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Resolucion Gerencial General N°O/ %2019-CAFED/GG
Callao,o‘ide mayo del 2019

El GERENTE GENERAL DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO —
CAFED

VISTOS:

&l Memorando N° 036-2019-CAFED/GG de fecha 10 de abril del 2019 de la Gerencia General, el Informe N°
064-GRC/GA/CAFED de fecha 16 de abril del 2019 de la Gerencia Administracién, el Proveido N° 1464-
CAFED/GG de fecha 23 de abril del 2019 la Gerencia General, el Memorando N° 259-2019-GRC/CAFED/ GA
de fecha 23 de abril del 2019 de la Gerencia Administracién , &l Memorando N°® 180-2019-CAFED/GPP de
fecha 24 de abril del 2019 de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto y el Memorando N° 055-2019-
REGIONCALLAO/CAFED/GA) de fecha 10 de abril del 2019 de la Gerencia de Asesoria Juridica.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Memorando N° 036-2019-CAFED/GG de fecha 10 de abril del 2019 la Gerencia
General solicité a la Gerencia de Administracién actualice la Directiva N° 02-2015-CAFED “Normas Y
Procedimientos Para El Uso Y Administracion Del Fondo De Caja Chica Del Comité De Administracion Del

Fondo Educativo Del Callao”;

Que, mediante Informe N° 064-GRC/GA/CAFED de fecha 16 de abril del 2019 Ia Gerencia
Administracién alcanza la propuesta de actualizaci6n de la Directiva N° 03-2019-CAFED “Normas Para el Uso
y Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica del Comite de Administracion del Fondo Educativo del

_ D%‘E) Callao” a la Gerencia General, a fin que éste brinde la conformidad correspondiente y proceda a su
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et Que, mediante Proveido N° 1464-CAFED/GG de fecha 23 de abril del 2019 la Gerencia General
manifiesta su conformidad e indica que se continué el tramite correspondiente.

aprobacion;

Que, mediante el Memorando N° 259-2019-GRC/GA/CAFED de fecha 23 de abril del 2019 de |a
“Rerencia Administracién requiere a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto efectle la revision,
dificacién o actualizacién de la Directiva N° 03-2019-CAFED “Normas Para el Uso y Administracién del

ado Fijo para Caja Chica del Cémite de Administracién del Fondo Educativo del Callao”, ello en virtud, a las
funciones establecidas en el inciso h) del Articulo 24° del Reglamento de Organizacién y Funciones del
CAFED;

Que, mediante el Memorando N° 180-2019-CAFED/GPP de fecha 24 de abril del 2019 la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto menciona que el Proyecto de Directiva de Caja chica 2019 se encuentra
conforme y dentro del marco de la normativa vigente y sugiere seguir con los procedimientos
correspondientes para su aprobacion
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Que, mediante el Memorando N° 266-2019-GRC/GA/CAFED de fecha 25 de abril del 2019 de Ia
Gerencia Administracién requiere a la Gerencia de Asesor{a Juridica efectde la revision, analisis y posterior
opinién favorable de la Directiva N° 001-2019-CAFED “Normas Para el Uso y Administracién del Fondo Fijo
para Caja Chica del Comite de Administracién del Fondo Educativo del Callao”

Que, mediante el Memorando N° 055-2019-REGIONCALLAO/CAFED/GAJ de fecha 10 de abril del
2019 de la Gerencia de Asesoria Juridica refiere que es de opinion favorable para la aprobacién de la
Directiva N* 001-2019-CAFED “Normas y Procedimientos para el Uso y Administracién del Fondo de Caja
Chica del Comité de Administracién del Fondo Educativo del Callao”, asi mismo recomienda dejar sin efecto
la Directiva N° 002-2015-CAFED “Normas y Procedimientos para el Uso y Administracién del Fondo de Caja
Chica del Comité De Administracién Del Fondo Educativo Del Callao”

Que mediante Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, se dictan disposiciones
complementarias a las Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, respecto al uso de caja chica, entre
otros, sefialando que “ Ia caja chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos
de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado Unicamente a gastos
menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser
debidamente programados”;

