GOBIERNO REGIONAL PUNO Resoluciin Genencial General Regional
Ny & 4-2019-GGR-GR PUNO

80 May 2018
PUNO; s fvvnisatiniintnmmenmanaess

EL GERENTE GENERAL REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO

Vistos, el Oficio N° 272-2019-GR PUNOQ/ORA, Informe N° 071-2019-GR PUNO/GRPPAT-SGMDI, Informe N°
043-2018-GR PUNO/ORA, Opinién Legal N° 393-2019-GR PUNO/ORAJ, sobre APROBACION DE LA MODIFICACION DE LA
DIRECTIVA APERTURA Y MANEJO DE FONDO F1JO DE CAJA CHICA; ¥

CONSIDERANDO:

Que, la Oficina Regional de Administracién del Gobierno Regional Puno, mediante Oficio
N° 272-2019-GR PUNO/ORA, ha propuesto la modificacion de la Directiva Regional N° 01-2019-
GR PUNO, aprobada por Resolucién Administrativa Regional N° 011-2019-ORA-GR PUNO el 29
de Enero 2019; ‘

Que, el titular de la Subgerencia de Modernizacion y D.I. en su Informe N° 071-2019-GR
PUNO/GRPPAT-SGMDI, sefiala que ha revisado el contenido de la Directiva, concluyendo en que
las especificas de gasto propuestas por la Oficina Regional de Administracién, son gastos
menudos urgentes que requieren de atencién inmediata, para ‘el normal funcionamiento de la

- entidad y sus dependencias; conforme a los detalles sefalados en el Clasificador Econémico de
Gastos para €l Ario Fiscal 2019-de la Direccién General de Presupuesto Pablico del Ministerio de
Economia y Finanzas, es viable la incorporacion de las especificas de gasto solicitadas;

Que, es pertinente dejar sin efecto, desde la fecha, la ablicacién de la Directiva Regional
N° 01-2019-GR PUNO y aprobar la DIRECTIVA REGIONAL N° 06-2019-GR PUNO DIRECTIVA PARA LA
MINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL GOBIERNO REGIONAL PuNo;

En el marco de lo establecido por Resolucion Ejecutiva Regiom.z'l N° 064-2019-GR-GR PUNO de fecha 21 de
Enero 2019; '

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO LEGAL, a partir de la fecha, la
Directiva Regional N° 01-2019-GR-GR PUNO, que fue aprobada por Resolucién
Administrativa Regional N° 011-2019-ORA-GR PUNO.

o ARTI'C“ULO_”SI_E‘GL_JNDO.- APROBAR, A PARTIR DE LA FECHA, LA DIRECTIVA
REGIONAL N° 06-2019-GR PUNO, DENOMINADA DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL
FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO, que en un (01) ejemplar
de seis (06) folios forma parte de la presente resolucién., : '

ARTICULO TERCERO.- La OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION, es la responsable
de su aplicacion, difusion, Y publicacién en el portal web del Gobierno Regional Puno.

' REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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DIRECTIVA REGIONAL N° 24 -2019-GR-PUNO

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL
GOBIERNO REGIONAL PUNO

L. OBJETIVO

Establecer procedimientos y mecanismos de gestién para la correcta administracion,
utilizacion y control del Fondo Fijo de Caja Chica, en la Unidad Ejecutora 00902: Sede Puno
del Pliego 458: Gobierno Regional de Puno. Propiciando asi la fluidez en el proceso de gastos
directos y urgentes, de rapida cancelacién, no programadas y/o imprevistos en efectivo.

Il. FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para regular la apertura, ejecucion, rendicién, reembolso
y liquidacion de los recursos de los fondos de caja chica, asimismo el manejo de los fondos en
funcién a las necesidades de la entidad y sus diferentes reparticiones, evitando la dispersion
de los mismos; teniendo en consideracién el principio de unidad de caja en un responsable
tnico, considerandose las asignaciones presupuestales y fuentes de financiamiento para el
ejercicio fiscal correspondiente.

. BASELEGAL

- Decreto Legislativo N° 1436, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Ptblico
y modificatorias.

- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

- Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

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

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

- Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

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

- Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comisién de servicios en el territorio nacional.

2\ - Ley Marco Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
T} - Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y modificatorias.

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para el Sector
Publico.

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva 001-2007-EF/77.15.

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

- Resolucién Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica el literal b. del numeral 10.4 del
articulo 10 de Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria.

- Resolucion de Superintendencia N° 007-99/ SUNAT Reglamento del Comprobante de Pago
y sus normas madificatorias.

- Decreto Legislativo N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

- Decreto Supremo que aprueba el valor de la UIT durante el afio fiscal correspondiente,
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IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para todos los servidores, empleados de confianza y funcionarios plblicos de las
unidades orgénicas que intervienen directa y/o indirectamente en el manejo del Fondo Fijo
para Caja Chica.

V. VIGENCIA

La presente Directiva es de caracter permanente y entra en vigencia desde el dia siguiente de
su aprobacién mediante Resolucién Administrativa Regional.

VI. PROCEDIMIENTO

Las habilitaciones de Fondo Fijo para Caja Chica, son establecidas y modificadas mediante
Resolucion de Gerencia General Regional a propuesta de la Oficina Regional de
Administracion o Area Usuaria segtin corresponda, por montos fijos que seran determinados
de acuerdo a las necesidades de la Entidad y teniendo en cuenta el flujo de gastos menudos.

El monto méximo asignado para el manejo de Fondo Fijo para Caja Chica no sera mayor de
NOVECIENTOS CINCUENTA MIL con 00/100 (S/. 950,000.00) Soles, durante el afio fiscal, en
la Unidad Ejecutora 00902 Sede Puno del Pliego 458: Gobierno Regional Puno, constituido
por gastos corrientes y gastos de capital, de las Fuentes de Financiamiento Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Recursos Determinados por todos los tipos
de recursos, Donaciones y Transferencias, Endeudamiento Publico, asi como encargos
recibidos. Este fondo es aplicable Gnicamente cuando se requiera efectuar gastos de menor
cuantia y de répida cancelacién, que por sus caracteristicas no pueden ser debidamente
programados para efectos de pago mediante giro de cheque, bajo responsabilidad del Jefe de
la Oficina Regional de Administracion o del funcionario que haga sus veces.

La Gobernacion Regional, Gerencia General Regional, Gerencias Regionales, Jefes de las
Oficinas Regionales, podrén solicitar con la sustentacion correspondiente que se entregue
determinada cantidad de dinero a uno de sus trabajadores, a quien se le identificara como
Usuario del Fondo Fijo para Caja Chica, con la autorizacion del funcionario competente.

El monto maximo a desembolsar por cada documento sustentatorio, no podra ser superior al
10% de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT vigente a la fecha de apertura del fondo. Salvo
autorizacion expresa de la Gerencia General Regional y/o de la Oficina Regional de
Administracién podra ser dispuesta hasta por la suma de S/. 1,600.00 (mil seiscientos con
00/100 Soles). Excepcionalmente la Gerencia General Regional, podra autorizar sumas
mayores. En ambos casos, procedera el tramite previa justificacién expresa de la instancia que
lo requiera.

Con la autorizacién del funcionario competente, el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica,
entregara al Usuario del Fondo Fijo para Caja Chica la cantidad de dinero solicitada, por su
parte, el usuario del Fondo dejaré constancia de dicha entrega mediante Ia suscripcién de un
recibo provisional conforme al formato adjunto.

Los documentos que sustenten el gasto seran girados a nombre del Gobierno Regional Puno,
inclusive las de Comisién de Servicio Oficial, pudiendo llevar luego el nombre de la Direccién
Regional, proyecto u érgano desconcentrado.

Los documentos que sustentan el gasto, son aquellos aprobados por la SUNAT y debidamente
autorizadas; en caso de no obtener los documentos sustentatorios, se presentarda una
Declaracion Jurada justificando el gasto en funcion al lugar en que se realiza el gasto siempre
que no sea posible obtener el comprobante de pago respectivo.
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El documento de gasto a presentar, debera exponer en el anverso, el detalle de los gastos
efectuados, de igual forma debe contar con la firma correspondiente de quien recibe el bien o

servicio.

El documento de gasto para su presentacion deberé ser cancelado y firmado por el proveedor.

Conceptos para uso de Fondo Fijo de Caja Chica

- Estaran visados por el usuario que efectle la rendicion y funcionario que autorizo
consignando nombre, DNI y sello respectivo.

- No se aceptan comprobantes de pago que tengan antigiiedad mayor al plazo méximo para
la rendicién de los recibos provisionales sefialados en la presente Directiva.

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

- El responsable del Fondo Fijo de Caja Chica realizara en forma mensual un informe detallado
sobre la adquisicion de bienes no depreciables para su control por la Oficina de Bienes
Regionales y Oficina de Contabilidad.

Se podra utilizar el Fondo Fijo para Caja Chica en las siguientes especificas de gasto corriente.

el i G - CONCEPTO -

2.3.1.1.1.1 Alimentos y Bebidas
2.3.1.3.1.3 Lubricantes, Grasas y Afines
2.3.1.5.3.1 Aseo, Limpieza y Tocador
2.3.1.5.4.1 Electricidad lluminacion y Electrénica
2.3.1.5.1.1 Repuestos y Accesorios

En Gompras 2.3.1.5.1.2 Papeleria en General, Utiles y Materiales de Oficina
2.3.1.11.1.1 Para Edificios y Estructuras
2.3.1.99.1.99 Otros Bienes
2.3.1.6.1.1 De Vehiculos
2.3.1.71.1 Enseres
2.3.21.21 Pasajes (Movilidad Local fuera del centro de trabajo)
232122 Viaticos y asignaciones por comisién de servicio
2.3.2.1.2.99 Otros gastos
232211 Energia
2.3.2.21.2 Agua y desaglie
2.3.2.2.1.3 Suministro de Gas
2.3.2.2.31 Servicios de Mensajeria

En servicios | 2.3.2.2.3 99 Otros Servicios de Comunicacidn
232413 De Vehiculos (Servicios de Mantenimiento)
23.24.1.5 Maquinarias y Equipos (Servicios de Mantenimiento)
2326.1.2 Gastos Notariales (Legalizaciones)
2.3.2.7.11.6 Servicios de impresiones, encuadernacién y empastado
2.3.2.7.11 99 Servicios Diversos (Fotocopias)
254121 Derechos Administrativos
2543.2.1 Derechos Administrativos

Los conceptos para uso del Fondo Fijo para Caja Chica en gastos de inversiones no
programados, se podra utilizar la especifica de gastos de bienes y servicios de la presente
directiva.

VIl. DE LA HABILITACION DEL FONDO FIJO

Se atendera pagos con recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, cuando se trate de gastos
menudos y urgentes, tales como refrigerios, portes, movilidad local a nivel regional y otros, asi
como el pago de jornales de servidores iletrados y vidticos urgentes no programados,
debidamente autorizados.
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Esta prohibido cancelar Ordenes de Compra y Servicios con cargo al Fondo Fijo para Caja
Chica, bajo responsabilidad del encargado del fondo y del responsable de la unidad
organica que tramita el pago.

- Esta prohibido delegar el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica en funcionarios y/o
servidores no autorizados, dicha accion constituye falta disciplinaria.

- Esta prohibido atender vales provisionales sin la autorizacién expresa del Jefe de la Oficina’
Regional de Administracion en el caso de la Sede Central, y en caso de las Oficinas
Desconcentradas, del Director.

- Esta prohibido cancelar adquisiciones de bienes considerados como activos fijos, pago de
planillas de haberes, propinas a practicantes.

- Esta prohibido cancelar obligaciones de pago que correspondan a ejercicios presupuestales
anteriores.

- Esta prohibido hacer entrega de recursos del Fendo Fijo para Caja Chica mediante vales
provisionales en periodo que excede el plazo maximo permitido.

- Esta Prohibido mantener los recursos del Fondo Fijo para Caja Chica en cuentas
personales.

- Esta prohibido comprar (tiles y materiales de oficina en forma periddica.

X. DELAS ACCIONES DE CONTROL

Los funcionarios responsables: Administrador, Contador y los Auditores del Organo de Control
Institucional, efectuaran arqueos periddicos y sorpresivos del Fondo Fijo de Caja Chica, tanto
al responsable Gnico, como a quienes fueron acreditados usuarios del Fondo de las diferentes
dependencias de la Entidad.

La custodia del Fondo Fijo para Caja Chica, estara a cargo del responsable de manejo de
Fondo autorizado mediante Resolucién Gerencial General Regional para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. '

Se tendra debidamente archivadas las resoluciones de aprobacién y modificacién del Fondo
Fijo para Caja Chica.

Xl. DE LA REPOSICION

El responsable de la administracién del Fondo Fijo para Caja Chica, procurara mantener una
adecuada disponibilidad de efectivo, que permita atender los requerimientos oportunamente,
en ese sentido, a partir de un saldo en efectivo inferior al cincuenta por ciento (50%) podra
presentar la respectiva rendicion /reembolso de cuenta.

El Fondo Fijo para Caja Chica podra ser renovada en el mes, so6lo hasta por tres (3) veces el
monto constituido o aprobado, indistintamente del niimero de rendiciones documentadas que
se efectlien.

La Oficina de Contabilidad, a través de la Oficina de Tesoreria atendera la reposicion mediante
Cheque No Negociable girado a nombre del responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, en
un plazo maximo de tres (3) dias habiles siguientes a la recepcién de los documentos
(Rendicién de cuenta), plazo que incluye la revisién documentaria a cargo de Control Previo,
el registro del compromiso y devengado a cargo de la Oficina de Contabilidad y el giro del
cheque para la reposicion del Fondo a cargo de la Oficina de Tesoreria.

Xll. DE LA LIQUIDACION

Para el cierre del ejercicio fiscal, el Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica debe proceder
a liquidar el Fondo a mas tardar el pentiltimo dia habil de diciembre de cada gjercicio fiscal;
depositando el monto no utilizado en la cuenta bancaria de la fuente de financiamiento que
corresponda, bajo responsabilidad del Jefe de la Oficina de Tesoreria y encaggada,;dgl, ondo.
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Xlll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El cambio de los responsables de manejo del Fondo Fijo para Caja Chica sera mediante
Resolucion Ejecutiva Regional y el cambio de los usuarios se efectuara mediante Resolucién
Administrativa Regional o por la instancia competente, a requerimiento justificado de las areas
usuarias.

Toda accién administrativa que comprometa recursos publicos, que 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 Gerente Regional o Jefe de la Oficina los
gastos incurridos.

Puno, mayo del 2019
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