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GOBIERNC REGIONAL PIURA
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N° ﬂ 2 2 7 -2015/GOB.REG.PIURA-DRTYC-DR

Pivra, ‘ 2 MAR 2315

VISTO:

El Memorandum N° 013-2015440010-440013-440013.01 de fecha 05 de Febrero de 2015 a
fravés del cual se alcanza el proyeclo de Directiva denominada ‘Lineamientos, Normas y
Procedimientos para la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de la Direccion Regional de
Transportes y Comunicaciones Piura” y Memordndum N° 044-2015/GRP-440000-440010-440012 de
fecha 10 de Febrero de 2015,

CONSIDERANDO:

Que, el inciso j) del articulo 6° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693 — Ley General
del Sisterna Nacional de Tesoreria, aprobado por Decreto Supremo N° 035-2012-EF, faculta a fa
Direccion Nacional del Tesoro Publico a dictar ias normas y 10s procedimientos del Sistema Nacional de
Tesorerfa de Conformidad con la presenie Ley y en concordancia con la Ley N° 28112 — Ley Marco de
a8 Administracion Financiera del Sector Publico;

Que, de conformidad con la Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, Ley N° 30281 — Ley de Presupuesto def Sector Publico para el Ario Fiscal 2015, Normas
Generales N° 06, 07 y 12 del Sistema de Tesoreria, aprobadas medianie Resolucion Directoral N°
026-80-EF777.15.01 del 12 de Enero de 1989

Que, a través de la Resolucion Direcloral N° 002-2007 -EF/77.15, se aprobd la Direcliva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, siendo que mediante la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15
def 21 de Enero de 2011 se aprobaron disposiciones complementarias a la Directiva en mencion y sus
modificatorias, estableciendo ef articulo 10.1 que la caja es un fondo en efectivo que puede ser
conslituido con Recursos Publicos de cualquier fuente que financle el presupuesto instifucional para ser
destinado Unicamente a gastos menores que demanden Su cancefacion inmediata o que, por su
finalidad y caracleristicas, no puedan ser debidamente programados,

Que, asimismo, el inciso 1} del numeral 10.4 precisa que e Director General de Administracion
0 quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion de la caja chica asi como
disponer 1a realizacion de arqueos inopinados sin pequicio de las acciones de fiscalizacion y conirol a
cargo del organo de Controf Institucional;
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Que, mediante Resolucicn Directoral Regional N° 0038-2014/GOB.REG.FIURA-DRTyC-DR de
fecha 14 de Enero de 2074 en su Ariculo Segundo. Aprueba la Directiva N° 001-
2014/GOB.REG.PIURA-DRTYC-DR “Lineamientos, Normas y Procedimientos para la Administracion
del Fondo Fijo para Caja Chica de fa Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Piura’;

_ Que, mediante Memorandum N° 013-2015/440010-440013-440013.01 de fecha 05 de Febrero
« ¢ de 2015 la Unidad de Tesoreria alcanza proyeclo de Direcliva denominada ‘Lineamientos, Normas y
Procedimientos para la administracion del Fondo Fifo para Caja Chica de la Direccion Regfonal de
Transportes y Comunicaciones Fiura”

Que, resulfa necesario aprobar fa Directiva “Linearmientos, Normas y Procedimientos para la
Administracion del Fondo Fifo para Caja Chica de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones Piura” el cual permitird su adecuado manejo, uso, rendicion y reposicion; debiendo
procederse & la aprobacion del acto administrativo de la Directiva en mencion,

Esfando a lo propuesto en el documento del Vislo, y con las visaciones de la Oficina de
Administracion, Oficina de Apoye Técnico y Programacion, y Oficina de Asesoria Legal de la Direccidn
Regional de Transportes y Comunicaciones del Gobierno Regional Piura;