Asimismo, en el literal f) del numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15, establece lo siguiente:

“f. el Director de Administracién, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
administracion de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucién, y disponer la realizacién de
arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control
Institucional”

Que, mediante Ley N° 29626 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2011, se
faculto al Gobierno Regional del Callao a crear durante el afio 2011 como unidad ejecutora al Comité de
Administracién del Fondo Educativo del Callao — CAFED, con su respectivo pliego, autorizando a la
institucidn realizar las acciones para garantizar la operatividad de dicha unidad ejecutora;

Que, con Ley 27613 — Ley de la Participacion en Rentas de Aduanas, se establecid que el Fondos
Educativo se podia usar en: Obras de infraestructura educativa; Buena preparacion educativa, intelectual y

ética de los alumnos, y Equipamiento de escuelas publicas, con énfasis en desarrollo informatico e internet;

Que, mediante Ley N° 29775 se precisan los programas a cargo del Fondo Educativo de la Provincia
Constitucional del Callao, los mismos que se ejecutaran con los recursos del 10% de la Renta de Aduanas;

Que, el inciso p) del articulo 20° del Reglamento de Organizacién y Funciones del CAFED establece
que son funciones del Gerente General: Aprobar mediante Resolucién los reglamentos del Fondo para caja
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qg?/ Chica y del Fondo para pagos en Efectivo, remitidos por la Gerencia de Administracién;

Que, estando a lo expuesto y de conformidad a las atribuciones otorgadas mediante Ordenanza
.————Regional N° 0004-2012; con el Visto Bueno de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, Gerencia de
( _/BBdministracién y Gerencia de Asesoria Juridica;



SE RESUELVE:

PRIMERQ: DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 02-2015-CAFED “Normas y Procedimientos para el Uso v
Administracién del Fondo de Caja Chica del Cémite de Administracidn del Fondo Educativo del Callao”.

SEGUNDO: APROBAR la Directiva N° 001-2019-CAFED “Normas Para el Uso y Administracién del Fondo Fijo
para Caja Chica del Cémite de Administracién del Fondo Educativo del Callao”.

TERCERO: PONGASE EN CONOCIMIENTO la presente Resolucidn a los diferentes érganos conformantes de
la Unidad Ejecutora Comité de Administracién del Fondo Educativo del Callac — CAFED, para su
cumplimiento.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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~ NORMAS PARA EL USO Y ADMINISTRACION
DEL FONDO F1JO PARA CAJA CHICA DEL COMITE DE

ADMINISTRACIQN DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO

DIRECTIVA N° 001-2019-CAFED

OBJETIVO _

Establecer las Normas y Procedimientos orientados al Uso del Fondo Fijo para Caja
Chica del Comité de Administracion del Fondo Educativo del Callao, en adelante CAFED-
Callao, que por su naturaleza no amerita el giro de cheques, propiciando asi fluidez en
éléproceso de gastos de menor cuantia, de rapida cancelacién, no programables y/o
imprevistos en efectivo, facilitando el proceso de rendicion de cuentas, asi como su

oportuna reposicién.

FINALIDAD

Priecisar los procedimientos administrativos para la correcta utilizaciéon del Fondo de Caja
‘ch(ica, establecidos en concordancia a la normatividad vigente de los Sistemas de
Tefsoreria,’ Contabilidad y Gestién Presupuestaria.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico y
. Modificatorias. :

32 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y Modificatorias.

33 Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
P Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y

L Modificatorias.
34 Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico Afio 2019
3.5. Resolucioén Directoral N° 026-80—EF/77-15, Normas Generales de Tesoreria.

3.6. Resolucion - Directoral N° 002 — 2007 — EF / 77.15 y sus modificatorias que
' aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001 — 2007 — EF / 77.15

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77, disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal
anterior, del gasto devengado y girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.

Decreto Legislativo N° 1441 del Sistema Nacional de Tesoreria

Decreto Supremo N° 082 - 2019 — EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 344 — 2018 — EF, que aprueba el Reglamento de la Ley

de Contrataciones del Estado.
Resolucion de Superintendencia N° 007 — 99 / SUNAT — Reglamento de

Comprobantes de Pagos y sus Normas Modificatorias.




