SIERRA Y SELVA EXPORTADORA
OFICINA DE ADMINISTRACION
RESOLUCION JEFATURAL
N° 005 -2023-MIDAGRI-SSE/ OA

Lima, 08 de febrero de 2023
VISTOS:

El Informe N° 006-2023-MIDAGRI-SSE/OA-TES de la Unidad de Tesoreria, el Memorando N° 046-
2023-MIDAGRI-SSE-OPPM-UPRES vy el Informe N° 017-MIDAGRI-SSE/OAJ de la Oficina de Asesoria
Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 28890 modificada con la Ley N° 30495, se crea el organismo publico
denominado Sierra y Selva Exportadora, con personeria juridica de derecho publico, con autonomia técnica,
funcional, administrativa, econémica y financiera; constituyendo un Pliego Presupuestal que tiene entre sus
objetivos la creacion de condiciones y mecanismos que permitan diversificar las actividades productivas de la
economia de la zona rural andina y amazénica;

Que, el numeral 6.1 del articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Tesoreria, establece que “son responsables de la administracion de los Fondos Publicos, el
Director General de Administracion o el Gerente de Finanzas y el Tesorero, o quienes hagan sus veces, en las
Unidades Ejecutoras del Presupuesto del Sector Publico y las que hagan sus veces, asi como en los Pliegos
presupuestarios de los Gobiernos Locales, y su designacion debe ser acreditada ante la Direccion General del
Tesoro Publico, conforme a los procedimientos que se establezca”:

Que, segun lo previsto en el primer parrafo del numeral 10.1 del articulo 10° de la Resolucién Directoral
N.°001-2011-EF/77.15, a través de la cual se dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria,
aprobada por la Resolucién Directoral N.° 002-2007- EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de
operaciones del Ano Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras; se
establece que “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 tnicamente a gastos menores que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente
programados”;

Que, el literal f) del numeral 10.4 del articulo 10 de la Resolucion Directoral N° 001-2011- EF/77.15,
senala que "El director general de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la
administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer la realizacion de
arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control
Institucional;

Que, mediante el documento de vistos, la Oficina de Administracién hace suyo el Informe N° 006-
2023-MIDAGRI-SSE/OA-TES, elaborado por la de la Unidad de Tesoreria, donde comunica la necesidad de
aprobar una Directiva para la administracion de Caja Chica en el presente ejercicio, de acuerdo a las
disposiciones de la Direccion General del Tesoro Publico, establecidas en la Resolucion Directoral N° 001-
2011- EF/77.15;
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Que, en el marco de sus competencias, la Unidad de Presupuesto, con documento de vistos, emite
opinion favorable para la aprobacion del proyecto de “Directiva para la Administracién de la Caja Chica en
Sierra y Selva Exportadora para el Afio 2023" y sus Anexos, elaborado por la Unidad de Tesoreria,
manifestando que se cuenta con saldos de libre disponibilidad hasta por la suma de S/ 43,500.00 (Cuarenta y
Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles), por tanto opina favorablemente por la aprobacién de las Certificaciones
de Creédito Presupuestarios Nros: 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48,49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57,58,
59, 60, 61, 62; todas de fecha 08 de febrero de 2023;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica con el informe de vistos, emite opinion favorable para que la
Oficina de Administracién emita el acto resolutivo que apruebe la “Directiva para la Administracién de la Caja
Chica en Sierra y Selva Exportadora para el Afio 2023” y sus Anexos;

Que, en atencion a los informes y consideraciones expuestas, resulta necesario emitir el acto
resolutivo correspondiente, con el visado de la Unidad de Tesoreria de la Oficina de Administracién, de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién y de la Oficina de Asesoria Juridica,

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema
tNacional de Tesoreria y modificatoria; y la Resolucién Directoral N° 001-2011-E/77.15 que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y
sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001 -2023-MIDAGRI-SSE/OA “Directiva para la Administracién de
la Caja Chica en Sierra y Selva Exportadora para el Afo 2023" y sus Anexos: 1) Vale provisional, 2)
Procedimientos para la asignacién de recursos de movilidad local y 3) Escala de movilidades locales; que
forman parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Aprobar la distribucién del monto total al que asciende el Fondo para Caja Chica de Sierra
y Selva Exportadora para el Ao 2023, de la siguiente manera:

Oficina Importe Responsable Suplente
- Sede Central Lima S/10,000 Leonardo Pedro Acufa Ulloa Miguel Angel Ramirez De La Rosa
- Lima-Presidencia $/1,000 Maria Cecilia Ormefo Lépez Torres )
- Lima-DPAC Selva S/2,000 Javier Arenas de La Cruz Diégenes Sanchez Zuiiga
- Lima-DPAC Sierra $/2,000 Sonia Davila Chonate Di6genes Sanchez Zufiga
- Sede Ancash S/1,000  Karin Joselyna Ramirez Tuya Publio Oscar Castro Santander
- Sede Arequipa S/1,500  Grecia Torres Tintaya Anibal Vasquez Chicata
- Sede Amazonas $/1,500  Maria Del Rosario Chavez Zuta Lisi Marisel Ruiz Flores
- Sede Apurimac S/1,000 Monica Castafieda Serrano Rosmery Sullcahuaman Yucra
- Sede Ayacucho $/1,500 Ada Marquina Prado Wilfredo Huarcaya Martinez
- Sede Cajamarca $/1,500  Aylin Natali Sanchez Saavedra Andres Castro Abanto
- Sede Cusco s/1,500  Flor Lizeth Anaya Segovia Jesas Guerra Quilca
- Sede Huancavelica S$/1,000 Karina Guzman Jurado Jose Antonio Chiu Mayuri
- Sede Huanuco S/1,500 Maria Luisa Cadillo Calixto Manuel Rafael Terreros

- Sede Junin $/1,500  Luis Henry Condor Poma Diogenes Sanchez Zuiiga



- Sede Lambayeque S$/1,500  Ménica Milagritos Mendoza Flores Juan Castillo Ocana

- Sede La Libertad S$/1,500  David Wilfredo Placencia Quevedo Andres Castro Abanto

- Sede Loreto S/1,500 Linda Angelica Diaz Villacorta Fernando Ramos Prado

- Sede Madre de Dios S/1,500  Yenny Michelle Pumaccajia Acurio Jhordan Steeve Deza Castilla

- Sede Moquegua $/1,500  Patricia Carolina Salazar Yanqui Edgar Dario Carpio Banda

- Sede Pasco $/1,500  Angela Vidurrizaga Peralta Violeta Lucia Vergara Placido

- Sede Piura S/1,500  Sheyla Nadia Rafael Martinez Juan Castillo Ocana

- Sede Puno S/1,500 Vanessa Gomez Quezada Alexander Chire Bernedo

- Sede San Martin S$/1,500  Diane Liz Caro Trauco Lisi Marisel Ruiz Flores

- Sede Ucayali S/1,500 Kateryn Milagros Catire Diaz gonqld Bismarck Truyenque
sorio

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente ﬁesoiucién en el portal institucional de Sierra y
Selva Exportadora (https://www.gob.pe/sse).

Registrese y comuniquese
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DIRECTIVA N° 001-2023-MIDAGRI-SSE/OA

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA EN SIERRA y
SELVA EXPORTADORA PARA EL ANO 2023

I OBJETO -

Establecer normas y procedimientos administrativos que regulen la asignacion,
utilizacion, rendicion de cuentas, control y reposicién de las cajas chicas de
Sierra y Selva Exportadora.

1l FINALIDAD

Asegurar el uso adecuado, racional y oportuno de los desembolsos de las
cajas chicas, a fin de agilizar el proceso de pago de gastos menores que
demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados por Sierra y Selva Exportadora.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion para
todas las Sedes Desconcentradas, Organos, Dependencias, Encargados y
Usuarios de Sierra y Selva Exportadora que tengan el manejo administrativo de
estos fondos o que en su oportunidad dispongan de los recursos financieros
que conforman las Cajas Chicas.

BASE LEGAL

4.1.Ley N° 30495 que modifica la Ley 28890 - Leyes de creacién de Sierra y Selva
Exportadora.

4.2 Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

4.3 Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4.4D. Legislativo N° 1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

4.5Ley N° 31638, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Pablico para el afo
fiscal 2023.

4.6 Decreto Ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias.

4.7 Decreto Supremo N° 309-2022-EF - Unidad Impositiva Tributaria 2023:
S/.4,950.00

4.8 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

4.9 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificada por Resolucion
Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria.
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4.9 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificada por Resolucion Directoral N°
004-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria.

4.10 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 — Normas Generales de Tesoreria 05, 06 y
07 1.

4.11 Resolucion Directoral N° 050-2012-EF/52.03, