GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
GOBERNACION REGIONAL

“Afio del Bicentenario de] Pert: 200 afios de Independenc:a

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N© ¢ ..:4: ,2021-GRU-G

Pucallpa, {4 ENE 01
. VISTO; El INFORME N°-008-2021-GRU-GRPP-SGDI, INFORME N° 005-2021-GRU-

,m\\ GRPP-SGDIVEMN, INFORME N° 00001-2021-GRU-ORA-OET, INFORME LEGAL N° 002-
> %2021-GRU-GGR-CRAJ/TTC y el Texto de la DIRECTIVA N° 001-2021-GRU-GR-GGR-GRRF-

G,Dl. Yi

CONSIDERANDO: S

Que, de conformldad con el Articulo 191° de la Constitucién Polltlca del Peru
\ coricordante con el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Orgénica de Gobiernos Regionales,
establece que los Gobiernos Regionales, son personas juridicas de derecho publico, con
autonomia politica, econdémica y administrativa en asuntos de su competenCIa

Que, el Articulo 10° dela Ley N° 27783 —-Ley de Bases de la Descentralizacion, referido
al caracter y efecto de las normas, prevé que las normas técnicas referidas a los sistemas
admlnlstratlvos del Estado, como presupuesto, tesoreria, contaduria (...), por su naturaleza son:

Nacional del Tesoro Publicoy en el &mbito regional, las Oficinas de Tesoreria, correspondlendo
a dIChO érgano emitir la conforrmdad dela regulacnﬁn contenlda enla Dlrectlva,

32 =Administracion Financiera del Sector Pdblico para su gestién integrada y eficiente, de manera.
ntersustémlca enun contexto de sostenlbllldad y responsabllldad fiscal; ‘

\—f" Que, el Decreto Legislativo N° 1441 — Decreto Leglslatuvo del Sistema Nacional de
Tesoreria, adicionalmente a los principios de la Administracion Financiera del Sector Pablico y.

_ Admmlstracmn FlnanCIera del Sector Publlco regula Ios prmcxplos y normas fundamentales del

Aiscales;

es un fondo en efectivo que puede ser constituido con 'Recursos Publicos de- cualquier fuente

demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y caracteristica, no puedan ser
edio similar;.

quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para-la_,aﬂdministracién de la Caja Chica,

Regksm s Ofpoeluriiedisf

%\ de observancia'y cumpllm_lgnto obligaterio -para todos los niveles de gobierno. Como todo " .
9| sistema administrativo cuenta con un ente rector, que, en el presente caso, es la Direccion .

‘ Que, mediante Decreto Leglslatlvo N°:1436 = Decreto Leglslatlvo Marco de Ia R
dministracién Financiera del Sector Publico, se establece las normas basicas sobre la

los de Derecho Publico, previsto en el Decreto Leglslatlvo N° 1436 - Ley Marco de la. .

Resolucnon Directoral N° 002-2007-EF/77.15. y sus modlﬁcatonas establece que la caja chica
que financie el presupuesto institucional para ser: destinado, unicamente a gastos menores que: '
ebldamente programados. Debe estar rodeada de condiciones que impidan la sustraccién o

eterioro del dinero en efectlvo y se mantienen, preferentemente en caja de seguridad o en otro

'Que, en el numeral 10.4 literal f. prevé que, el Director General de Administracion, o
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en lamisma oportunldad de su constitucién, y dlsponer la realizacion de arqueos inopinados sin.
perjuicio de las acciones de fiscalizacién y coritrol a cargo del Organo de Control Institucional.
En mérito a dicha disposicién y en atencién a la Ley de Presupuesto Publico de cada afio fiscal,
las entidades publicas aprueban sus directivas al inicio de cada ejercicio fiscal; en cumplimiento
a la citada disposicion especifica la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional cumple con.
presentar la propuesta de Dlrectlva de la matena

Que el Articulo 41 de la Ley N° 27867 Ley Organlca de Goblernos Reglonales prevé‘
ue las Resoluciones Regionales norman asuntos de cardcter administrativo; conforme se
erifica la Directiva N° 001-2021-GRU-GR-GGR-GRPP-SGDI, materia de aprobacién, tiene por
bjeto normar el procedimiento a seguir para el tramite, registro, control, racionalizar y utilizacién
el uso de dinéro en efectivo a través del uso y control de la Caja Chica de la Sede Central de
obiemo Reglonal de Ucayall : :

Que, medlante INFORME N° 008-2021 GRU-GRPP-SGDI de fecha 08 de enero de
2021, el Sub Gerente de Desarrollo Institucional, propone la aprobacién de la DIRECTIVA N°
001-2021-GRU-GR-GGR-GRPP-SGDI “Normas y Procedimientos para la Administracion,
Uso y Control de Ia.Caja Chica en la Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali para
el Aiio F:scal 2021", precisando que la Dlrectlva se ha formulado en funcién a la normatividad -,

Que, en uso de las facultades conferidas por la Ley N°. 27867, Ley Orgémca de-
. &/ Gobiernos Regionales y sus modificatorias; con las visaciones de la Gerencia General Regional,
" Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto, Oficina Regional de Asesoria Juridica,
“Oficina Reglonal ‘de Administracién, Sub Gerencaa de Desarrollo Instltuclonal Oﬁcma de
‘ Contabllldad ‘Oficina de- Tesoreria Vi

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2021-GRU-GR-GGR-
GRPP-SGDI “Normas y Procedimientos para la Administracién, Uso y Control de la
Caja Chica en la Sede Central del Goblerno Regional de Ucayali para el Ano Fiscal
%,2021”, que como anexo forma parte de la presente Resolucmn

%
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'ARTICULO SEGUNDO - ESTABLECER que la apllcaclén cumpllmlento y control de
la presente Directiva es responsabilidad de la Oficina de Tesoreria, asi como los responsables
t!tulares y suplentes encargados del manejo de los fondos de caja chica. :

ARTlCULO TERCERO.- ENCARGAR ala Oficina de Tecnologias de Ia Informacién, la' - -
spublicacion de la presente Directiva y la Resolucién que lo aprueba en el portal institucional del

; obiermo Regional de Ucayali (www. reglonucazall gob Qe)

ARTICULO CUARTO DEJESE SIN EFECTO la Resolucwn Ejecutlva Reglonal N°
0100-2020-GRU-GR-GGR que aprueba la Directiva N°-006-2020-GRU- GR-GGR-GRPP—SGDI

_ REGISTRESE COMUNIQUESE YCUMPLASE

.v__ L

oT francisco 4, Pezo
BERNADOA REGION Torres
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DIRECTIVA Ne 001-2021-GRU-GR-GGR-_GR_PP-SGDE'

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACI()N usoy

| CONTROL DE LA CAJA CHICA EN LA SEDE CENTRAL DEL GOBIERNO :

REGIONAL DE UCAYALI, PARA EL ANO FISCAL 2021”

_'OBJETlvo IR

Normar el procedlmlento a segu:r para el tramlte registro, control,- ramonahzar y -
* utilizacién del uso del dinero en efectivo a través del Uso y Control de la Caja ‘

Chica en la‘Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali.

FINALIDAD.

Precisar los actos .administrativos del Uso y Controlide la Caja Chica y -

disposiciones orientadas a atender necesidades no programadas (gastos

‘menores y urgentes), que dada su- naturaleza por razones de agilidad y costo

no ameritan giro.de cheques o abono a cuenta bancaria.

. ALCAN CE.

Las dlsposwlones contenldas en la presente Dlrectlva son de estricto
cumplimiento. del funcionariado, dlrectlvos y servidores civiles de la Sede

* Central del Gobierno Regional de Ucayali, que mtervengan enla admlnlstramon
'y utlllzaclon delUsoy: Control de Ia Caja Chlca ' _ S

BASE LEGAL

4. 1 Ley N°® 27867 - Ley Organlca de Gobiernos Reglonales y su modifi catorla

42 Lley N° 31084 Ley de Presupuesto del sector Publlco para el Afo Flscal :

2021.

“ 4.3 Decreto Leguslatlvo N° 1440 - Decreto Leglslatlvo del Slstema Nacional de

Presupuesto Publico.

Tesorena
I

Administracion Financiera del Sector Publico.

4.6 - Decreto Leglslatlvo N° 1438 — Decreto Leglslatlvo del Slstema Nacional de
Contabilidad.

, 2007-EF/77.15"‘_D_irectiva de Tesoreria”, -de caracter general y permanente.

44 Decreto Leglslatnvo N° 1441 - Decreto Leglslatlvo del Sistema Namonal de*

4.5 'Decreto Leglslatlvo N° 1436 - Decreto Leglslatlvo Marco de I .

4.7 i?esoluéién Dii'éCtoral N5‘002-2007-EF/77.15 - aprueba la Directiva N° 001- .

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 - “Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la.Resolucion



Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre
de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Giradd y
del uso de la Caja Chica, entre otras disposiciones con la ejecucion del
gasto.

4.9 Resolucién Directoral N° 026- 80-EF/77.15 - “Normas Generales del
Sistema de Tesorena” y su amphatorla Resolucmn Dlrectoral N° 008 89-
- EFI77:45.01. ; »

4.10 Decreto Supremo N° 392- 2020- EF - Aprueba el Valor de la Unidad
Imposntlva Tributaria = UIT para el Afio 2021. ’

4.11 Ley N° 30381 — Ley que Cambia el Nombre de la Unidad Monetana de
Nuevo Sol a Sol.

412 Resolumon Dlrectoral N° 026-80-EF/77.15 — Aprueba la Normas Generales
de Tesoreria, Normas Generales del Sistema de Tesoreria: NGT: 01, 02
03, 04, 05, 06, 07, 08, 10, 13y 15.

4.13 ‘Resoiucion Directorai N° 002-2007-EF/77.15, apruebé ia Directiva N° 001-
2007-EF/77.15 “Direri'iva de Tesoreria”; de caracter general y permanente

4. 14 Resolucion Directoral' N° 004- 2011 EF/77. 15 - Modlﬂcan el Ilteral b. del
riumeral 104 del artlculo 10° de la Resolumon Directoral N° 001-2011-
EF/77 15."

415 Decreto Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobante de Pago.

24 16 Resoluciéon de Supenntendencua N° 007- 99/SUNAT - Reglamento de
- Comprobante de Pago, y ~sus modificatorias; Resoluciéon de
Superintendencia, N° 018-97/SUNAT, modlflcado por las ‘Resoluciones de
Superintendencia- N°s 031-97/SUNAT, 035-97/SUNAT, 043— 97/SUNAT
045- 97/SUNAT y 060- 97/SUNAT

' 4 17 Resolumon Directoral. N° 0034-2020-EF/50.01 - Aprueban Ia Directiva N°'
0007-2020- EF/50.01 “Directiva para la Ejecucién Presupuestaria®, asi’
. Como sus Anexos, Modelos y Ficha y otras d|sp03|010nes
4 18 Resolumon Dlrectoral N° 017-2007-EF77.15 - Modlflcan la Directiva de

Tesoreria  N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por R. D N° 002 2007-.
EF/77. 15.

419 Ordenanza Reglonal N° 002-2018- GRU -CR - Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF del Gobierno Regional de Ucayali.

DISPOSICIONES GENERALES.

5.1. La Caja Chica es un fondo fijo, que puede ser constituido con Recursos
Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional
para ser destinado Unicamente a gastos menores, menudos, urgentes,




5.2.

que demanden su cancelacién inmediata, cuya reposicion sera de
acuerdo a los desembolsos efectuados.

PrincipiOS'

Los principios de la Administracion Financiera del Sector Publico y los
~ del Derecho Publico en lo que resulte aplicable, el Slstema Nacional de

‘Tesoreria se nge por los siguientes principios:

A

Eficiencia y- Prudencia: Consiste en el manejo. y dlsposmlon de los
Fondos Publicos viabilizando su 6ptima aplicacion y minimizando los
costos asociados a su administracién, su1eto aun grado de riesgo
prudente.

.Funglbllldad Consiste en el uso de los Fondos Publicos

administrados en la Cuenta Unica del Tesoro Publico' (CUT),

de brindar la cobertura financiera por descalces temporales de caja,

" asegurando la continuidad de la atencion de los requerimientos de la

pagaduria en concordanc1a con el PrlnCIplo de Oportunldad

su dlsponlbllldad en el plazo y lugar en que se requ1era proceder a
su utilizacion. .

independientemente de su fuente de financiamiento, .con la finalidad .

- Oportunidad: ConSIste en la percepcion y acredltaC|on de los Fondos -
- Publicos en los plazos correspondientes, con la finalidad de asegurar

Unidad de Caja: ConS|ste en la admmlstracmn centralizada de los.

Fondos Publicos cualquiera sea su-origen y finalidad, respetandose

la titularidad y registro que corresponda ejercer a la entldad

- responsable de su percepcion.