‘312, " Resolucién de Contraloria N° 320 — 2006-CG Normés de Control Interno de las
. Entidades del Estado. .
3.13 Reglamento de Orgahizacion y Funciones del CAFED-Callao, aprobado
mediante Ordenanza Regional N° 000007 del 25 de enero del 2011.

v, ALCANCE

El ambito de aplicacién de la presente Directiva comprende a todas las dependencias y

es de obligatoria observancia por funcionarios y demas trabajadores del CAFED-
Callao. ) ‘

V. NORMAS GENERALES

5.1. La caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos
Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser
destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion

inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados.

5.2 El manejo de Fondo para Caja Chica, estara bajo la custodia del reéponsable
designado, denominado “Encargado del Fondo” y tendra como funcion principal
cautelar la permanente disposicion de efectivo para su operatividad.

5.3 El fondo de caja chica debera ser destinado a la adquisicion de bienes o
' servicios por gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que,
por su finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente programados, que

hayan sido debidamente solicitados y que se encuentren autorizados por la
Gerencia de Administracion. La solicitud debe efectuarse mediante memorando

remitido por el Gerente del 6rgano solicitante a la Gerencia de Administracion
del CAFED.

5.4. El Fondo Fijo para Caja Chica servira para efectuar gastos menudos y/o
urgentes como son:

a) Movilidad Local

b) ~ Mantenimiento y Reparaciones menores de vehiculos y de bienes
c) Gastos Bancarios

d) Viaticos y Pasajes urgentes no programables

e) Bienes Fungibles siempre que no exista stock en el almacén

f) Servicios menudos de urgente necesidad

g) Otros

Los gastos clasificados como “Otros” de la presente Directiva, deberan ser
necesariamente autorizados por el Gerente General o el Gerente de
Administracién, sin perjuicio de la aplicacion de los niveles de. autorizacién. El

monto maximo para cada adquisicion con cargo a la Caja Chica no debe
exceder del diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria.

Dicho fondo debe estar rodeado de condiciones que impidan la sustraccion o
deterioro del dinero en efectivo y se mantienen, preferentemente, en caja
seguridad o en otro medio similar.
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No esta permitido el uso del Fondo para Caja Chica para pagos o adelantos de

remuneraciones, ni gastos particulares de ningun trabajador.

Los gastos que se efectuen con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, deberan
afectarse a las especificas del Clasificador de Gasto estructuradas por la

normatividad vigente.

Los gastos que se efectlen por concepto de movilidad se sujetaran a la Escala

de Asignacion de Movilidad que se detalla en el FORMATO N° 01
La ejecucion del gasto con cargo al Fondo de Caja Chica se regiran por los

principios dé racionalidad y austeridad que implica una administracién prudente
de los recursos publicos. .

Reembolso por gastos menores ocasionales, de la misma naturaleza que los
gastos sefialados en el numeral 5.3 y 5.4 del Rubro 05 Normas Generales,
autorizados por el Gerente de la GAD, y por el Gerente del érgano solicitante.

Las solicitudes de reembolso del fondo de caja chica, debera tramitarse cuando
se cuente por lo menos con un efectivo menor al 50% del fondo.

El horario de atencion para pagos de gastos por caja chica, sera de lunes a
viernes en el horario de 8:00 a 13:00 y de 15:00 a 17:00 horas.

Vi NORMAS ESPECIFICAS

6.1.1

:D;E LA APERTURA Y REPOSICION DEL FONDO

El documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la Resolucion
del Gerente de Administracién, o de quien haga sus veces, en la que se
sefalara el responsable Gnico de su administracion, el monto maximo para
cada adquisicion, y la fuente de Financiamiento.

Los cheques de Caja Chica se emiten a nombre del responsable que se le
asigne dicho fondo.

El Encargado del Fondo de Caja Chica tendra la obligacion de tomar las
medidas de seguridad correspondientes para el cobro del cheque por concepto
de habilitacién y reposicion.

Las reposiciones del Fondo Fijo para Caja Chica podran efectuarse cuando

éste haya sido afectado al 80%, previa rendicion de cuentas debidamente
documentada.