En uso de las atnbuciones conferidas en la  Resolucion Ejecutiva Regional N° 059-
2006/GOBIERNO REGIONAL PIURA-PR y las faculfades olorgadas en la Resolucion Ejecutiva
Regional N° 014-2015/GOBIERNO REGIONAL PIURA-PR, de fecha 09 de enero de 2015, modificada
con Resolucion Gerencial N° 047 -2015/GOBIERNO REGIONAL PIURA-GGR de fecha 09 de febrero
de 20185.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: DEJAR SIN EFECTO ia Resolucion Directoral N° 0038-
2014/GOB.REG.PIURA-DRTYC-DR, que aprueba la Directiva N°001-2014/GOB.REG.PIURA-DRTYC-
DR “Lineamientps, Normas y Procedimienios para la Adminisiracion del Fondo fjo para Caja Chica de
la Direccidn Regional de Transportes y Comunicaciones Piura”

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR Ia Direcliva N° 001- 2015/GOB.REG.PIURA-DRTYC-DR,
"Lineamientos, Normas y Procedimientos para la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica de fa
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Piura’, la misma que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, a Ia Oficina de Administracion en coordinacion con la
Oficina de Apoyo Técnico y Programacion proceda a su publicacion en el portal web de /a Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones Piura: www.dricp.gob.pe


http://www.drtcp.gob.pe

REPUBLICA DEL PERU

=

GOBIERNO REGIONAL PIURA
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N° a 2 2 T -2015/GOB.REG.PIURA-DRTYC-DR

Plura, 11 MAR 2015

ARTICULO CUARTO.- NOTIFIQUESE, la presente Resolucion a todos los Estamentos
Administralivos  de la Direccion Regional de Transporfes y Comunicaciones ~ Piura para su
conocimiento y estricta aplicacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

GOBIERNO REGIQNAL PIURA
fiireccion Regional e T 5y Tomunicaciones Pisra




GOBIERNO REGIONAL PIURA
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES
Y COMUNICACIONES PIURA

*ARO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION"
“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PER(U"

pirecTiva N°00 12015/GoB.REG.PIURA-DRTYC-DR.

LINEAMIENTOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA DIRECCION REGIONAL DE
TRANSPORTES Y COMUNICACIONES PIURA

OBJETIVO

Establecer las disposiciones, procedimientos técnicos administrativos para el
manejo, uso, rendicion de fondos pablicos, constituidos como Fondo Fijo para Caja
Chica de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Piura.

FINALIDAD

Lograr fluidez en la ejecucibn de gastos menudos y urgentes que de manera
prioritaria se requiere para el adecuado funcionamiento de ja entidad.

BASE LEGAL

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

v Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

v Ley N° 30281 - ey de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015

v Ley N° 28693 — Ley General del Sisterna Nacional de Tesorerfa

¥ Resolucion Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno

¥ Resolucién Dijrectoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

v Resoluciéon Directoral N° 001-2011-EF/77.15, QUE DICTAN Disposiciones
Complementarias a fa Directiva de Tesorerla 001-2007-EF/77.15 y sus

. Modificatorias

TN v Resolucion Directoral N° 001-2007-EF/77.15

3 ot o \ ¥ NGT.06-Us de Fondo Fijo para Caja Chica

v NGT.07-Reposicién Oportuna FPPE y FFCCH
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v NGT.12-Cambio de Cheques Personales

v Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado.

v Decreto Supremo N° 184-2008-EF. Reglamento de Comprobantes de la Ley de
Contrataciones def Estado.

v Ley N° 29873 Ley que modifica el Decrelo Legisiativo N° 1017 que aprueba la Ley
de Contrataciones del Estado.

v Decreto Supremo N° 138-2012-EF Modifican el Decreto Supremo N° 184-2008-EF
que aprueban el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

v Resolucién de Superintendencia N° 07/99-SUNAT Reglamento de Comprobantes
de Pago y sus modificatorias.

v Ley N° 28708- Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad, Art. 11° y 16°
respectivamente.

v Resolucion Ejecutiva Regional N°058-2006/Gobieno Regional Piura —PR de fecha
06 Febrero 2006, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Piura.

ALCANCE

La presente Directiva serd de aplicacién obligatoria a todas /as unidades organicas
qgue conforman la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Piura.

VIGENCIA
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva regirén a partir del primer dia
hébil de su aprobacion y publicacién en el portal de la web de la institucion, y
permanecerdn vigentes hasta la aprobacion de nuevas normas legales que
maodifiquen.

APROBACION

La presente Directiva sera visada por la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, Oficina
de Asesoria Legal Oficina de Administracion y Oficina de Apoyo Tecnico y
Programacion, y serd aprobada mediante Resolucion Directoral Regional de la
Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Piura.