. Veracudad ConS|ste en'que | Ias autonzacnones y el procesamiento de
" operaciones se realizan presumiendo que la informacion registrada

por la entidad se 'sustenta documentadamente respecto de los actos
y hechos admlnlstratlvos Iegalmente autorlzados y ejecutados

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

DelaCajaChlca | : C

a)

b).

El Dlrector de la Of cma Reglonal de Admlnlstracmn puede constltmr
solo una Caja Chlca por fuente de financiamiento.

EI serwdor responsable deI manejo de Caja Chlca al termmo de sus
labores -diarias, debera salvaguardar el dinero en efectivo y
documentos valorados en caja de segurldad o caja fuerte ublcados
en la Ofi cma de Tesoreria. . ;

Se suleta a Ias Normas Generales de Tesorena — NGT: 05, 06, 07

i

08, 10, 11, 13 Y 15, aprobada por la Resolumon Directoral N° 026--

80-EF/77.15.




6.2.

'De'la Apertura de la Caja Chica.

Medlante Resolucién Ejecutiva Regional, flrmado por.el Titular del Phego
sé. aprobara la apertura de la Caja Chica, en la que debera sefialar lo

siguiente:

a) La dependenma ala que se. aSIgna la Caja Chlca

b) ‘ .Los nombres y apellldos completo del serwdor C|V|| responsable de '
la admnmstramon de la Caja Chlca o

c) Los nombr.es de los responsables a quienes se encgmienda.:'e'l
manejo de la Caja Chica.

d) EI monto total de la Caja Chlca

e) - El monto maximo de cada pago en efectlvo

: Procedlmlentos y.plazos para la rend|c|on de cuentas debldamente

documentada, entre otros aspecios.

d) FUente de ﬁnanciamiento.-

De. la Gestion de Ios Fondos.

a)

b)

a)

b)
. —cuando se trate de instancias administrativas ubicadas en lugar
dlstante de la Oficina de Tesoreria de la Sede Central y reqwera .

El servidor civil responsable de Ia administracion de los fondos,

“solicitara por escrito a la Oficina Regional de Admlnlstramon el .

recurso flnan0|ero indicando eI respectlvo monto

La Oficina Reglonal de Admlnlstracmn ordena la conformacmn y

reposicion de los fondos con el giro del cheque, segun .la-
- disponibilidad presupuest_al : o

Recepcién de los Fondds. .

Recepmonado el cheque emltldo por la Oficina de Tesorena el

responsable del manejo del fondo, procedera hacer efectivo a través

del respectivo. banco tenlendo el debldo cuidado en eI traslado del
dlnero en efectivo. -

Se justlﬁca el giro de cheques a nombre de otros servidores, solo

efectuar pagos. en efectnvo

La autorizacion de pago corresponde en todos Ios nlveles al Dlrector
_dela Oficina Regional de Administracion, y sera conferida por escrito
o rdbrica de los documentos sustentatonos del gasto



6.5. Del mohto Maximo.

a)

v b')

e)

d)

El monto maximo para cada pago en efectivo con cargo a la Caja
Chica, no debe exceder del veinte por ciento (20%) de una Unidad
Impositiva Tributaria (Articulo Unico de la Resolucion Directoral N°
004-2011-EF/77.15), salvo los conceptos destinados de manera

~_excepcional al pago de vidticos por comisiones de servicio no
programadoes -y de los” servicios .basicos de - los. ¢rganos

desconcentrados ubicados distantes’ de la Unidad Ejecutora Sede

Central, o de acuerdo ‘a la Resolucién Ejecutiva Regional que
autoriza a la Oficina Regional de Administracion la apertura del -

fondo para la Caja Chica. -

Durante el Afio 2021, el Valor de la Unidad Impositiva. Tributaria
(UIT) como indice de referencia en normas tributarias sera de Cuatro
Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles (S/ 4,400.00). (Decreto Supremo
N° 392-2020-EF). . o o

““La Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que
puede ser utilizado éi las normas -tributarias para determinar las

bases imponibles, deducciones,' limites de afectacion y demas
aspectos de los tributos -que considere conveniente el legislador.
También podra ser utilizada para aplicar. sanciones, determinar
obligaciones contables, inscribirse en el registro de ‘contribuyentes y
otras obligaciones formales”. - I

El gasto en el mes con cargo a la Caja Chica, .no debera exceder de-

tres veces el monto constituido, sin tener en cuenta; el nimero de

rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo

periodo. .