La solicitud de reembolso del Fondo de Caja Chica son formuladas por el
Encargado del Fondo de Caja Chica designado y dirigido al Gerente de
Administracion.

El encargado del Fondo debera mantener un archivo ordenado de la
documentacién sustentadora de los gastos efectuados con el Fondo Fijo para

Caja Chica hasta la liquidacién respectiva.

Val
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6.2 ~ OBLIGACIONES Y PR'OHIBICIONES DEL ENCARGADO DEL MANEJO DE LA

- CAJA CHICA

6.2.1

Obligaciones del Em;'argado del manejo de la Caja Chica

a)

Custodiar el Fondo de Caja asighado, asi como la documentacién

sustentatoria

b)

c)

d)

g)

Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos pagados -

Presentar las rendiciones de cuenta.en forma oportuna, para su
reembolso, con la documentacion sustentadora, detallada, ordenada,
foliada, precisando las partidas especificas del gasto.

El Encargado del Fondo Fijo sélo recibira como rendicién de cuenta los
documentos reglamentados por la SUNAT y con el V° B® de la Sub
Gerencia de Contabilidad. Los gastos no sustentados debidamente
seran devueltos a la Gerencia o Sub-Gerencia solicitante, con la
observacion respectiva para su absolucion.

Verificar que el *VALE PROVISIONAL" indique la fecha de emision y
descripcion clara e indique el concepto para el cual se retira recursos
de caja chica, nombre completo del solicitante, DNI, firma, entre otros

datos importantes que permita conocer del uso del dinero de caja
chica.

Al cierre del movimiento diario, el responsable de la Custodia del Fondo
Fijo para Caja Chica tiene la obligacién de ‘efectuar su propio arqueo,
conciliando los documentos pagados con el monto del fondo asignado
bajo su custodia.

Requerir la Rendicion de cuenta de los vales provisionales referidos en

-el literal e) del inciso 6.2.1 a fin que estos sean rendidos a cuenta

dentro del plazo establecido.

Prohibiciones del Encargado del manejo de la Caja Chica

a)

b)

Delegar el manejo de la Caja Chica en un funcionario, trabajador, o
servidor no autorizado por resolucion.

Atender los "VALES PROVISIONALES” sin la autorizacion expresa e
individualizada del Gerente de Administraciéon, Gerentes, y Sub
Gerentes, segln corresponda.

Entregar dinero de la Caja Chica mediante “VALES PROVISIONALES"
al personal que mantiene recibo pendiente de rendir cuenta, por
periodo que exceda el plazo maximo permitido.



_ VI PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO DE GAJA CHICA

A R

Proceso de Atencién al Usuario

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

- °

El Usuario designado para el Use de los Fondos, procesaré en el
Sistema Interno la emision del “Vale Provisional’. Sistema del SIGA.

EI Usuario firma y sella el “Vale Provisional” y procede a la autorizacién
por el Gerente de la Unidad Organica. :

El Gerente de la Unidad Organica firma el “Vale Provisional” y lo remite
a’'la Gerencia de Administracion y/o Gerencia General para su
autorizacion mediante Memorando, segun corresponda. Dichos
funcionarios deben verificar la existencia de fondos para su atencién.

La Gerencia de Administracion y/o Gerencia General, segun

corresponda procede a la autorizacion del “Vale Provisional”.

El Encargado de Fondo recepciona el “Vale Provisional” y verifica las
autorizaciones y el objeto de lo solicitado.

El Encargado del Fondo para Caja Chica procede a atender los “Vales
Provisionales” de los usuarios, mientras exista disponibilidad. Se revisa
la disponibilidad de efectivo, registra y procede a la atencion.

De la Ejécucién dela Céja Chica

7.2.1.

7.2.2

7.2.3

7.2.4.

725

7.2.6

El monto méaximo para cada adquisicién con’cargo a la Caja Chica no
debe exceder del diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva
Tributaria, excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos por
comisiones de servicio no programados.