2]



GOBIERNO REGIONAL PIURA
Region DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES
Y COMUNICACIONES PIURA

*ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA ¥ DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION
*DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"

pirecTiva N°00 1-2015/G0B.REG.PIURA-DRTYC-DR,

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

7.1La constitucién, manejo y reposicion del Fondo Fijo para Cafa Chica, serd
ceniralizado en ja Unidad de Contabilidad y Tesoreria de la Direccibn
Regional Transportes y Comunicaciones Piura. Solo en forma excepcional, el
Fondo Fijo para Caja Chica, podra aperturarse a aclividades y unidades
organicas que la Unidad Efecutora 200 Transportes Piura tenga necesidad de
realizar y cuenten con la respectiva Certificacion Presupuestal emitida por la
Oficina de Apoyo Técnico y Programacion, cuyo manejo sera centralizado en
el Encargado Unico del Area de Tesoreria de la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria.

7.1.1  En aplicacion al articulo 10° numeral 2 de la Resolucién Directoral N°
001-2011-EF/77.15, se puede constituir sélo una Caja Chica por
fuente de financiamiento.

7.2 El documento que sustente la apertura del Fondo Fijo de Caja Chica, por
OCHO MIL NUEVOS SOLES ( S/. 8.000.0) toda Fuente de Financiamiento, es
la Resolucion del Direclor Regional de Transportes y Comunicaciones,
teniendo en cuenta ef flujo operacional de gastos menudos, la misma que
debera contener:

a. La dependencia a fa que se asigna el Fondo.

b. Nombre del servidor encargado unico y responsable de su mansejo y
administracion.

c. Nombre de los servidores a quienes se encomiende el manejo del fondo
asignado.

d. El monto méximo asignado para el Fondo Fijo para Caja Chica por Fuente
de Financiamienio.

e. El monto méximo para cada adquisicién.

f. El tipo de gastos a efectuar, dentro de las limitaciones establecidas en fas
Nommnas para el Procedimiento de Pagos.

(3]
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g. El gasto en el mes, con cargo a dichos fondos no debe exceder de tres
(03) veces, el monto constituido, indistintamente del numero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

7.3 Ef Fondo Fijo para Caja Chica, serd autorizado Unicamente para gastos,
menudos y urgentes que demanden su cancelacion inmediala, 0 que, por su
finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente programados, los
gastos deben ser sustentados mediante comprobantes de pago, reconocidos y
aprobados por SUNAT.

7.4 El monto a pagar en forma individual por documento, no debe exceder de
DOSCIENTOS CINCUENTA NUEVOS SOLES (3/.250.00) para
funcionamiento de la Diraccion Regional de Transportes y Comunicaciones
Piura y Direcciones de Linea, no siendo valido el fraccionamiento por
adquisicién de bienes o servicios del mismo rubro.

7.5 No esta permitida, la entrega provisional de recursos con cargo al Fondo Fijo
para Caja Chica, excepto cuando se aulorice en forma expresa e
individualizada por el Jefe de la Oficina de Administracion o quien haga sus
veces y el Jefe de Tesoreria, en cuyo caso los gastos sjecutados deben de
justificarse documentadamente dentro de las 48 horas de la entrega de dinero
correspondiente, bajo responsabilidad del servidor que recibe el dinero en
efectivo.

7.6, Los gastos efectuados individualmente sin previa auforizacién de la Oficina de
Administraciéon y Tesoreria a través de vales provisionales del Fondo Fijo de
Caja Chica, NO SERAN REEMBOLSADOS BAJO RESPONSABILIDAD DEL
ENCARGADO UNICO DEL MANEJO DEL FONDO.