En casos que por razones justificadas se requiere efectuar pagos

por montos mayores a lo sefialado en el literal a); hasta un monto.

maximo del 90% de una UIT, equivalente a .S/.3,960.00 (Tres Mil
 Novecientos Sesenta .y 00/100 - Soles), el gasto debera estar
" autorizado por el Director de la Oficina de Administracion por medio

escrito.

Excepcionalmente,v los fondos para Caja Chica pueden destinarse al .
pago de viaticos por comisiones de servicio inopinadas-en caso dela

Sede Central.

Adicionalmente a lo sefialado en el parrafo anterior, también estara

- permitido pagar viaticos con fondos para caja chica, cuando estos

son autorizados por el Director de la Oficina de Administracion.

. Dela Emisic’m o Giro de Chequés. '

Los cheques o giros bancarios se emitiran a nombre del servidor civil
responsable de la administracién de la Caja Chica o de los servidores



6.7.

responsables en las dependencias a favor de las cuales se asigne dicho
fondo.

Excepciones y Denominacién. -

a) No esta permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la
_Caja Chica, excepto cuando se autorice en forma expresa e
individualizada “por”-el Director de la Oficina Regional de
“Administracion, en cuyo caso los gastos efectuados -deben
~ justificarse documentadamente dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas de la entrega correspondiente. ’ ' o

b) La denominacion “Caja Chica” es aplicable indistintamente para el
“Fondo para Pagos en Efectivo” o el “Fondo Fijo para Caja Chica”.-

Del Uso de los Fondos para la Caja Chica.

Las instancias administrativas que requieran del uso de los fondos de la
Caja Chica,. situado en el mismo lugar de la oficina giradora y/o
tesoreria, lo haran como parte de los fondos, asignado ai servidor
responsable Unico de la administracion. Los fondos seran aplicables en
la siguiente cadena del gasto, segun el Anexo N° 01 — Cadena de

‘Gasto para el Uso de los Fondos para la Caja Chica — Clasificador

Econémico de Gastos — Afio fiscal 2021. o :
Para el pago de alimentos para personas y movilidad local:
El gasto generado con. motivo de reuniones d-e.u trébajo de caracter

institucional y oficial debera estar justificado y autorizado por el Director
de la oficina de. Administracién, indicando los montos, nombres y

‘apellidos y cargo de los participantes.

Excepcionalmente se reembolsara dentro de las 72 horas siguientes con
la- debida justificacion de la permanencia, factura, boletas de venta y
tikets, por alimentos y movilidad por labores ‘desarrolladas -después de
las 18:00 horas o durante dias no laborables por un minimo de cuatro (4)

‘horas a los servidores debidamente autorizados por el Director de la

Unidad Organica, quien comunicara a la Oficina Regional de
Administracion. ' ' :

Del Control y Afectacion.
El servidor responséble de control previo de la Oficina de Contabilidad,

es el encargado de fiscalizar el uso del fondo de la Caja Chica,
aplicando los procedimientos de pago y Normas Generales del Sistema

-de Tesoreria. Asi mismo, la Oficina de Contabilidad realiza la afectacion

presupuestal y patrimonial de los gastos efectuados -en-el marco de las

‘normas vigentes de presupuesto, tesoreria y contabilidad.



6.10. Mecanismos de Control.

a) La Oficina de Contabilidad efectuard arqueos inopinados sin
perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo de:la
Oficina de Control Institucional; registrandose todo lo actuado en el
Acta de Arqueo de Fondo de la Caja Chica, indicado en el Anexo N°
02 — Acta de Arqueo del Fondo para la Caja Chica, que forma

-~ parte de la presente Directiva. o e :

b) Las acciones desarrolladas en los arqueos deberan reflejar el estado

 mensual de las entregas, debe indicar la persona receptora, montos, -

. finalidad, periodo ‘transcurrido entre su entrega y rendicion. o

,‘ devolucion y nombre del funcionario que la autoriz6; y debera
’ ‘ establecer las medidas correctivas pertinentes. :

|

.

c) Establecer las medidas pertinentes si el caso lo amerita, informando
a la Oficina Regional de Administracion de los resultados en un-
_plazo-no mayor de dos (02) dias habiles de realizado el arqueo.

.d) Los arqueos inopinados a que hacen- referencia los parrafos -
anteriores, se efectuaran con una frecuencia no menor de una (01)
vez al mes, sin perjuicio de los arqueos mensuales de fondosy
valores que realiza la Oficina de Tesoreria. -

6.11. Rendici6n de Cuenitas.
Para recibir nuevos fondos de ia. C‘aja Chica,.‘deberé;. rendir cuenta.

‘servidor publico que reciba dinero en efectivo para realizar gastos :
urgentes de menor cuantia, deberéa rendir cuenta mediante documentos
de pago debidamente autorizados, en un plazo que no podra exceder de .
dos: (02) dias habiles o cuarenta y ocho (48) horas, contados a partir de-
la fecha de recepcién del fondo para la Caja Chica, bajo responsabilidad.

El cdmprobante de pago'débe consignar-el visto bueno, considerando lo

siguiente: : o : : o C

a) Dela Oficina Regional de Administracion, de! funcionario o directivo
que ordeno ejecutar el gasto, del responsable del fondo para pagos
en efectivo y del responsable de control previo. :

. b)' En el reverso del documento (comprobante de pago), el concepfo es
" -con. letra legible por. el cual se realizd el gasto, firmado por el
responsable de la ejecucion del gasto. ;

c). ‘El servidor civil responsable de la administracion de la Caja Chica,

debera rendir cuenta documentada de la utilizacion de los recursos a

" la Oficina Regional de Administracion, utilizando el Anexo N° 04 -

Rendicién Documentada del Fondo Fijo para la Caja Chica, que
forma parte de la presente Directiva. o o

. d) Los comprobantes de pagos o documentos que sustenten los gastos
' presentados. en .la. rendicion de cuentas deben cumplir con los

. documentada de los recursos. utilizados. El funcionario, directivo y =




requisitos dictados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria - SUNAT y no deben presentar borrones ni
enmendaduras. (Resolucién de Superintendencia N° 141-
2010/SUNAT — Reglamento de Comprobante de Pago).

e) Las Fa_cturas, Boletas de Venta y demas documentos que sustentes
_los gastos para la Caja Chica, se emitirdn a nombre del Gobierno

SRR Regional de Ueayali: ="

f) 'El- formato de rendicion- de cuentas no debe presentar

~ enmendaduras ni borrones y .sera firmado por el responsable de la
Cajaf Chica, ‘el responsable de control previo de la Oficina de .
Contabilidad, Jefe de la Oficina de Contabilidad, Jefe de la Oficina
de Tesoreria y Director de la Oficina.Regional de Administracion. -

g) El encargado de la Caja Chica, previo al pago de debera verificar en
la pagina de-la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria - SUNAT, si’ los ‘Comprobantes de Pago

- (Facturas, Boletas de Venta, y otros.) estan- debidamente
autorizados. - . '

. Reposicion.

" a) Para la reposicién de los fondos se debe contar con la Certificacion |
‘Presupuestal, emitida por la Sub. Gerencia de Presupuesto del
Gobierno Regional de Ucayali. o ' '

b) La reposicion. oportuna del fondo para Caja Chica . consiste en
reintegrar una suma igual de dinero por los gastos efectuados,
previa presentacion de la documentacion sustentatoria debidamente
autorizada. - - - SR ‘ |

c) Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna con' la
<documentacion sustentatoria detallado, ordenado, foliado indicando
las partidas especificas del gasto. S

d) Para mantener la liquidez de los fondos, el responsable de la
" administracién de los fondos solicitard por escrito su reposicion,
- cuando la ejecuciéon’de los gastos representen como minimo el 40%
~ y maximo el 70% del monto total establecido y es autorizado por la
Oficina Regional de Administracion y atendida de acuerdo. a‘la
disponibilidad presupuestal en un plazo de cinco (05) dias habiles,
.luego de revisada y con la conformidad por el encargado de control
previo. | : -

e) La Oficina de contabilidad es la responsable del control previo del
registro en el Sistema Integrado.de Administracién Financiera - SIAF
SP.en las fases del compromiso y devengado. ) -

f) Para tal efecto dél cierre contable del ejercicio s6lo se atenderan
- fondo para la caja chica hasta el 15 de diciembre de cada ejercicio o




presupuestal, deblendo rendir cuenta. del 100% de los fondos
recibidos hasta el 18 del mismo mes bajo responsabllldad deI
servidor publico del manejo del fondo de la Caja Chica.

VIi. RESPONSABILIDAD Y PROHIBICIONES.

'.71

Las Oflcmas de Contabilidad y Tesoreria, y los servidores. Civifes

. ..designados -para “el manejo. del fondo para la Caja Chica, son . los

1.2,

t responsables del cumpllmlento de las disposiciones estabiecidas en. la
presente Dlrectlva :

Se encuentra prohlblda |a conformamon de fondos especuales de

|
naturaleza y caragterlstlcas similares al del fondo parala Caja Chica,
cualqmera sea su denomlnacwn finalidad o fuente de financiamiento, con
excepcion de aquellos autorlzados de acuerdo a Ley.

.3.. Esta prohibido ut|||zar |os recursos de los fondos para la Caja Chica, para

pagos de:

a) Reimuneraciones y Obugauzo S Sccia!es.

b) .Obligac‘idnes Previsionales..

| c) Adqu15|CIon de Blenes de Capltal

d) Subvencwnes
e) Donamones bajo Cuaquler Modahdad

f) Honoranos profesnonales que |mpI|quen el desarrollo de funcnones
‘ permanentes : - :

'9) Otros que trasgrede su contenldo

VIll DlSPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

- Primero: Proceso enla obtencmn de fondos para Ia Caja Chlca y rendicion de
cuentas o gastos: , . ;

~a)Parala obtencnon de fondos o

"1.. La instancia admlnlstratlva solicita con sustentacion a la Oficina ReglonaIA

de Admnmstracuon el requenmlento de fondos : b

2. La Oficina Reglonal de Admlnlstramon sohcﬂara ala Gerenc1a ‘Regional
de Planeamiento Yy . Presupuesto la Certificacion - Presupuestal :

correspondlente

3. La Oficina Regional de Admlnlstramon autoriza Ia entrega de los recursos

econdémicos, en atencion a la soI|C|tud




4. El servidor civil responsable de la administracién de los. fondos, hagce
entrega al servidor registrado en la solicitud del recurso economico en:la
cantidad requerida. :

Estas acciones se realizan utilizando el Anexo N° 03 — Comprobante de’
Fondo para la Caja Chica, que forma parte de la presente Directiva.

" b)Paralarendicién de cuentas ogastos: -

1. Obtenido el comprobante de pago, el ejecutor del gasto, servidor, directivo -
o funcionario publico, espepiﬁ;:a en el dorso del documento (comprobante
de pago) el concepto por el cual se ejecutd el gasto, asi como debe
contener el sello y.firma autorizada. - =~ | o e

2. Enla parte de adelante del comprobante de pago da su visto buenoilé
instancia que ha solicitado el fondo, accién que demuestra la ratificacion
de la ejecucion del gasto. ’ : L ©

Los documentos se tramitan a la Oficina Regional de Administracion, para.
su visto bueno en sefial de conformidad de acuerdo a ia soficitud
efectuada en su oportunidad. ' :

vomo Z_
*

v
e e.%‘}'
i fCIA GENS

3.
y I ' 4. Los documentos de gasto deben rendirse por el concepto del adelanto
‘ otorgado. - ’ e s Lo

El tramite en este caso lo realiza el responsable del manejo de los fondos; a .
partir de la recepcion de los comprobantes de pago, previamente verificados..

Segundo.- La presente Directiva no es limitativa en cuanto al cumplimiento de
" las normas referidas en la base legal, sdlo precisa o detalla, segln sea el caso,
aquellos aspectos del interés y necesarios para el Gobierno Regional de
Ucayali. En consecuencia, antes de ejecutarse alguna accién que concierne-a .
la disponibilidad de la Caja Chica que no estuviere explicada en la preserite:
¢/ directiva, previamente deben revisarse las normatividades y/o efectuar las -
>\ consultas a las instancia correspondientes. - R N

Tercero.- De producirse cambio en el personal a cargo de la ‘Caja Chica, se
procederd a comunicar de dicha situacion a las instancias correspondientes.




ANEXO N° 01

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Cadena de Gasto ara el Uso de los’ Fondos rara la Caja Ch|ca et
Clasificador Econémico de Gastos — Afo Fiscal 2021

____________————————

.]ﬂ |

m“y ire ﬁ_z,__ra{én::@‘t N

N°de . Concepto: | ] Espemflca e |
ord. | e ‘\ | ‘Gasto: -
_ BIENESY SERVICIOS ) (A 2.3

1| Alimeritos y bebidas para consumo. humano ' '23.11.11 -

2 ‘Combustible y carburantes. : 2.3.13.1 1_\

3 Lubricanteé, grasas y aﬁneé. . ] 23.13.13

4 Repuestos y accesorios. : _ - - 23715.11

5 | Papeleria en general, (tiles, materiales de oficina. 2.3.15.12

6 Aseéo, limpieza y tocador. - ‘ } 23.15. 31

7 Electri_cidad,_iluminacién y electrdnica. o 23.15.41

8 De vehiculos. — o — 23.16.11

9 - :Medlcamentos _ : ' R 2.3.-1 8.12.

10 _Matenal de acondmonamnento = 0 ]23.111.16

11

Libros, diarios, revistas y otros bienes lmpresos no 2.3.199. 1-3,-

,vmculado_s a ensenanza_s. ‘

12 | Otros bienes. =~ = -~ - " [23.199.199

13 - | Otros gastos. . ' ' B ' _2..3.-2 1.199
14 Servicios de publicidad (Difusion y otros). 23.22.41 |
» 15 . |De vehiculos (mantenimie_nto, rep‘aracién_ y 23.24.51
.| acondicionamiento). IR o -
16 | Gastos notariales. - T [23.26.12

S SerVICIO relacaonado con florena ]ardlnerla y otras 23 27.113

| actividades similares..

18 | Servicios diversos. | [23.27.1199 - |
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‘ ANEXO N° 02 ’
GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
T T 77T AGTA DE ARQUEG DEL FONDO PARA LA CAJA CHICA -
En la ciudad de Pucallpa, siendo las... . horas del dia......... e ... del.....

en las instalaciones de la Oficina de Tesorerla del Gobierno Regional -de Ucayali, se procedlo a'

realizar el arqueo de Caja de Fondos para Pagos por Caja Chica, en presencia del servidor
responsable............c.c.c.o.. designado con acto resolutivo... ‘\I
del Area de Control Previo de la Oficina de Contabilidad... . \

~ Con el siguiente resultado:

FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS ,
'~ Efectivo : - _ Sl e

Documentos definitivos - S et
Vales provisionales B S
Fondos sobrantes . S
Fondos faltantes . - PR Sl
Total de fondos para pagos en efectivo . S e e s

Exphcamon de la diferencia... . .
Se concluyo el arqueo de Fondos para Pagos por Caja Chlca siendo las........horas, del dia............

PreV|o para efectos del presente arqueo, todos los fondos y documentos sustentatorios bajo. su
% esponsabllldad los mismos que fueron devueltos y en sefial de conformldad firman.. .

Ldel

AREA DE CONTROL PREVIO
_ FIRMA Y SELLO

.. yel responsable .

J\ El encargado del fondo declara haber puesto a disposicion del representante del Area de Control-




ANEXO N° 03

e I .
v imedsitivaid f)

PRt s pstudoel”

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
_ OFISINA'EEG!QNAL"!)E ADMINISTRACION -~
OFICINA DE TESORERIA . -

M."IForSI J[ _ |

N icriernnens
RUC. N° 20393066336 ) :

1

|

'COMPROBANTE DE FONDO PARA LA CAJA CHICA . [Fecha: | [ 77 1

He recibido la : : —
cantidad de: ' » . -

Nota: —
|FONDOS PARA SER RENDIDOS DENTRO DE LAS
CUARENTA Y OCHO (48) HORAS.

V°B° ] REC|B|DO .




ANEXO N° 04 . Z )
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE TESORERIA

RENDICION DOCUMENTADA DEL FONDO FIJO PARA LA CAJA CHICA

Sy eel 2N

) ] ) ! MOVIMIENTO DE LA CAJA CHICA
5 resevessanataarastansenn SALDO ANTERIOR S/..e e rreecereevenanracnnccos

s SRONSABLE DEL F.C.CH. AREA CONTROL PREVIO JEFE DE TESOR [ INCREMLA LA CAIA Sl et v nesnnn

V0 B TOTAL S/ vroveree e o enesee e s sessossessre e
9@“ é‘/é:,- :

S 2 IMP. DE LA PRESENTE v v o e
~ - .
{ N1 ) N [ ST R RENDICION  S1..vs e e e s

el
EFGPE dONTAB!LIDAD- . DIRECTOR OFIC. REG. ADMINISTRACION SALDO ACTUAL 8. ceern v e convecerene e cee e
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