo el Decreto
Legislativo 1057 (CAS) o bajo el Decreto Legislativo 276, seran personas
distintas de los servidores que efectien funciones de registro contable y
distinto al cajero/tesorero; y, deben cumplir con presentar el Formato N° 1
“Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas” en los plazos
establecidos en la Ley N° 30161 y la Resolucion de Contraloria N° 174-2002-
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V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Obligaciones en el manejo del fondo fijo para caja chica

6.1.1.
a)

b)

6.1.2.

6.1.3.
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Oficina Regional de Administracion

Emitir Resoluciones y modificaciones para la constitucion,
designacion del responsable del manejo de fondo fijo para caja chica.
Autorizar recibos provisionales del érgano o unidad orgéanica de la
sede central, en las demas dependencias debe ser autorizado por el
jefe inmediato y el responsable del manejo de fondo fijo para caja
chica, para asegurar el uso eficiente de los recursos asignados.
Preparar la documentaciéon necesaria para su tramite y emisién de
resolucién de constituciéon, designacion y/o modificacién de los
responsables del manejo de fondo fijo para caja chica.

Oficina de Contabilidad

A traves de control previo efectuara la revision y verificacién de los
documentos sustentatorios de gastos que se adjunta al Anexo 05
"Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica" de acuerdo a las normas
establecidas en la presente Directiva, asi como las demas normas
supletorias a ser aplicadas de ser el caso; igualmente tiene la
responsabilidad de efectuar el registro administrativo de las etapas
del compromiso, devengado, rendicién y reembolso en el SIAF-RP
en el plazo contemplado normativamente.

Oficina de Tesoreria

Realizar las coordinaciones necesarias, a fin de implementar las
medidas de seguridad para el cobro y traslado; asi como para evitar
la sustraccion y deterioro del efectivo de fondo fijo para caja chica.
Gestionar en coordinaciéon con las dependencias involucradas, la
contratacion de pdlizas de seguro, para cubrir riesgos de robo entre
otros, que permitan brindar la seguridad y custodia a los recursos del
fondo fijo para caja chica.

La etapa del girado, no debe exceder un maximo de cinco (05) dias.
Verificar que las Ordenes de Pago Electronicas por la apertura y/o
reposiciones se emitan a nombre de los responsables de la
administracién central de los fondos de la Caja Chica.

Proponer a la Oficina Regional de Administracién los responsables
(titular y suplente) de la administracion central del fondo fijo para Caja
Chica.

Responsables del manejo de fondo fijo para caja chica
Responsabilidades:

Cautelar que la caja chica cuente con los recursos financieros
necesarios y suficientes para atender los gastos menudos vy
urgentes.

Velar que el fondo fijjo para caja chica y la documentacion
sustentatoria cuente con las condiciones de seguridad adecuadas
dentro de la dependencia, para lo cual deberan gestionar se les
rcione medidas de seguridad necesaria.
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Para las reposiciones o reembolsos, adoptar medidas de seguridad
y las previsiones necesarias para el cobro de la Orden de Pago
Electrénico o cheque y el traslado del efectivo del Banco de la Nacién
a la Sede Central del Gobierno Regional.

Verificacion final de los documentos que sustentan los gastos
efectuados con los fondos fijos para caja chica, que cumplan con los
requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago y
modificatorias establecidos por la SUNAT vy validacion en la pagina
web de la misma; asi como, anexos de la presente directiva.

Aplicar la normatividad en materia tributaria, verificando o efectuando
el depdsito de la Detraccion (Sistema de Pago de Obligaciones
Tributarias), asi como, efectuar la Retencion del IGV, Retencién del
Impuesto a la Renta de Cuarta Categoria; para lo cual, debera
efectuar las coordinaciones con la Oficina de Tesoreria y
Contabilidad.

Controlar el registro de emisién de recibos provisionales,
documentos cancelatorios y definitivos, segin los anexos
establecidos.

Verificar el marco presupuestal disponible antes de efectuar el pago,
respecto al Clasificador de Gasto en la Meta Presupuestal
correspondiente.

No aceptar comprobantes de pago con el concepto “POR
CONSUMOQ?”, se debe consignar el detalle especifico del gasto,
cantidad, unidad de medida, valor unitario y valor total.

El responsable del Fondo debe mantener una adecuada
disponibilidad de efectivo, que permita atender los requerimientos de
manera oportuna.

Cuando el responsable de la administracién central de la Caja Chica,
tenga que cumplir actividades en comision de servicios o tenga que
hacer uso de su periodo vacacional, debe efectuar la entrega de los
recursos al responsable suplente de la Caja Chica, lo cual debe
hacerse constar en un Acta de Entrega — Recepcién suscrita entre
ambos servidores. Con visto bueno del jefe inmediato.

Responsable por 6rganos y/o unidades organicas del manejo de
fondo fijo para caja chica

Responsabilidades:

Cautelar que la caja chica cuente con los recursos financieros
necesarios para atender los gastos menudos y urgentes.
Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna para su
reembolso, con la documentacion sustentatoria; detallada, ordenada
y foliada (de atras hacia adelante) segun las genéricas y especificas
de gasto debidamente firmada.
Presentar los documentos que sustenten los gastos efectuados con
los fondos fijos para caja chica, debiendo cumplir con los requisitos
exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago vy
modificatorias establecidos por la SUNAT y validacién en la pagina
web de la misma; asi como, anexos de la presente directiva.
Verificar los documentos que sustentan los gastos efectuados con
los fondos fijos para caja chica, que cumplan con los requisitos
exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago vy
modlﬁcatorlas establecidas por.la SUNAT vy validacién en la pagina
misma; asi como, anexos de la presente dlrect|va
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e) Requerir la rendicion de cuenta de los recibos provisionales dentro
de un plazo maximo de setenta y dos (72) horas de otorgado los
fondos. De no obtener respuesta debera informar de inmediato a la
Oficina Regional de Administracion para que comunique a las
instancias respectivas para las acciones administrativas que
correspondan.

f) Verificar el marco y la certificacion de crédito presupuestario de las
especificas de gasto que utilizan las metas presupuestarias,
debiendo solicitar las modificaciones necesarias a la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial — Sub Gerencia de Presupuesto en forma oportuna.

Montos maximos para pagos con cargo a fondo fijo para caja chica

El monto maximo para cada gasto con cargo al fondo fijo para caja chica no
debe exceder del diez por ciento (10%), de la UIT del ejercicio vigente.

En los casos que por razones justificadas que requieran ser atendidos con
montos mayores a lo establecido en el parrafo precedente, estos podran ser
autorizados hasta por el cuarenta por ciento (40%) de la UIT del ejercicio
vigente, previa justificacion del 6rgano o unidad organica solicitante y con
autorizacién de la Oficina Regional de Administracion.

Unicamente para la atencion de obligaciones indispensables y de manera
excepcional, los pagos por montos mayores a lo establecido en el parrafo
precedente se asignaran hasta un (90%) de la UIT del ejercicio vigente,
previa justificacion del érgano o unidad organica solicitante y con
autorizacion de la Gerencia General Regional.

El fondo fijo para caja chica de la Unidad Ejecutora 000902 Regién Puno —
Sede Central, serd para gasto corriente con cargo a las fuentes de
financiamiento recursos ordinarios y recursos directamente recaudados.
Para proyectos de inversién con recursos ordinarios, recursos por
operaciones oficiales de crédito, donaciones y transferencias y recursos
determinados.

Prohibiciones del uso de la caja chica

a) Esta prohibido disponer los recursos efectivos del fondo fijo para caja
chica para cambiar cheques bancarios, por cualquier concepto, bajo
responsabilidad de la misma.

b) Se prohibe fraccionar los gastos con el objeto de no superar el monto
maximo (10% de UIT vigente) y de incumplir dicha prohibicién no seran
parte de la rendicion.

c) Cancelar 6rdenes de compra y servicios con cargo al fondo fijo para caja
chica.

d) Delegar el manejo del fondo fijo para caja chica en funcionarios y/o
servidores publicos no autorizados en la resolucién de apertura y/o
modificacion; su incumplimiento constituye falta disciplinaria.

e) Atender recibos provisionales sin la autorizacion expresa de la Oficina
Regional de Administracion y/o Jefe de la Oficina de Tesoreria.

f) Cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que
correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

g) Cancelar adquisiciones de bienes considerados como activos fijos, pago
de planillas de haberes, propinas a practicantes, entre otros.
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h) Hacer entrega del fondo fijo para caja chica mediante recibos
provisionales al que mantiene recibos pendientes de rendir cuenta.

i) Mantener efectivos del fondo fijo para caja chica en cuentas personales.

j) Esta prohibido comprar utiles y materiales de oficina en forma periddica.

k) Se prohibe utilizar los fondos de la caja chica en gastos personales.

l) Esta prohibido comprar combustible para vehiculos y otros.

m) Esta prohibido utilizar los fondos de la caja chica para gastos
programables.

VIl. PROCEDIMIENTOS
7.1.  Apertura de la caja chica

Mediante Resolucién Administrativa Regional, se apertura la Caja Chica para
los diferentes 6rganos y unidades organicas; asi como, al servidor/a
responsable de su administracién, el monto maximo autorizado, entre otros.

Requerimientos

7.2.1. Requerimiento de recibos provisionales

La entrega de dinero mediante Recibo Provisional se hace siempre
y cuando tenga la autorizacion por el Jefe del érganos o unidad
organica, Jefe de la Oficina Regional de Administracion y visado por
el Jefe de la Oficina de Tesoreria, debiendo realizar su rendicién
documentada dentro de los dos (03) dias habiles siguientes de
recibida; para la entrega se utiliza el Formato N° 2-A y Formato N° 2-
B “Recibo Provisional”.

El responsable de la administracion central del fondo fijo para caja
chica verificara las firmas y sellos de autorizacion de los recibos
provisionales, de encontrarlo conforme, procedera al desembolso
correspondiente.

No se hara entrega de un nuevo recibo provisional al servidor/a que
tenga recibos pendientes por rendir.

7.2.2. Requerimiento de gastos definitivos

La Oficina Regional de Administracion, aprobara los egresos
definitivos con cargo a fondo fijo para caja chica, en el caso de las
direcciones regionales de: trabajo y promocién del empleo, turismo y
comercio exterior, energia y minas, archivo regional y los centros de
atencién residencial (aldeas infantiles), seran aprobados por los
directores/as. Asi mismo, los gastos seran efectuados y presentados
los siguientes documentos:

a) Comprobantes de pago que cumplan con los requisitos
establecidos por la SUNAT, dichos comprobantes deberan
encontrarse visados por los jefes responsables de los érganos o
unidades organicas a la que pertenece el servidor/a que realizd
el gasto, consignandose en el reverso de los mismos, el detalle
del gasto, nombre, DNI y firma, asi como del responsable del
fondo fijo para caja chica.

entar |la declaracion jurada, en los casos en que los gastos
e/ejecuten excepcionalmente en lugares que no sea posible
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obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos por lo
establecido por la SUNAT.

Constancia de pago de derechos administrativos por las
entidades publicas.

Constancia de pago de gastos bancarios o financieros.
Excepcionalmente, puede destinarse para el pago de viaticos
por comisiones de servicio no programadas, con la autorizacion
expresa de la Gerencia General Regional y la Oficina Regional
de Administracion.

Se reconoceran gastos por concepto de alimentacion, a aquellas
comisiones de servicio que sean iguales y superen las cuatro
(04) horas afectando el horario de refrigerio; de igual forma la
comision de servicio se realice fuera del ambito geografico de la
sede donde labora el comisionado (distritos o provincias), previo
sustento de hoja de viaje hasta por el monto de S/ 30.00 (Treinta
con 00/100 soles);, previo informe de las actividades y/o acciones
realizadas.

~La asignacion por movilidad local a los lugares distantes, sélo se

reconocera de acuerdo al tarifario acorde al costo del mercado
y detallado, mas no en expresos de taxi salvo que lo autorice el
Jefe de la Oficina de Regional de Administracion, siempre y
cuando se hubiese solicitado expresamente con anticipacion.
Se podra otorgar con fondo fijo para caja chica, los gastos de
movilidad local al personal que labore los dias sabados,
domingos y feriados, previa justificacion y autorizacion del jefe
inmediato y de la Oficina Regional de Administracién. Dicho
pago no debera exceder de S/ 10.00 (Diez con 00/100 soles),
por servidor.

'El responsable del fondo fijo para caja chica, mediante el Anexo

N° 05, presentara a la Oficina de Contabilidad — Control Previo,
la rendicion documentada de los gastos atendidos para su
verificacion, revisién, control y registro. En caso de conformidad,
proceder a la reposicién y/o liquidacion segun corresponda.

Los comprobantes de pago por compra de bienes (bienes no
depreciables) debera llevar necesariamente el V° B° del Jefe de
la Oficina de Bienes Regionales.

Los comprobantes de pago de mantenimiento de vehiculos y
equipos similares deben contar con el V° B° del Jefe de Equipo
Mecanico.

Los comprobantes de pago de mantenimiento de equipos
informaticos y computacionales deben contar con el V° B° de la
Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.

7.3.1. Documentacion que sustenta el gasto

La rendicion de cuenta es efectuada por el responsable del manejo

del fondo fijo para caja chica y con V° B® del jefe inmediato, segun el
Anexo N° 05 y remitir a la Oficina de Contabilidad con los
documentos sustentatorios y formalidades establecidos en el
numeral 6.2., para lo cual deberan tener en consideracion lo
siguiente:
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a) Los comprobantes de pago deberan presentarse a nombre del
GOBIERNO REGIONAL PUNO, numero de RUC:
20406325815, direccion: Jr. Deustua Nro. 356.

b) A cada comprobante de pago se debe adjuntar la “consulta de
validez del comprobante de pago electrénico”, demostrando que
los numeros de RUC tengan una de las siguientes condiciones
de activos, habidos y hallados; y que guarde relacioén con el giro
del negocio (de acuerdo al Reglamento N° 007-99/SUNAT y sus
modificatorias), en caso de existir en una sola rendicién varios
comprobantes de pago (facturas, boletas, tickets, etc.) de un
mismo proveedor, sélo es necesario adjuntar una sola consulta
RUC. No se reconoceran gastos donde el RUC figure con
suspension, baja de oficio o baja definitiva; Asi mismo, en el
comprobante de pago se debe consignar el nombre completo del
“Gobierno Regional Puno”.

c) El gasto por peaje (factura o boleta) debe consignar el Nro de
RUC del Gobierno Regional Puno y placa del vehiculo.

d) Los comprobantes de pago deben ser legibles y contener
expresamente el detalle del gasto efectuado. No deben contener
borrones, enmendaduras ni sobre escrituras.

e) No constituyen sustento de gastos, la adquisicion de bienes y/o
servicios de uso personal (articulos de tocador, vestuario,
licores, cigarrillos, lavanderia, entre otros).

f) Los gastos incurridos por el trabajador deben ser reales,
razonables, coherentes y proporcionales, debiendo guardar
relacion al periodo y ubicacion geografica donde se realiza el
cumplimiento de sus funciones.

g) La rendicion de cuenta se da por aceptada cuando los

- documentos presentados por el responsable del fondo, cuenten
con la conformidad y V°B° del Jefe inmediato, de control previo,
del Jefe de la Oficina de Tesoreria y del Jefe de la Oficina
Regional de Administracion.

h) En el acto de rendicién de cuenta, el responsable (titular o
suplente) de la administracion central del fondo fijo para caja
chica, verifica el nombre del servidor/a publico que realiza el
gasto, la fecha en cada uno de los documentos vy la justificacién
del gasto realizado, validandolo con el sello de "Pagado".

i) Los comprobantes de pago deben tener una antigiiedad maxima
de 30 dias tomando en cuenta la fecha de emision y la fecha de
cancelacion de caja, excepcionalmente se debera presentar un
informe de la demora en la cancelacién.

A Gerengia Regional
= dePI;nenm\emn__
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7.3.2. Plazo para presentar la rendicion de cuentas

a) La rendicion de los recibos provisionales por parte de los
_ responsables del fondo fijo para caja chica, sera presentado
o debidamente documentados en un plazo de setenta y dos (72)
o ¢ horas de efectuada la entrega provisional correspondiente, a la
administracion del fondo fijo para Caja Chica.
La Oficina de Tesoreria, previo informe del responsable de la
administracion central del fondo fijo para caja chica, solicitara el
descuento por planilla correspondiente, por haber transcurrido el
plazo sefialado; sin perjuicio de la aplicacion de la sancidon
. administrativa por el incumplimiento, de las disposiciones y
. % xetencién indebida de los fondos publicos.
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Reposicion de la caja chica

Los responsables del manejo del fondo fijo para caja chica, deberan
mantener una adecuada disponibilidad en efectivo, que les permita atender
los gastos menudos y urgentes. A partir de un saldo en efectivo inferior al
cincuenta por ciento (50%) de la habilitacion, podran presentar la respectiva
rendicién de cuenta.

El fondo fijo para caja chica podra ser renovada en el mes, sdélo hasta por
tres (03) veces el monto constituido o aprobado, indistintamente del nimero
de rendiciones documentadas que se efectuen.

La Oficina de Tesoreria autorizara y atendera la reposicion del fondo fijo para
caja chica al responsable de la administracion central, en un plazo maximo
de cinco (05) dias habiles siguientes a la recepcion de la rendicion de cuenta;
siendo esta: revision documentaria de Control Previo, registro del
compromiso, devengado y el giro de cheque/Orden de Pago Electrénica —
OPE para la reposicion del fondo.

Mecanismos de control de la caja chica

7.5.1. Arqueo de caja chica

La Oficina Regional de Administracion a través de la Oficina de
Tesoreria, efectuara arqueos mensuales, sin menoscabo de los que
pudiera disponer de manera sorpresiva o inopinada e
independientemente de las acciones de competencia del Organo de
Control Institucional (OCI), para garantizar la correcta aplicacién del
movimiento del fondo fijo para Caja Chica; y de encontrar
irregularidades se dispondra las acciones administrativas
correspondientes.

7.5.2. Comunicacion de los resultados del arqueo

El resultado de los arqueos debe ser informado a la Oficina Regional
de Administracién y al jefe del érgano o unidad organica segun
corresponda. De existir sobrantes o faltantes en el fondo fijo para caja
chica, estos deben ser sustentados por el responsable de la
administracion central o por el responsable del manejo de fondo fijo
para caja chica, siendo estos consignados en el acta de arqueo y
debiendo ser subsanados la reposicion del faltante o devolucion del
excedente, bajo responsabilidad.

7.5.3. Archivo de actas de arqueo

El responsable de la administracién central del fondo fijo para caja
chica, debe custodiar las actas de los arqueos realizados a los
responsables del manejo del fondo fijo para caja chica, de cada
organo o unidad organica.

7.5.4. Ausencia del responsable de fondo fijo para caja chica, robo o
extravio

a) Encaso de ausencia temporal del responsable de fondo fijo para
caja chica, el Jefe del érgano o unidad organica solicitara el

10
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arqueo del fondo fijo para caja chica a la Oficina Regional de
Administracién y que se tome las acciones que corresponda.

b) Si el responsable se ausenta de manera programada, debera
presentar la rendicion de cuentas y entregar el dinero en efectivo
al 6érgano o unidad organica donde pertenece, para su custodia
temporal o reversion. Cuando se ausenta de manera imprevista
(incapacidad fisica u otros motivos), el Jefe del 6rgano o unidad
organica informara a la Oficina Regional de Administracion y a
la Oficina de Tesoreria, para la liquidacién correspondiente; y
proponer la designacion del nuevo responsable.

c) En casos de robo o extravio de dinero en efectivo y/o
documentacion sustentatoria, el responsable debera formular la
denuncia policial, y de manera inmediata presentar el informe a
la Oficina Regional de Administracion, bajo responsabilidad.
Para el caso, de los documentos sustentatorios, se debe
adjuntar la consulta de validez del Comprobante de Pago
Electrénico - SUNAT.

Liquidacién de la caja chica

La liquidacion del fondo fijo para caja chica tendra como fecha limite hasta el
veinte (20) de diciembre del ejercicio vigente, entregando la liquidacion
sustentatoria de los gastos efectuados a Control Previo de la Oficina de
Contabilidad y para el registro en el SIAF antes del cierre del ejercicio, en
observancia a las normas contables vigentes.

El responsable de la administracion central del fondo fijo para Caja Chica,
debe liquidar en la Ultima semana del mes de diciembre del ejercicio fiscal,
de acuerdo con el procedimiento y en la fecha que disponga la Oficina
Regional de Administracion, mediante memorando.

Los saldos no utilizados al momento de la liquidacién de los fondos de Caja
Chica se entregan en la Caja Central de la Oficina de Tesoreria, detallando
la especifica del gasto que corresponda; dicho recibo de caja debe
adjuntarse al expediente de liquidacién de la Caja Chica. El responsable de
la administracién central del fondo fijo para Caja Chica efectuara la
devolucion al Tesoro Publico mediante la Papeleta de Deposito T-6
correspondiente.

Se podra liquidar y efectuar el cierre del fondo fijo para caja chica antes de
culminar el ejercicio fiscal, a solicitud del jefe del 6rgano o unidad organicay
autorizacion del jefe de la Oficina Regional de Administracién,
formalizandose dicho acto mediante Resolucién correspondiente.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a) La Oficina Regional de Administracion en coordinaciéon con la Oficina de

S Contabilidad son responsables de la implementacién de la presente Directiva,

asi como de brindar capacitacion a los responsables del manejo de fondo fijo
para caja chica, sobre el uso del fondo fijo para caja chica, rendicién de cuentas,
normatividad de caracter tributario, entre otros.

b) Toda accién administrativa que comprometa recursos publicos, gue no cumpla
y/o contravenga los procedimientos contenidos en la presenta Directiva, no
sera reconocida ni tramitada para su pago, siendo de responsabilidad exclusiva
del responsable del gasto y de los érganos o unidades organicas que
. a%gﬂ;_,é@geé&?l Sto. - - 5y : :

N \‘!OBO
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c) Los dérganos o unidades organicas son responsables de la administracién y
control de la disponibilidad presupuestal para atender los reembolsos del fondo
fijo para caja chica.

d) Para la ejecucién de proyectos de inversion, el responsable del manejo del
fondo fijo para caja chica, podra tener a su cargo como maximo tres (03)
proyectos de inversion o tres (03) metas presupuestarias.

e) Se atendera pagos por servicios basicos de las oficinas de ex microrregiones
hasta un tope maximo de S/ 150.00 (Ciento cincuenta con 00/100 soles), cuya
ubicacion se encuentre en zonas distantes de la Sede Central del Gobierno
Regional Puno.

ANEXOS

Anexo 01: Especificas de gasto para fondo fijo para caja chica.

Anexo 02-A: Recibo Provisional (responsable del manejo de fondo fijo para caja chica)

Anexo 02-B: Recibo Provisional (servidores publicos).

Anexo 03: Control de Emision de Recibos.

Anexo 04: Auxiliar Estandar Control de Documentos Cancelatorios y Definitivos.

Anexo 05: Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica.

Anexo 06: Acta de Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica.

Anexo 07: Informacién Mensual de Operaciones Pagados con Fondo Fijo para
Caja Chica.

Anexo 08: Declaracién Jurada (movilidad local).

Puno, marzo del 2021
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ANEXO 01

ESPECIFICAS DE GASTO PARA FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

Los gastos menores que pueden ser atendidos con Fondo Fijo para Caja
Chica corresponden a las siguientes partidas especificas de gasto corriente.

En servicios:

ESPECIFICA CONCEPTO
En compras:
231111 Alimentos y Bebidas para Consumo Humano
231312 Gases
231313 Lubricantes, Grasas y Afines
231511 Repuestos y Accesorios
231512 Papeleria en General, Utiles y Materiales de Oficina
231531 Aseo, Limpieza y Tocador
231541 Electricidad, lluminacion y Electronica
231611 De Vehiculos
2.3.16.14  De Seguridad
231711 Enseres
2.3.111.11 Para Edificios y Estructuras
2.3.199.1 99 Otros Bienes

2.3.21.21 Pasajes y Gastos de Transporte (movilidad local fuera del
centro de trabajo)
23.21.22  Viaticos y Asignaciones por Comisién de Servicio
2.3.21.299 Oftros Gastos
232211 Servicio de Suministro de Energna Electrlca
232212  Servicio de Agua y Desagiie
m/ 232213  Servicio de Suministro de Gas (solo aldeas)
232231 Correos y Servicios de Mensajeria

VN
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2.3.22.399 Oftros Servicios de Comunicacién

Psunylstoy i1 ) 2.3.22.41 Servicio de Publicidad

232451 De Vehiculos (servicios de mantenimiento)

232471 De Maquinarias y Equipos (servicios de mantenimiento)

2.3.26.12  Gastos Notariales

2.3.26.33  Seguro Obligatorio Accidentes de Transito (SOAT)

2.3.27.116 Servicios de Impresiones, Encuadernacién y Empastado

2.3.27.11 99 Servicios Diversos

254121 Derechos Administrativos

254321 Derechos Administrativos

2.6.2214  Costo de Construccion por Administracion Directa - Bienes

26.2224 Costode Construcciéon por Administracion Directa - Bienes

262215 Costo de Construccidon por Administracion Directa —
Servicios

262225 Costo de Construccion por Administracion Directa —
Servicios

26.7162  Gastos porla Compra de Bienes

2.6.71.63  Gastos por la Contratacién de Servicios

26.81.42  Gastos por la Compra de Bienes

2.6.81.43  Gastos por la Contrataciéon de Servicios

Los conceptos para uso del fondo fijo para caja chica en gastos de inversiones,
seran reconocidos siempre y cuando sean gastos no programables y éstas sean
menudos y urgentes; y segun especifica de gasto que corresponda a alguna obra.

13
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ANEXO 02 - A S/

RECIBO PROVISIONAL

(Responsable del manejo de fondo fijo para caja chica)

Recibi de (dependencia)...... ... del

Gobierno Regional Puno, la cantidad de:

Para la realizacién de pagos por concepto de:

REGISTRO SIAF N°: CIP N°:

ESPECIFICA ESPECIFICA ESPECIFICA
DE GASTO | IMPORTE | DE GASTO | IMPORTE | DE GASTO | IMPORTE
231111 232121 232633
231312 232122 2327116
231313 2321299 23271199
2.315.11 232211 254121
231512 232212 254321
231531 232213 262214
231541 232231 262224
231611 2322399 262215
231614 232241 262225
231711 232451 267162
2311111 232471 267163
2.3.199.199 232612 268142

z 26.81.43

N TOTAL

EN EL CASO DE NO EFECTUARSE LA RENDICION, AUTORIZO EL DESCUENTO DE MIS
__ REMUNERACIONES, LA TOTALIDAD DEL IMPORTE RECIBIDO SEGUN NUMERAL 7.3.2. DE
o ""?:;\LA PRESENTE DIRECTIVA, EN UN PLAZO DE 72 HORAS.

FIRMO LA PRESENTE, EN SENAL DE CONFORMIDAD.

Ve B° Oficina de Ve B° Oficina Regional RECIBI CONFORME FIRMA Y HUELLA

‘esoreria de Administracion (Responsable fondo de caja chica)
Nombre:.........oooiii e
N DNINC:
CARGO: ...
V°B°® DEL RESP. DEL FONDO DIRECCION ..............................................

14
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ANEXO 02 -B S .

RECIBO PROVISIONAL ' L—

(Servidores Publicos)

Recibi de (dependenCia)... ... ..oooui i e e del
Gobierno Regional Puno, la cantidad de:

Para la realizacion de pagos por concepto de:

Habiendo tomado conocimiento del plazo méximo de setenta y dos (72) horas para la
presentacion de la rendicion de cuentas debidamente documentada.

EN CASO DE INCUMPLIMIENTO, AUTORIZO POR LA PRESENTE A QUE SE ME
DESCUENTE DE MIS REMUNERACIONES HABERES, LA TOTALIDAD DEL IMPORTE
RECIBIDO.

FIRMO LA PRESENTE EN SENAL DE CONFORMIDAD.

Puno, ............. de...............del 20....
V° B° DEL JEFE INMEDIATO RECIBi CONFORME FIRMA Y HUELLA
(Servidor/a Publico)
Nombre:.....c.ooviiii
DN N oo ssmumsss o sSmsinasess ivbas s vor sose
CARGO: ...ttt
DIRECCION:.......ooie et

V°B° DEL RESP.. DEL FONDO
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ANEXO 03

CONTROL DE EMISION DE RECIBOS

Dependencia solicitante: ................ooo i,
Responsable de Fondo Fijo para Cajachica: ................c..cooiiiiiiiiii

Fecha S Nombre de la Funcionario ) Comp. Pago Que
Ne de N2 Recibos Persona T— Bne Tiempo Se Atendié Importe de
L. Provisionales ) Transcurrido Atencion S/
Emision Receptora Autorizo
CLASE N2

V°B° DEL RESP.DEL FONDO
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ANEXO 04

AUXILIAR ESTANDAR
CONTROL DE DOCUMENTOS CANCELATORIOS Y DEFINITIVOS

Dependencia solicitante:

FECHA COMPROBANTE DE

MOVIMIENTO
PAGO NOMBRE O RAZON
Ne° DE SOCIAL DETALLE

EMISION | CLASE N°e DEBE HABER

SALDO

V°B° DEL RESP. DEL FONDO V°B° DEL JEFE INMEDIATO
FIRMA 'Y SELLO

o
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ANEXO 05

RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

Oficina Regional de Administracién

Tesorera:

Fte. Fto.:
Dependencia:
Meta:

Certificacion N2:

PRESUPUESTO:

De Operacién ()
De Inversion ()

N2 Rend. DIA

MES | ANO

Documento Detalle del Gasto
" FEOHA, [ oo 0 Ne RUC 2';’::::\::;‘2’: Concepto del Gasto mporte Fepecifca del Gasto
0.00
TOTAL: 0.00

MOVIMIENTO DEL FONDO

SALDO ANTERIOR HAB. 0.00

RESUMEN POR PARTIDAS INCREMENTO AL FONDO 0.00

TOTAL: 0.00
PtiRissio yAT 231111 0.00
NEUND 231313 0.00
231531 0.00
231541 0.00
23.16.11 0.00
231614 0.00
2311111 0.00
2.3.199.1 99 0.00
23 0.00

TOTAL: 0.00 IMPORTE TOTAL RENDIDO: 0.00

SALDO PENDIENTE POR RENDIR: 0.00

Firma responsable VeB® Jefe V°B° Control VveB° Oficina V°B° Oficina
de rendicion fondo inmediato Previo (O. de Tesoreria Regional de

fijo para Caja

Contabilidad)

Administracion
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ANEXO 06

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
(Modelo)

Enlaciudadde................;alas .............. horasdeldia....de................. del......... , estando
presenteencargado
de ... i, del Gobierno Regional Puno, se
procedi6 a practicar el Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica que se encuentra a cargo

de. e trabajadOr responsable del Fondo
Fijo para Caja Chica, obteniéndose los siguientes resultados:

FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS

Efectivo S/,
Recibo Provisional S/
Gastos definitivos SI
Total recontado Sl
Sobrante (faltante) S

El encargado del Fondo, declara haber puesto a disposicién del representante

................................................................... , para efectos del presente Arqueo, todos los
fondos y documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, los mismos que fueron devueltos.

D Gerencia Regional
de Plagdeamiento,
Presuguestoy AT,
N s

Ao

Firma del Responsable de Firma del Responsable del
Fondo Fijo Para Caja Chica Arqueo
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ANEXO 07

INFORMACION MENSUAL DE OPERACIONES PAGADOS CON FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA

Declaro la siguiente informacién para su consolidacién y declaracion para efectos tributarios:

RESPECTO A RETENCION DEL IGV (Operaciones Afecta a Retencion Del IGV)

Detall jet h
RUC del Proveedor | Proveedor rei:ic?c’::;ﬁ z cme : Fecha de Importe Importe NEided/P
p Pago Pagado S/ Retencion S/ Retencién

de operacién emision

RESPECTO A DETRACCION DEL IGV (Operaciones Efectos al Sistema de Detracciones del IGV)

Servicio Sujeto Fecha N2 de
" . Fecha de Importe Importe
RUC del Proveedor | Proveedor | al sistema/Tipo de )
sz . Pago Pagado S/ detraido S/
de operacién | emisién

constancia
detraido

INFORMACION DE RECIBOS POR HONORARIOS pagados, con o sin retencion por cualquier importe

RUC del N2 | Apellidos | Apellidos Niibras Serie y Fechade | Fechade | Ingreso | Retencién Neto
proveedor DNI | Paternos | Maternos N2 R.H.E. | emisién Pago Bruto renta Pagado S/
I i ¥

Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica Sello y Firma de Recepciéon de TESORERIA
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ANEXO 08

DECLARACION JURADA (movilidad local)

Yo,

con DNI N°

Servidor/a de la Oficina

declaro bajo juramento

haber realizado gastos por concepto de movilidad en comisién de servicio.

FECHA LUGAR

MOTIVO

IMPORTE S/

TOTAL S/

de la presente declaracion.

O Gerentia Regiona)
de blaneamieno,
\Prcsunuestoyt\l

D

COMISIONADO

La presente Declaracion Jurada, es en cumplimiento al art. 71 de la Directiva de

Tesoreria, aprobada con resolucion directoral N° 002-2007-ef/77.15 vigente a la fecha