7.7 La documentacion que sustenta ef gasto, del Fondo Fijo para Caja Chica debe
Sujetarse a lo siguiente:

(4]
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a. Autorizados por SUNAT, segan Resolucion de Superintendencia N° 07-
99-SUNAT “Reglamento de Comprobantes de Pago”, de acusrdo al
Articulo 2% que a la letra dice:

v Facturas.

v' Recibos por honorarios.

v Boletas de venta.

v’ Liquidaciones de compra.

v Ticket y cintas emitidos por maquinas registradoras.

v Documentos que por su contenido y sistema de emisién permitan un
adecuado conlrol tributario y se encuentran expresamente autorizadas de
manera previa por la SUNAT, los mismos que deben ser emitidos a
nombre dela Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Piura.

b. Asimismo es necesario que en el reverso del comprobante de pago
rendido, se detalle mediante una glosa la justificacion del gasio y
firmados respectivamente en el orden que se indica:

¥ Por el servidor que efectia el gasto como “Recibi Conforme”,

v Aulorizacion del jefe de la Oficina a la cual se destiné el bien o
servicio.

v Autorizacién del Jefe de la Oficina de Administracion.

v Conformidad mediante visto bueno en el comprobante de pago, del
Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, con
excepcion a los que por su naturaleza no le corresponda tales como:
ticket por peaje que serdn visados por la Unidad de Equipo
Mecéanico.

7.8. Conformidad mediante visto bueno en el comprobante de Pago, def
responsable de Equipo Mecénico por los conceplos de peaje, combustibles,
lubricantes, auto partes, repuestos y servicios.

7.9. Su reposicion oportuna se hard mediante solicitud escrita que formulara el
custodio del fondo al Tesorero de la Entidad, adjuntando en forma delallada ia
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8.1

7.10.

Rendicién de gasto del Fondo Fijo para Caja Chica en ef formalo respectivo
“Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica”, debidamente firmado por el
responsable del manejo y custodia del fondo, con la conformidad del jefe del
Area de Tesoreria, jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria y Oficina de
Administracién quien la remite al encargado de soporte Técnico SIAF-SP
quien revisa y registra en el SIAF, en caso de estar conforme.

Uso excepcional de Declaracion Jurada para sustentar el gasto, anicamente
cuando se trate de lugares o conceptos en i0s que no es posible obtener
facturas, boletas de venta u olros comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo estabiecido por la SUNAT.

Vill. NORMAS ESPECIFICAS

Los vales provisionales para requerir dinero en efectivo del Fondo Fijo para
Caja Chica, para gastos menudos de bienes y servicios deben estar visados y
aulorizados por el Jefe de la Oficina de Administracién y ef jefe de Tesoreria,
los que tienen que ser rendidos y sustentados con comprobantes de pago en
un plazo de 48 horas de recibido, bajo responsabilidad del encargado del
manejo del Fondo y ef Servidor que recibe el dinero en efectivo.

8.2 Los vales provisionales, deben estar libres de enmendaduras, afiadiduras,

adulteraciones, elc., su rendicién es Gnica, no se aceptan rendiciones
parciales; en el caso de que no se gasté todo el monto solicitado se
devueive la diferencia al momento de realizar la rendicion.

8.3 Los documentos definitivos de gasto deberédn ser debidamente justificados

indicando al reverso del comprobante de pago y/o recibos por honorarios ef
destino del gasto, firmados por el usuarno y conformidad del Administrador y
Tesorero de /a Entidad.

[6]
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8.4 Todo gasto que se genere por comisiones de servicio, el Area de Tesoreria
revisaré los documentos definitivos de gasto y dard conformidad mediante
visto bueno y de la Oficina de Administracion

NORMAS COMPLEMENTARIAS

Los comprobantes de pago © documentos que sustenten el egreso, de acuerdo a
lo establecido en la Ley Marco de Comprobantes de Pago — Ley N° 25632,
modificado por el Decrelo Legisiativo N® 814 y el Reglamento de Comprobantes
de Pago aprobado con Resolucion de Superintendencia N°007-99/SUNAT,
publicado el 24 de Enero de 1999; deben reunir los siguientes requisitos:

9.1 REQUISITOS DE LAS FACTURAS —INFORMACION IMPRESA

a. Apellidos y Nombres 0 Razén Social,

Adicionalmente los contribuyentes que generan rentas de Tercera

Categoria deberan consignar su nombre comercial si lo tuvieran.

Domicilio del Establecimiento (Casa Matriz y Sucursal, Agencia o Local

de Venta que emita el Comprobante de Pago).

Namero de Registro Unico del Contribuyente.

Fecha de emision del Comprobante de Pago.

Numeracion correlativa y de serie.

Datos de la Imprenta o0 empresa grafica (Nombre o Razdén Social,

Ngmero de R.U.C).

g. Numeros de Autorizacién de Impresion otorgado por la SUNAT, fecha de
impresion.

&

~® Qo0

En las copias se consignard ademas la leyenda “COPIA SIN DERECHO A
CREDITO FISCAL DEL L.G.V".

9.2 RECIBOS POR HONORARIOS-INFORMACION IMPRESA

a. Nombre de Razén Social.
{7
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Dornicitio de quien presta el servicio.

Namero del Registro Unico del Contribuyente (RUC), once (11} digitos.

Numeracion correlativa y de serie.

Datos de la imprenta ¢ empresa grafica (Nombre o0 Razén Social, numero

del RUC, SUNAT, fecha de impresién).

Fecha de emision.

Destino del Original y copias:

1. En el Original T ADQUIRIENTE O USUARIO

2. En la primera copia @' EMISOR

3. Enla segunda copia | SUNAT (esta debe ser entregada al
Comprador con el onginal}.

QoY

Q ™~

9.3 BOLETA DE VENTA - INFORMACION IMPRESA

a. Nombre o Razon Social.

b. Domicilio del Establecimiento (Casa Malriz o sucursal, agencia o Local
de Venta que emita el comprobante de pago).

Numero de RUC.

Numeracion correlativa y de serie.

Fecha de emision.

Datos del Original y copias:

1. En el original . EMISOR

2. Enlaprimeracopia . ADQUIRIENTE

~oQap

9.4 TICKETS O CINTAS EMITIDOS POR MAQUINAS REGISTRADORAS

a. Nombre o Razon Social.

b. Domicifio del establecimiento (Casa malnz y sucursal, agencia ¢ local
de venta que emite el comprobante).

Namero del Registro Unico del Contribuyente (RUC).

Numeracion cormelativa y autogenerada por la méaquina registradora y
namero de la maquina registradora.

(8]
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e. Importe total de fa venta o cesion en uso.

f. Fecha y hora de emisién.
En los casos que el usuario necesite sustentar Crédito Fiscal, Gaslo o
Costo para efecto tributario o crédito deducible, deberan cumplir los
requisitos siguientes:
v Se consignara el nimero de RUC del adquiriente o usuario en el

original, copia y la cinta testigo.

v’ El original y la copia deben ser identificables como tales.

MECANISMOS DE CONTROL.

10.1 El Fondo Fijo para Caja Chica debe estar rodeada de ciertas condiciones
que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efectivo, manteniéndose
en caja de sequridad.

10.2 La Unidad de Contabilidad y Tesoreria efectuara arqueos sorpresivos,
debiendo informar a la Oficina de Administracion.

10.3 La Oficina de Administracién, cuando lo crea conveniente efectuard o
dispondra la realizacion de Arqueos de Fondos inopinados de acuerdo a su
funcion,

10.4 Se mantendran debidamente archivadas /ias Resoluciones Administrativas

de aprobacion o modificacion de la Caja Chica.

XI. DE LA RENDICION

11.1 Todos los comprobantes de pago seran emitidos a nombre de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones Piura, indicandose el RUC N°
20316018786; caso contrario no serdn reconocidos.

11.2 El responsable del manejo del fondo, previo al pago verificard en la péagina
Web de la SUNAT que los numeros de RUC de los comprobantes de pago
tengan las siguientes condiciones de ACTIVOS, HABIDOS Y HALLADOS y

(9]
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guarde relacién con la actividad principal y/o secundana del negocio (de
acuerdo al Reglamento N° 007-99/SUNAT Y sus modificatonas.

REPOSICION Y/O REEMBOLSO

La reposicion al fondo, se efectuard hasta por el monto maximo mensual de tres
{03) veces del monto asignado.

REGISTRO Y ARCHIVO PARA EL CONTROL DE LAS RENDICIONES DE
CUENTA DEL FONDO F1JO PARA CAJA CHICA

El encargado del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, debe llevar un registro en
un Libro Auxiliar Caja y archivo en forma secuencial de los reembolsos mensuales
del Fondo Fijo para Caja Chica por toda Fuente de Financiamiento.

XIV. MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL TRASLADO DE FONDOS

14.1 Cuando se ftraslada los fondos del Banco de la Nacién a la entidad, el
Administrador brindara y reforzard convenienternente las medidas de
seguridad, que el caso amerite.

e 14.2 Los fondos asignados, no deberan ser depositados por ningtin motivo en la
Cuenta de Ahomo o Cuenta Comiente del encargado del manejo u ofra
persona, debiendo quedar en custodia (caja fuerte) del cajero dentro de la
institucion, bajo responsabilidad administrativa o pecuniaria.

XV. RESPONSABILIDAD

15.1 De mantenerse Recibos Provisionales que sobrepasen los plazos sefialados,
sera responsabilidad del encargado del fondo y del trabajador que recibio el
dinero en efectivo, monfo que se retendré en pagos posteriores que pudiera
percibir el usuario, asi como la aplicacion de intereses correspondientes de
acuerdo a la tasa de interés.

{10




GOBIERNO REGIONAL PIURA
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES
Y COMUNICACIONES PIURA

"ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA ¥ DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION”
"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"

DIRECTIVA N"m3 ]-;01 5/GOB.REG.PIURA-DRTyC-DR.

18.2 No estd permitida la entrega provisional de recursos con cargo al Fondo Fijo
para Caja Chica, excepto cuando se autorice en forma expresa e
individualizada por el Jefe de la Oficina de Administracion o de quien haga
sus veces y Jefe de Tesorerla, en cuyo caso los gaslos efectuados deben
Justificarse documentadamente dentro de las 48 horas de la enlrega
correspondiente, bajo responsabilidad del encargado del manejo y del
servidor que recibe el dinero, Art. 36° literal d} de la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15

15.3 El encargado del Fondo esta prohibido de cambiar en efectivo cheques
personales de ejecutivos, funcionarios, empleados y/o terceros.

15.4. El encargado del manejo y custodia del Fondo Fijo para Caja Chica, es el
responsable de mantener actualizado el registro en el Libro Auxiliar Caja de
cada documento cancelado con el Fondo y la presentacién de Jas
rendiciones de cuentas en forma oportuna para su reembolso.

15.8 El encargado del Fondo Fijo para Caja Chica, previo al pago deberé venficar
en la pagina de la SUNAT, que los comprobantes de pago estén autonizados,
ademas de poneries el sello restrictivo. ‘FAGADOS”.

15.6 Los comprobantes de pago deben revelar NITIDEZ, en su escrilura,
. debiéndose rechazar aquellos que presenten enmendaduras © no sean
legibles, en el caso de tickets de peaje y ofros cuya impresion se borra con e/
transcurrir del tiempo, se deberé adjunfar ademas una copia folostatica de
éste, una vez aceptado el comprobante de pago se debera estampar el sello
restrictivo: "PAGADQ".

XVI. DISPOSICIONES FINALES

16.1. La existencia de comprobantes de pago adulterados y/o fraguados en las
rendiciones de cuenta del Fondo, dara lugar a su devolucién y reintegro def
dinero; sin perjuicio de la devolucion del efectivo por parte del infractor, ef
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16.2.

16.3.

16.4.

16.5

mismo que se reportard a la Unidad de Personal para la determinacion de la
responsabilidad y apiicacion de la medida disciplinaria pertinente.

La Unidad de Contabilidad y Tesorerla sera la encargada de comunicar al
Administrador lo referente af cierre de las operaciones del Ejercicio Fiscal,
nofificando e procedimiento de presentacion de las rendiciones de
liquidacién del Fondo a la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones dentro de los plazos establecidos.

En ef caso de pérdida (siniestro) o sustraccién parcial o total del Fondo,
deberd denunciarse inmediatamente el hecho a la Policia Nacional,
remitiendo a la Oficina de Administracién un informe detallado, adjuntando el
Parte Policial.

En caso de incumplimiento se comunicaré a la Unidad de Personal y Oficina
de Asesoria Legal para que eslablezca la responsabilidad administrativa y
economica a los funcionarios involucrados en ef manejo del Fondo Fijo para
Caja Chica.

Se tramitaran los vidticos no programables debidamente justificados y
aprobados por la Oficina de Administracién.

e
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