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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, CONTROL Y

RENDICION DE CUENTAS DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE LA UNIDAD

EJECUTORA 0831 DEL GOBIERNO REGIONAL LA LIBERTAD

OBJETIVO:

Establecer los procedimientos que permitan optimizar el uso del dinero en efectivo, en
aplicacion de medidas de racionalidad del gasto, llevando a cabo una administracion eficaz
y eficiente de los recursos; a través de un adecuado control de la ejecucién del gasto asi
como su rendicion al Fondo Fijo de Caja Chica.

FINALIDAD:

La presente Directiva tiene por finalidad normar el procedimiento y control del fondo de
Caja Chica, el cual esta constituido por el monto de los recursos asignados para atender
gastos prioritarios, _MENUDOQOS, no programados, URGENTES y de rapida cancelacion;
excepcionalmente viaticos no programables debidamente sustentados y autorizados.

ALCANCE:

El ambito de aplicacion de la presente directiva se extiende a todo el personal bajo la
contratacion D.L. 276 y D.L. N° 1057 CAS y Fondo de Apoyo Gerencial FAG-MEF del Gobierno
Regional de la Libertad, y excepcionalmente las Personas Naturales con Contrato Vigente de
Locacion de Servicios, siempre y cuando queda establecida en una de las clausulas del contrato
y que la finalidad implique actividades de desplazamiento para el Cumplimiento de los Objetivos
Institucionales, Se precisa que la entrega de recursos con cargo a caja chica no genera vinculo
laboral, bajo ninguna condicion. La entrega de caja Chica a locadores sera supervisada
directamente por su Jefe Inmediato o Quien haga sus veces, bajo responsabilidad.

La presente Directiva no es limitatva en cuanto al cumplimiento de las normas
establecidas por el Sistema Nacional de Tesoreria, solo precisa o detalla, seguin el caso
de aquellos aspectos que son de mayor interés y atencibn en la Sede Central del
Gobierno  Regional La Libertad. En consecuencia, los funcionarios responsables,
antes de ejecutar alguna accién que concierne ala disponibilidad de fondos en efectivo no
explicitada en esta Directiva, bajo responsabilidad, previamente deben considerar las
normas que se mencionan en la base legal de la misma y/o efectuar las consultas a los
o6rganos competentes de nuestra institucion.

RESPONSABILIDAD:

Son responsables de la aplicacion, cumplimiento, custodia y control del Fondo de Caja
Chica, segun corresponda, el Gerente Regional a cargo, inherentemente a cada responsable
del manejo del Fondo de Caja Chica, previamente autorizado para el manejo del mismo
con Resolucion de la Gerencia Regional de Administracion y los Gerentes, Jefes o
Responsables de las Unidades Organicas a quienes se les asigne fondo de Caja Chica.

BASE LEGAL:

Decreto de Urgencia N° 186-2021-PCM Prorroga del Estado de Emergencia por COVID19
Decreto Legislativo N° 1441 que el Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N° 31365 que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

Decreto Supremo N° 398-2021-EF, establece el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el
Afio Fiscal 2022 (S/ 4600.00)

Normas Generales del Sistema Nacional de Tesoreria N° 06y 07, aprobadas por
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 del 06.05.80

Resolucion  Directoral N° 001-2011-EF/77.15 Normas Complementarias a la Directiva
de Tesoreria

Resolucion Directoral N° 002 -2007-EF/77.15 Apruebala Directiva de Tesoreria N°
001-2007- EF/77.15
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8. Directiva N°01-2007-EF/76.15 Directiva de Tesoreria

9. Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77 .15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT-07 Reposiciéon oportuna del
Fondo para pagos en Efectivo y NGT-08 Arqueos sorpresivos.

10. Ley 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

11. Resolucién 320-2006-CG, aprueban Normas de Control Interno

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

VI.  VIGENCIA:

Lavigencia de presente Directiva rige a partir del dia siguiente de su aprobacién y solo
para el Ejercicio Econémico 2022

VIl.  DISPOSICIONES GENERALES

La Caja Chica, es un fondo en efectivo constituido con recursos publicos para atender
Unicamente gastos menores que demanden su cancelacion inmediata y/o urgentes que por su
finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente programados en su adquisicion.

De acuerdo a la Prorroga del Estado de Emergencia Nacional por causas imputables a las
COVID 19 aprobado en el Decreto de Urgencia N° 398-2021-PCM se tiene entendido que
actividades de produccién o satisfaccién de bienes y servicios necesarios para la operatividad
institucionales, deben ser asumidos con pagos en efectivo, no obstante deben cumplir con todas
las disposiciones legales vigentes para su afectacion y uso.

Tales Gastos descritos en la presente directiva son autorizados por la Gerencia Regional de
Administracion a necesidad y solicitud expresa de la Unidades Operativas de la Sede Central
sobre la base del presupuesto asignado con cargo a cada una de las especificas de gasto
contenidas en el presupuesto institucional aprobado.

VIIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LA AUTORIZACION DEL FONDO

ARTICULO 1°

Los FONDOS PARA CAJA CHICA, son aperturados con la finalidad de atender gastos en forma
inmediata, es decir, cuando la demora en la tramitacién rutinaria de un gasto puede afectar la
eficiencia  de la operacion y su monto no amerita una transferencia bancaria o Giro de cheque
especifico.

ARTICULO 2°

La apertura de los FONDOS PARA CAJA CHICA se realizard mediante la Resolucion expedida por
la Gerencia Regional de Administracién, en la que se consignara:

Apertura de un Fondo de Caja Chica

Dependencias y Responsables del Fondo de Caja Chica

Montos que se le asignara a cada dependencia como caja chica
Monto maximo para cada adquisicion.

ARTICULO 3°

Conforme alo establecido porla Directiva de Tesoreria y modificatorias y las Normas Generales
de Tesoreria se apertura un fondo de Caja Chica para las siguientes dependencias:

Sede Central,

Gerencia Regional de Imagen Institucional,

Archivo Regional,

Gerencia Regional de Comercio Exterior, Turismo y Artesania
Consejo Regional,

Gerencia Regional de Produccion,

Aldea Infantil,
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Gerencia Regional de Administracién y Adjudicacion de Terrenos,
Gerencia Regional de Desarrollo e Inclusiéon Social,
Gerencia Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento.
Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo
Oficina Regional de Defensa Nacional, Defensa Civil y Seguridad ciudadana,
Centro Regional de Capacitacion
Gerencia Regional de Energia, Minas e Hidrocarburos
e  Procuraduria Publica Regional
Asi mismo, como maximo en un mes se les autorizara 02 veces el reembolso o reposicion del
fondo.

ARTICULO 4°

Por operatividad de los servicios que realizan las unidades organicas de la
Unidad Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional La Libertad, el uso, control y rendicién
del Fondo de Caja Chica estara a cargo de un responsable por cada dependencia ala que sele ha
asignado el fondo.

ARTICULO 5°
El monto méximo a ser atendido con cargo al Fondo de Caja Chica sera de la siguiente manera:

Fondos Mayores a S/ 18 200.00 — corresponde el monto méaximo de S/ 500.00
Fondos Comprendidos de S/ 1000.00 hasta S/ 17 999.00 corresponde el monto méximo de S/ 300.00
Fondos Menores a S/ 1000.00 corresponde el monto maximo de S/ 150.00

ARTICULO 6°

Los encargados de Administrar el Fondo de Caja Chica de su dependencia al momento de
acudir al Banco de la Nacion a recabar el dinero en efectivo Mediante Orden de Pago Electrénica por el
monto del Total del Fondo autorizado, el cual serA& INTRANSFERIBLE y debe ser cobrado
integramente por el responsable del fondo acreditado con Resolucién Gerencial Regional, con todas las
obligaciones y responsabilidades que amerita su custodia.

DE LA AUTORIZACION DEL VALE PROVISIONAL
ARTICULO 7°

La utilizacion de los FONDOS es aplicable Unicamente para gastos menores que demanden
su cancelacién inmediata y/o que por sus caracteristicas no puedan ser debidamente programadas.
Es decir que se atenderan pagos en efectivo cuando:

7.1 Setrate de gastos menudos. Tomese como ejemplo: derechos de tramite registrales, servicios
notariales que en su conjunto no superen los Trescientos Cincuenta y 00/100 (S/ 350.00); cada
desembolso respecto a gastos notariales debera ser sustentado por el Area que requiere el fondo previo
informe detallado, especificando claramente la labor a realizar.

7.2 Se trate de gastos urgentes o0 en un contexto de la emergencia sanitaria, o cuando la demora
en la tramitacion rutinaria de un gasto puede afectar la eficiencia de la operacion. TOmese
como ejemplo:  reparaciones imprevistas,  vidticos no programados, adquisiciones de bienes de
consumo, adquisiciones de repuestos de vehiculos autorizados; servicios personales (Oficios) y otros
gastos de similar naturaleza.

Las Gerencias, Jefes o Responsables de Oficinas que autorizan vales provisionales deberan tener
muy en cuenta lo estipulado en este articulo, por eso a continuacion se detalla los tipos de gastos
que seran atendidos con cargo al fondo fijo de caja chica asi como las excepciones por cada
uno de los responsables.

Los vales provisionales no rendidos dentro de los plazos establecidos seran informados con documentos
interno y/o correo electrénico a los responsable y usuarios a efectos de reiterar los vencimientos; punto
determinado y emitido por el Organo de Control Institucional como parte de las medidas dictadas a
implementar.

“Juntos por la Prosperidad”
Direccion: Calle Los Brillantes N2 650 — Urbanizacion Santa Inés Teléfono 044-604050 anexo 2249 -2430
Pagina Web: www.regionlalibertad.gob.pe



http://www.regionlalibertad.gob.pe/

{E¥) | GERENCIA REGIONAL DE }wﬂ@j po s i
\;e;' ADMINISTRACION aﬁﬁdpﬁm

LA LIBERTAD

TIPO DE GASTOS A EFECTUARSE CON EL FCCH.

a) Viaticos, cuando no sean programables y se requieran de forma urgente debidamente
sustentados, de manera excepcional y por Unica vez y no excedera del monto que establece la
Directiva Interna de Viaticos.

b) Movilidad local, paralo cual el usuario deberda presentar la Declaracion Jurada de Planilla de
Movilidad Local debidamente visada por su jefe inmediato, adjuntando papeleta debidamente firmada
por los Jefes Inmediatos y el dias de limitacion de uso de vehiculos particulares, y que su traslado sea
estrictamente necesario para el cumplimiento de sus funciones inherentes al cargo que ostentan. El monto
diario por movilidad local no excedera de S/ 46.00 (1% de la UIT Vigente para el 2022).

c) Alimentacién, Para el personal que cumple labores fuera del horario de trabajo habitual dentro de la
emergencia nacional, siempre y cuando se acredite la necesidad y los plazos para el cumplimiento de los
objetivos institucionales; o cuando la labor encomendada es fuera del horario de trabajo y en dias no
laborables, deberan ser autorizados por la GRA. Siempre y cuando se adjunte la relacién debidamente
firmada por las personas que recibieron la alimentacion. (Nombre completo y DNI).

d) Mensajeriay correo, debidamente autorizados por la SGLySG, solo en el caso que se requiera de
manera urgente remitir documentos y/o especie valorada a diversas partes del pais.

e) Notariales y Registrales, autorizados previo informe sustentado del &rea usuaria y visado por la
Gerencia Regional de Administracion y la Subgerencia de Control Patrimonial y Subgerencia de Logistica
y Servicios Generales siempre y cuando se enmarquen a lo normado en el Articulo N° 7 inciso 7.1 de la
presente directiva.

f) Combustible, el uso serd excepcional y Unicamente para el Gobernador Regional,
Vicegobernador Regional y Gerente General Regional, cuando sus visitas  correspondan a lugares
fuera de la Provincia de Trujillo debidamente acreditados y autorizados por la Gerencia General
Regional; excepcionalmente y ante la falta de transporte y necesidad institucional a causa del COVID19,
se podra otorgar combustible a unidades de transporte que requieran trasladar bienes en general a otros
lugares fuera de la provincia de Trujillo, previo informe favorable del responsable del &rea de
mantenimiento y servicios generales, con la debida anticipacion.

g) Utiles de escritorio, copias y articulos para procesamiento automatico de datos, estos gastos
s6lo  serdn procedentes cuando se ha demostrado su urgencia debidamente sustentados en
documento interno donde acredite las inoperatividad del articulo a reemplazar, el cual debera ser firmado
por el area de soporte informatico de la Sub Gerencia de Tecnologia de Informacion; autorizados por la
GRA y SGLySG

h) Peajes: cada conductor a cargo de unidades de transporte, que efectué traslado de personal para
cumplimiento de actividades operativas, deberan solicitar el Ticket de pago donde se visualice
debidamente impreso el nimero de Placa de la Unidad y el RUC de la Sede Central; en las garitas de
control fuera de la Provincia de Trujillo y fuera del Departamento de La Libertad de ser el caso; estos
gastos so6lo seran compensables siempre y cuando cuenten con los requisitos estipulados en el
reglamento de comprobantes de pago y dentro del plazo maximo de tres dias habiles de haber culminado
el traslado y debidamente autorizado por el Jefe de la Oficina de Mantenimiento y Transporte con el V°B°
de la SGLySG, Subgerencia de Tesoreria y GRA.

i) Repuestos, accesorios y reparaciones imprevistas de vehiculos: cuando se demuestre mediante
informe mecanico debidamente firmado por el funcionario responsable de la flota vehicular y que la falta
de tal repuesto impida el libre funcionamiento de la unidad, se procera el realizar la compra del repuesto,
el cual no debe superar del monto de S/ 400.00 excepcionalmente y por Unica vez; adicionalmente debera
ser adquirido en un establecimiento debidamente formalizado y con la emision del comprobante de pago
autorizado para la operacion ( Factura y/o Factura Electronica); de los accesorios: se debera tener en
cuenta que se adquiriran accesorios con cargo al fondo siempre y cuando se requiera la verdadera
necesidad, asi mismo las reparaciones de mobiliarios institucional y/o ambientes de las oficinas deben ser
enmarcados en un lineamiento de seguridad para su procedencia y no debe superar el monto de S/
250.00
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Excepcionalmente, Los gastos por otros conceptos y montos que no estén comprendidos en
la presente directiva, asi como aquellos que pongan en riesgo la operatividad del servicioy que
sean necesarios ejecutarlo, sélo se hara la excepcion con la autorizacion expresa del
Gobernador Regional , Gerente General Regional o Gerente Regional de Administracion, caso
contrario no seran reconocidos.

Los tipos de gastos que se sefialan en los parrafos precedentes, corresponden de acuerdo a
las especificas determinadas en resolucion asignada a cada fondo fijo de caja chica.

ARTICULO 8°

Para solicitar recursos que se gastaran contra los FONDOS DE CAJA CHICA, se debera recabar
del responsable del manejo del fondo unvale provisional, el cual para seratendido debera
tener:

e Fecha, monto y motivo de la solicitud y el solicitante s6lo podra ser:

e Trabajador con contrato D.L. 276 o Persona contratada bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios (CAS), FAG y Locadores, estos Ultimos deberan tomar en
consideracion los dispuesto en el Acépite Il ALCANCE de la presente directiva

e Nombre, DNI yfirma del solicitante receptor.

e Firmadel Jefe del areaal que pertenece al solicitante seguin sea Gerentes, Jefes
y/o Responsables de Oficinas o dependencias

e V°B°de la Subgerencia de Tesoreria y firma de GRA.

EL RESPONSABLE DEL FONDO debe verificar que:

a) En los vales provisionales se consignen clara y adecuadamente todos los datos
anteriores, para luego atender dicho vale.

b) Los vales no deben presentar tachaduras, borrones, ni enmendaduras, caso contrario, no
seran atendidos, deberan contener sello y firma original, bajo responsabilidad del cajero, no se
aceptaran vales provisionales con post firma o impresa en sello.

c) Todo efectivo entregado al solicitante del efectivo con cargo al fondo que no cuente con el vale
provisional firmado por jefe inmediato superior ser4 de entera responsabilidad del trabajador
responsable designado para el manejo y custodia de la caja chica.

ARTICULO 9°

Todo vale que se recabe es para realizar un gasto de forma inmediata. En caso que por algin
motivo ya no se requiera efectuar dicho gasto se deberé devolver el dinero solicitado de forma
inmediata, tal devolucién no excedera de 24 horas posteriores a su cobro, bajo responsabilidad de quien
recibe el dinero y el jefe inmediato que lo autoriz6. De ser el caso el trabajador que no cumpla con lo
descrito anteriormente asumira los intereses legales por el tiempo transcurrido hasta el momento de
efectivizar la devolucién.

ARTICULO 10°

Para no retrasar las rendiciones de cuenta y reposicion del FONDO, en el caso que una
persona requiere salir de comisién de servicios y/o vacaciones, previamente debera rendir sus
vales que se encuentren pendientes, caso contrario asumira a su cuenta el monto establecido en
dichos vales, es decir se hard efectivo el descuento por planilla.

DE LOS GASTOS Y/O RENDICION DE VALES PROVISIONALES
ARTICULO 11°

Para ejecutar los gastos o rendir los vales previamente recabados del responsable del manejo
del fondo se requiere que los gastos sean ejecutados en establecimientos comerciales reconocidos y
debidamente formalizados teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:
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a) Los comprobantes de pago deben ser los autorizados por SUNAT, es decir Factura, Factura
Electronica, Boleta de Venta, Ticket, Recibo por Honorarios y otros documentos oficiales de pago, los
mismos que no deben presentar borrones ni enmendaduras, caso contrario no serdn aceptados.

b) Los Comprobantes de Pago, segun sea el caso deben ser emitidos a nombre del Gobierno
Regional de la Libertad - GRLL (De preferencia Nombre Completo) con RUC 20440374248 con
Domicilio Fiscal en Calle Los Brillantes N° 650 —Urb. Santa Inés- Trujillo La Libertad y los montos deben
ser consignados en numeros y letras expresado en Moneda Nacional.

c) Para el caso de facturas Fisicas se debera presentar la copia SUNAT y USUARIO, mientras que
para los Facturas y Boletas Electrénicas, Tickets y Boletas de Venta, la copia que corresponde a
USUARIO.

d) Cada documento o comprobante de pago sustentatorio se presentara firmado (al reverso) por la
persona con Nombres y DNI que realiza el gasto y ademas debe estar firmado por el jefe inmediato y
area usuaria, indicando el motivo del gasto o actividad. Asi mismo los comprobantes de pago deben
contar con los V°B° de la Sub Gerencia de Logistica - de corresponder, Sub Gerencia de Tesoreria
y la GRA.

e) Los gastos que por algin motivo no puedan ser sustentados con comprobantes de pago
autorizados por SUNAT, seran rendidos con Declaracion Jurada, tal como lo dispone el numeral
71.3 del art. 71°dela Directiva de Tesoreria (No podré exceder del 5% de la UIT vigente para el
2022) y serén autorizados por la GRA de forma excepcional y por Unica vez.

f) El responsable designado del fondo debera verificar la vigencia del RUC vy la calidad de HABIDO
del contribuyente del establecimiento donde se efectu6 el gasto; asi mismo no se aceptaran
comprobantes de pago de gastos efectuados por conceptos distintos al giro del negocio del
establecimiento donde se realizado el gasto, y para lo cual fue autorizado; bajo responsabilidad del jefe
inmediato y del servidor que custodia y maneja el FCCH. Cada usuario es el responsable de verificar tal
condicion, de detectarse su inconsistencia se procederd a informar el descuento por planilla
correspondiente.

g) Para el caso de movilidad se utilizard el formato de Declaracion Jurada, que sera el Unico
documento que sustente los gastos por concepto de movilidad local (Servicio de taxi o servicio de
transporte publico) y que tendra la calidad de declaracion jurada, en el cual aparte de consignar
los importes pagados, nombres, DNI y firma del comisionado, se detallard segln sea el caso la
siguiente informacién:

e Numero de documento o expediente cuya gestion o notificacion motiva el gasto de
movilidad.

e En caso de reuniones o visitas a entidades publicas o privadas, se deberd indicar el
nombre de la entidad, nombre del funcionario o persona al que se visitd y el motivo de
la reunién.

e En caso de compras se deberd hacer referencia al numero de comprobante de pago
correspondiente.

e Entodos los casos se debera indicar el lugar donde se llevé a cabo la Comision de
servicios o la realizacién de obligaciones fuera de la sede institucional

h) Los gastos de movilidad local deberan contar con la firmay sello del jefe o responsable del
area al que pertenece el servidor comisionado, el V°B° de la Subgerencia de Recursos Humanos,
Sub Gerencia de Tesoreria y la GRA con firmas originales debidamente refrendadas; no se aceptaran
sellos post firma, ni impresos, bajo responsabilidad de quien los emite y la responsable del Fondo de Caja
Chica.

Los gastos por concepto de movilidad local podran ser sustentados con comprobantes de pago o con una
planilla de movilidad suscrita por el trabajador. Los gastos sustentados con esta planilla no podran
exceder, por cada trabajador, del importe diario de S/ 46 (Cuarenta y Cuatro Soles); esta disposicién no
aplica para el personal que realiza operaciones bancarias a través de la Cuenta Unica del Tesoro y bajo la
supervision de la Sub Gerencia de Tesoreria de la Sede Central.
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Los gastos por movilidad local deberan estar enmarcados a realizar gestiones de indole institucional,
dentro de los objetivos institucionales, deberan ser descritos en sus declaraciones juradas, bajo
responsabilidad de quien la autoriza.

ARTICULO 12°

La rendiciéon de gastos por concepto de derechos y/o tasas deberan ser rendidos con los documentos
originales y copia autenticada, los que deben contar con el visto bueno del jefe del area al
que pertenece el solicitante, siendo el original para el expediente del area solicitante y la copia
autenticada quedara para la rendicion.

En ambos casos deberdan contar con los V°B de la Subgerencia de Logistica y Servicios
Generales, V°B° de la Sub-Gerencia de Tesoreria y V°B° de la Gerencia Regional de Administracion.

ARTICULO 13°

Todo vale deberd ser rendido en el dia y en casos excepcionales no podra exceder a los 02 dias
habiles, después de haberse entregado el dinero solicitado, siendo responsable el solicitante del
vale y sujeto a reintegro con los intereses legales correspondientes.

ARTICULO 14°

Cuando el vale que no haya sido rendido dentro de los 2 dias habiles, el responsable del fondo
comunicard via correo electrénico, u otro medio escrito, al personal que solicitdé el vale, para su
rendicion o devolucién del integro del monto del vale. En caso de incumplimiento de la devolucion,
el Gerente Regional de Administracion dispondra el descuento por planilla.

ARTICULO 15°

Los documentos sustentatorios deberdn tener el sello rotulado de "PAGADQO" colocado por el
RESPONSABLE DEL FONDO. Asimismo, se consignara la fecha de la presentacion del
documento.

ARTICULO 16°

El encargado del fondo sera responsable de tener diariamente un saldo en efectivo para atender
todas y cada una de las necesidades urgentes de la Institucion, por ese motivo debera hacer una
buena programacion de sus rendiciones del fondo de forma diaria, determinando un flujo de caja con
saldo inicial, gastos y saldo final diario, bajo responsabilidad.

DE LA REPOSICION DEL FONDO
ARTICULO 17°

La reposicion del Fondo para Pagos en Efectivo o del Fondo Fijo para Caja Chica se efectuara
necesariamente a la aprobacion de la rendicion de cuentas debidamente documentada.

ARTICULO 18°

La rendicion de cuenta del fondo obligatoriamente se hard el ultimo dia de cada mes y/o cuando el
monto rendido sea mayor al setenta por ciento (70%) con respecto al valor total del fondo asignado a
cada responsable. Su oportuna y correcta presentacion es Unica y exclusiva responsabilidad de cada
responsable del FONDO asignado.

ARTICULO 19°

Para una mejor administracion, control y responsabilidad del manejo del fondo de cada caja chica se
permitira la rendicion de cuenta en forma separada, con las mismas consideraciones de lo dispuesto

en el Art. 21° de la presente directiva.
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DEL FONDO
ARTICULO 20°

Los Responsables del Fondo son los encargados del registro diario de los gastos en el Excel
"Rendicion del fondo de Caja Chica" a efecto de facilitar la determinacién del saldo diario, el
reembolso y los correspondientes arqueos.

El noregistrar la informacion diariamente en el Excel "Rendicién del fondo de Caja Chica"
constituye  un incumplimiento de funciones, en ese sentido de detectarse esta omisiéon se
comunicara al Gerente Regional de Administracion en la sedey a los responsables del resto de las
Dependencias para que tomen la accién correctiva que corresponda.

ARTICULO 21°

Los responsables de cada una de las dependencias a quienes se le asigné Fondo de Caja Chica,
para solicitar el reembolso deberd conciliar en el Excel "Rendicion del fondo de Caja
Chica" con los documentos sustentatorios del gasto (Boletas de Venta, Facturas, Tickets,
Declaraciones Juradas, etc.) acumulados para el reembolso vy luego los presentan al Gerente
Regional de Administracion en el caso de la Sede Central y al Administrador o quien haga sus
veces en el resto de las dependencias, para su visto bueno.

ARTICULO 220

En el caso de las dependencias distintas al de la Sede Central o Administracion, deben
presentar el expediente de reembolso con los documentos sustentatorios del gasto (Boletas de
Venta, Facturas, Tickets, Declaraciones  Juradas, etc.) acumulados y debidamente visados
a la Gerencia Regional de Administracion para que autorice el reembolso.

ARTICULO 23°

La Gerencia Regional de Administracion en ambos casos de encontrarlo conforme autoriza el
reembolso, derivando el expediente a la Sub Gerencia de Logistica para verificar la cobertura
presupuestal y solicitud de certificacion, luego el expediente es derivado a la Sub Gerencia de
Contabilidad para el devengado.

ARTICULO 24°

La Subgerencia de Contabilidad de acuerdo a su funcion procederd a la verificacion de los
documentos sustentatorios, segun lo establecido en el reglamento de comprobantes de pago de la
SUNAT, asi como:

a. Que en los comprobantes de pago este consignado

* Fecha de ejecucién del gasto

* Motivo del gasto

» Firma de quien ejecutd el gasto

» Firma del Jefe Inmediato de quien ejecutd el gasto

» Visto bueno del Gerente Regional y/ o Jefe Inmediato segun sea el caso de donde pertenezca la
caja chica

* Que los comprobantes de pago cuenten con los sellos de PAGADO

b. La Sub Gerencia de Contabilidad, de encontrar algun error o deficiencia lo regresarad al
encargado del fondo para que dentro de las 24 horas realice las correcciones que fueran
necesarias, caso contrario realiza el devengado y remite la documentacion ala Sub Gerencia de
Tesoreria.

c. La sub Gerencia de contabilidad verificara que los documentos sustenten el monto
solicitado a ser reembolsado y cumplan con las normas tributarias y el reglamento de comprobantes de
pago, entre otros dispositivos legales.

ARTICULO 25°

La Sub Gerencia de Tesoreria verifica el expediente que se encuentre conforme vy procede
dentro de las 48 horas al giro de Orden de Pago Electrénica y posterior emisién del comprobante de
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pago a nombre del responsable de la Administracién del fondo de Caja chica por el monto de la
rendicion efectuada.

DE LA LIQUIDACION DEL FONDO
ARTICULO 26°

Para el caso de la designacion de un nuevo responsable del Fondo de Caja Chica, se realizara la
liquidacion del mismo, siendo necesario que la rendicién de los gastos sea por el total del monto
asignado segun Resolucion Gerencial Regional de Administracién, teniendo en cuenta que de
existir un saldo en efectivo, este serd depositado ala cuenta CUT de la institucién, adjuntando
a la rendicién la papeleta T6 correspondiente; este tratamiento sera coordinado previamente con la Sub
Gerencia de Tesoreria.

DE LAS PROHIBICIONES
ARTICULO 27°
Se encuentra prohibido utilizar el fondo de Caja Chica para los siguientes casos:

a) Realizar adelantos de remuneraciones y préstamos o cualquier tipo de gasto de
remuneraciones.

b) Pago de Servicios Publicos (Hidramida, SEDALIB, SAT), ello a fin de evitar conflictos en el
Modulo de Operaciones Reciprocas.

c) Realizar pagos diferentes al consignado en el vale provisional.

d) Pagos por arrendamiento.

e) Pagos de multas.

f)  Pagos por capacitacion del personal.

g) Lascompras y/o contrataciones programables.

h) Los gastos personales (jabon, cepillo de dientes, champu, etc.).

i) Los comprobantes no deben ser fraccionadas para eludir el monto maximo de desembolso.

j) Atender gastos de actividades derivadas de proyectos o actividades que cuenten
con presupuesto aprobado.

k) Deacuerdo ala naturaleza vy operatividad de la Caja Chica, no esta permitido
efectuar compras de bienes que constituyan  activos fijos

DEL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA DIRECTIVA
ARTICULO 28°

El Responsable o Jefe de Area del encargado del Fondo de Caja Chica sera el responsable de
realizar un seguimiento concurrente para el adecuado cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva, toda vez que se trata de fondos asignados a su dependencia. El responsable
informara a su jefe inmediato el movimiento diario de la caja Chica.

ARTICULO 29°

Dentro de las funciones de control previo, la Sub Gerencia de Contabilidad deberd realizar
mensualmente uno o dos arqueos sorpresivos del Fondo, levantdndose actas de arqueo
consignando su conformidad o disconformidad la cual serd firmada por el encargado del fondo y
el funcionario de la Sub Gerencia de Contabilidad que intervino en el arqueo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA

El encargado del fondo adoptara las medidas de seguridad que sean necesarias a efectos de
impedir la sustracciébn o deterioro del dinero en efectivo, recomendandose  usar una caja de
seguridad  u otro medio similar, quedando prohibido depositarlo en una cuenta personal. El
administrador o quien haga sus veces en la Unidad Organica debera prevenir las medidas de seguridad y
custodia en caja fuerte del dinero del Fondo de Caja Chica.
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SEGUNDA

No se atendera ningun vale provisional de servidores que tengan vales pendientes de rendicion,
bajo responsabilidad del responsable que custodia el Fondo de Caja Chica.

TERCERA

No se aceptaran comprobantes de pago con fecha distinta a la entrega de los vales provisionales ni
mayor a una antigiiedad de dos dias habiles contados a partir de la entrega del dinero en efectivo,

CUARTA

El encargado del Fondo de Caja Chica por ningin motivo y bajo responsabilidad podra utilizar los
recursos del fondo para pagos distintos alos sefialados en la presente directiva.

QUINTA

La persona que recibe dinero para utilizar conforme alo expresado en el vale provisional no podra
utilizar  dicho dinero con un fin diferente, bajo responsabilidad de no ser reconocido y sancionado
deacuedo a la normatividad vigente.

SEXTA

La presente Directiva para su eficacia, sera publicada en la pdgina Web del GRLL, y serd de
conocimiento de todas las Gerencias, Subgerencias, Areas, Unidades Organicas y responsables
de oficinas y despachos desconcentrados del Gobierno Regional La Libertad.

SETIMA

Los reportes de vales entregados pendientes de rendicion y/o devolucion elaborados por la Sub Gerencia
de Tesoreria y remitidos periddicamente a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para el descuento por
planilla correspondiente no deben exceder en nimero de 02 veces por cada trabajador, en caso que se
detecte habitualmente tal falta, esta sera informada al jefe inmediato y posteriormente sera remitido a la
comision disciplinaria de la entidad a efectos de determinar las sanciones administrativas
correspondientes.

Toda coordinaciéon en cuanto a la aplicacion e interpretacion de la presente normatividad, previo a la
ejecucion del gasto debera ser consultado a la Gerencia Regional de Administracién y la Sub Gerencia de
Tesoreria del Gobierno Regional la Libertad Sede Central.
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