Podran hacer uso del Fondo para Caja Chica, sélo previa firma del
“Vale Provisional” por el usuario, y, la correspondiente autorizacion de
acuerdo a lo establecido en los numerales 7.1.4 y 7.1.5 del punto 7.1
Proceso de Atencién al Usuario, de la presente Directiva.

La Autorizacién de pago corresponde en todos los niveles a la maxima
autoridad administrativa, el Gerente de Administracion.

El Gerente o Sub Gerente, en adelante Usuario, sera directamente

responsable de las autorizaciones al personal.

Los comprobantes de pago deberan presentarse a nombre del Comité
de Administracion del fondo educativo del Callao con ntimero de RUC
20543026574, Direccién: Av. Elmer Faucett N° 3970- Callao y deberan
corresponder al ambito o ruta de la zona donde se esta realizando la
labor de cumplimiento de sus funciones

No se aceptan comprobantes de pagos emitidos con las siguientes
denominaciones CAFED y otras denominaciones que no cumplan lo
sefialado en la presenta Directiva.
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7.2.8

7.2.9
7210

7.2.11

7212

7.2.13

7214

7.2.15

7.2.16

7.2.17

7.2.18

Los comprobantes de pago deben ser legibles, no deberan contener
borrones, enmendaduras ni afiadiduras .

Al momento de efectuarse el pago de cada uno de los comprobantes de
pago, sustento de gasto reconocidos por SUNAT, deben contar con la
anotacion de cancelado o pagado por el proveedor a excepcién de los

tickets y el responsable del fondo fijo de la Caja Chica consignara el
sello fechador “PAGADO”

Deberan. de indicar expresamente el detalle del gasto efectuado
Los Comprobantes de pago deben ser originales

Las boletas de venta Gnicamente son aceptadas por operaciones con
proveedores sujetas al Nuevo Régimen Unico Simplificado y deben
estar emitidas con papel carbén o autocopiativo. '

Para el caso de servicio de alimentacion no se aceptaran
Comprobantes de Pago,  con el concepto “Por Consumo®. Estos

Comprobantes” de Pago deben indicar el detalle de los alimentos
. adquiridos

No constituye sustento de gasto, la adquisicion de bienes y/o servicios
de uso personal (articulos de tocador, vestuario, licores, cigarrillos,
lavanderia entre oros).

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

El Encargado del Fondo para Caja Chica consolida la informacion de
las unidades organicas que utilizaron el Fondo.

Todo gasto realizado, se efectuard con los Comprobantes de Pago
reglamentados por la SUNAT:

» Factura
> Boleta de Venta
> Ticket emitido por maquina registradora

Otro Documento autorizado
» Declaracion Jurada

“Declaracién Jurada por Movilidad”, firmado por el Gerente solicitante y
visado por los niveles de autorizacion correspondiente, no aceptandose
gastos que no corresponde al tipo de bienes o servicios autorizados.

La atencion de la solicitud provisional de fondos en efectivo mediante el
uso del Formato “Vale Provisional” para Caja Chica (formato N° 02)
tiene caracter de Declaracion Jurada solo para fines de requerimiento,
al mismo tiempo, autoriza el descuento automatico de sus
remuneraciones en caso de incumplimiento de la rendicion oportuna.

p—



7.3.1

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

Dela Rendiciéh del Fondo de Caja Chica

El Usuano ingresa al programa Interno y registra los documentos de
rendicion correspondientes.

El Gerente solicitante debe firmar en el anverso del com;irobante de
pago sustentatorio del gasto con su sello de post firma, en senal de
conformidad.

El usuario imprime el reporte de rendicién y adjunta los documentos
sustentatorios.

La Gerencia de Administracion verifica y visa la rendicion en los
comprobantes de pago autorizados por SUNAT y/o "Vale de Movilidad”.

La Sub-Gerencia de Contabilidad asigna las especiﬁéas de gasto
segun el clasificador vigente, visandolo y devolviendo al Usuario.

El Encargado del Fondo recepciona los documentos correspondientes
presentados por el Usuario, consolida los documentos visados, numera

y pone el sello PAGADO.

El Usuario dispone del.efectivo de acuerdo a las Normas Generales de
esta Directiva. La rendicion se efectuara dentro del plazo maximo de
cuarenta y ocho (48 horas) horas, contados a partir del momento de la
recepcion del efectivo, considerdndose solo dias habiles. En caso de
no efectuarse dicha rendicién, la Gerencia de Administracién a. través
de la Oficina de Recursos Humanos dispondra el descuento por planilla
de remuneraciones del trabajador respectivo sin previo aviso,
independientemente de las sanciones contempladas en el Reglamento
Interno de Trabajo del Comité de Administracién del Fondo Educativo

del Callao..

La adquisicién de bienes debera contar con el sello de almacén; el
cual debera sefialar que NO HAY STOCK para atender el bien

solicitado.

Los gastos de Movilidad Local seran sustentados y detallados en el
Formato “Declaracién Jurada por gastos de Movilidad” (formato
N° 3), en el que se especifica la fecha, el lugar, motivo de la comisién
de servicio y el monto, el mismo que debera contar con el visto bueno
de la Gerencia solicitante y el sello de la Sub Gerencia de Logistica en
el que se sefiale expresamente NO SE CUENTA CON VEHICULO
DISPONIBLE. Los gastos por este concepto se realizaran de acuerdo a
la escala tarifaria establecida (ver formato N° 01).

El expediente de la rendicion con la documentacién completa del gasto
sera derivada a la Gerencia de Administraciéon para posteriormente
derivada a la Sub Gerencia de Contabilidad para que realice la revision
de la documentacién sustentadora del gasto. De estar Conforme esta
Sub Gerencia consignara el visto bueno respectivo v procedera a
registrar la afectacion presupuestal y devengado correspondiente.




7.4.

7.5

7.3.11 No se aceptaran rendiciones parciales.por los anticipos otorgados del -

T

Fondo Fijo para Caja Chica.

La habilitacion del Fondo Fijo para Caja Chica se efectuard con el
respectivo reporte e informe. '

De La Reposici6n del Fondo para Caja Chica

7.41

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

7.46

El Fondo para Caja Chica no debe exceder de tres veces el monto
constituido indistintamente del ntimero de rendiciones documentadas
que pudieran efectuarse dentro del periodo de un mes.

Si la afectacién del fondo es mayer o igual al 80%, consolida y prepara
la liquidacion del fondo remitiendo a la Gerencia de Administracion la
cual la remite a la sub gerencia de contabilidad para su verificacion.

La Sub-Gerencia de Contabilidad fiscaliza la liquidacion presentada y

remitiéndola a la Gerencia de Administracién para la autorizacién de
reposicion. ) :

La Gerencia de Administracion una vez revisados los- documentos
autoriza la reposicion del fondo.

La Sub-Gerencia de Tesoreria recibe la autorizaciéon para giro de la
reposicion del Fondo Fijo para Caja Chica.

La rendicion se presentara en el Formato “Rendicion de Cuenta de
Caja Chica” (Formato N° 05), debidamente firmada por el Encargado
del Fondo para Caja Chica,

De la Liquidacién del Fondo de Caja Chica

7.5.1

7.5.2

La Gerencia de Administracion determinara la fecha en que el
Encargado del Fondo para Caja Chica, remitira bajo responsabilidad la
dltima rendicién sustentada con los comprobantes de pago autorizados
por la SUNAT y formatos establecidos en la presenta Directiva

debidamente firmada por el Encargado del Fondo para Caja Chica y el
Sub Gerente de Tesoreria.

Al término del ejercicio, El Encargado del Fondo para Caja Chica hara
entrega del saldo no utilizado en efectivo, a la Sub Gerencia de
Tesoreria mediante la Papeleta de Deposito (T-6) generado por el
Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIAF-SP).

De los Mecanismos de Control

7.61

El Gerente de Administracion debera disponer periddicamente la
realizacion de los arqueos inopinados a través de la Sub Gerencia de
Contabilidad, levantando Actas de los arqueos que se practiquen,
consignando su conformidad o disconformidad. Sin perjuicio de las
acciones del Organo de Control Institucional. Los resultados de dichos
arqueos deberan ser informados al Gerente de Administracion.

j .
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7.6.2 EI Organb de Control Institucional efectuara arqueos y ademas revisara

7.6.3

las actas de arqueo efectuadas por la Administracion.

Los Arqueos sorpresivos se efectuaran por lo menos una vezal mes.

e

" VIl | RESPONSABILIDADES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

9.1

'El uso y/o gastos ejecutados con el Fondo Fijo para Caja Chica son de

exclusiva responsabilidad del Gerente del area solicitante.

Es responsabilidad del Gerente de Administracién, sub Gerente de

‘Contabilidad y Sub Gerente de Tesoreria, velar por el cabal

cumplimiento de la presenta Directiva, debiendo implementar de ser.
necesario, los instrumentos complementarios, asi como los registros y
controles para la adecuadamente administracion del Fondo de Caja

Chica.

Es responsabilidad del Encargado del Fondo para Caja Chica de la
custodia de los documentos que sustenten el gasto, asi como de la
integridad y legalidad de los billetes y monedas a su cargo.

Son responsables las personas que reciben dinero de la Caja Chica a
rendir cuenta documentada en el plazo maximo establecido.

Son responsables de los arqu‘eos la Gerencia de Administracion y la
Sub Gerencia de Contabilidad.

IX.  "FALTAS Y SANCIONES

Constituye falta, el incumplimiento de lo dispuesto en la presenta
Directiva, por el personal ique labora en la Entidad, encargada del
Fondo para Caja Chica, asi como el personal que no ha rendido cuenta
documentada de los importes recibidos mediante “Vales Provisionales”
en los plazos establecidos, dando lugar a las sanciones
administrativas, que seran determinadas por el Gerente de
Administracién y/o Gerente General, de acuerdo a la gravedad de la
falta cometida, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que

hubiera lugar.

La Institucién establece sanciones disciplinarias para los casos de
infraccién de la presente Norma, siendo estas las siguientes:

Por primera Vez: Amonestacién escrita simple, al segundo dia habil de
mora en la entrega de la rendicion.

Por sequnda Vez: Amonestacidbn escrita con apercibimiento de
suspensién en caso de incumplir con la rendicién, al cuarto dia de
mora, en la entrega de la rendicién.

Por tercera Vez: Suspensiéon de quince (15) dias sin goce de haber,
determinada por el Gerente de Administracién, impuesta por el Sub
Gerente de Recursos Humanos o Apertura de Proceso Administrativo,
segln la gravedad de la falta.




C.AEE.D. )
'S DISPOSICON COMPLEMENTARIA

101 Sélo para inicio de las oper¥ciones del CAFED-Callao en cada ejercicio
fiscal, la Sub Gerencia de Tesoreria envia la solicitud de apertura del
Fondo “Fijo para Caja Chica- iniciando el flujo del proceso de
autorizacion con documento  resolutivo de la Gerencia de
Administracion, ante la Gerencia de Presupuesto y Planificacion quien
dispone las partidas y Fuente de Financiamiento correspondientes para
ser derivado a la Gerencia de Administracién.

10.2  Situaciones no previstas seran evaluadas y autorizadas por la Gerencia
de Administracion.

VIGENCIA

La presenta Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.
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¥ FORMATOS
¢ FORMATO N° 01 “Escala Tarifaria de Movilidad”
e FORMATO N° 02 “Vale Provisional para Caja Chica”
+ FORMATO N° 03 “Declaracién Jurada por Gastos de Movilidad” _
*  FORMATO N° 04 “Cancelacion para la Caja Chica” rendicién del Usuario

+ FORMATO N° 05 ‘Detalla de Rendicién de Caja Chica"
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FORMATO N° 01
ESCALA TARIFARIO DE MOVILIDAD

: | CALLAO — CERCADO DE LIMA

45.00 I S/

RADIO URBANO: & TAXI QMICROBU?}

CALLAO - CERCADO (dayVuelta) |87 1500 | S 800 —
CALLAC ~ BELLAVISTA (dayVuelia) |S. 2500 | S. 500
CALLAO - LA PE}%LA (ida y Vuelta) J S/, 30.00 Sl 5.00
GALLAG = LA PUNTA (Ida y Vuelta) , S/ 4000 S, 5.00
CALLAO - CARMEN DEQLA LEGUA (Iday Vuelta) l S/. 25.00 S/. - 5.00
CALLAD — VENTANILLA (ida y Vaelta) ) S 4000 S, 500

RADIO INTERURBANO: ! TAXI MICROBUS

"CALLAO — SAN MIGUEL (ida y Vuelta) J S/, 40.00 S/ 6.00
CALLAO — PUEBLO LIBRE (Ida y Vuelta) [ S/, 50.00 S/ 6.00

CALLAO — MAGDALENA ‘ (Ida y Vuelta) I S/. 40.00 S/. 6.00 |
CALLAO — SAN ISIDRO (Iiday Vuelta) )‘ S/, 50.00 S/~ -7.00

CALLAO - LINCE (Ida y Vuelta) , S/. 45.00 S/. 6.00 ]’

CALLAO - JESUS MARIA (Iday Vuelta) S/. 45.00 S/, 6.00 ’

CALLAO — SAN LUIS (Ida y Vuelta) S/. 75.00 S/. 7.00 "

!

CALLAO — SAN MARTIN DE PORRES (da y Vuelta) S/. 15.00 S/. 6.00 i
| CALLAO — MIRAFLORES (Idary Vuelta) |'S/. 50.00 S/. 7.00
' [CALLAG —SANBORIA (IdayVuelta)y | S/, 100.00 | S/ 8.00
CALLAG [0S OLIVOS (dayVuelta) | S/ 3000 | S, 6.00
CALLAO - SANTIAGODE SURCO _ (idayVueha) | &/ 11000 | 500
| CALLAO ~ LA MOLINA (ldayVuelta) | S/. 11000 | S/ 9.00
(lda y Vuelta) S/. 6.00

NOTA:

1. Eluso de Taxi, se efectuara cuando la necesidad dei servicio lo exija.

2. Aquellos lugares que no han sido considerados en la Escala de Asignacion de
Movilidad, se debe considerar como importe el destine mas cercano ha dicho lugar.




. FORMATO N° 02

VALE PROVISIONAL PARA CAJA CHICA

N° Vale:

AREA: FECHA:

SOLICITANTE: : : ~

DETALLE MONTO
. s s o V°B®
Firma Autorizacion V°B® Gerente General
Solicitante . Jefe Inmediato Gerente de Administracién L
De CAFED

Y Y

NOMB.Y APELL.

v

NOTA: Autorizo para el caso de no rendir cuenta en el plazo de 48 horas (2 dias habiles) se

descuente de mis remuneraciones. Adicionalmente tomo conocimiento de que de

. conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de trabajo y la Directiva del Fondos
Fijo para Caja Chica vigente, estoy sujeto a las sanciones correspondientes



4.
o
NORMAS Y PROCEDIMJENTOS PARA'EL USO Y ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA DEL
’ COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO .
FORMATO N® 03
DECLARACION JURADA POR GASTOS DE MOVILIDAD
Y0, ctttunintreissnsisie st s es e snesnasnss s asr st st e th s ae et a e s eR s eaR b b et e st ees e aneensetmere seeenasaseanean senesesnaetneesbes
Identificado CON DNI N.....cuuuenrvesveesmsseeresssmesssssssssssssessessenee ,empleado del Comité del Fondo
‘Administrativo del Callao, declaro bajo juramento haber recibido el importede §/. ...............
Soles del Fondo Fijo de Caja Chica para cubrir gastos de-movilidad con la f’nahdad de cumplir
las comnsxones de servicio que se detallan a continuacién:
N TIPO DE TRANSPORTE: TAXI (1) TRANSPORTE MASIVO (2)
FECHA HORA - MOTIVO . TIPO IMPORTE. |

SALIDA ENTRADA ' TRANSPORTE | = S/.

Son (Importe en letras) S/. ' .

TOTALS/. |

~ Los mismos.que no han podido ser sustentados con los respectivos comprobantes de pago, ‘
segtin lo establecido por el Articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N°-001-2007- EF/77.15
y normas modificatorias y complementarias. :
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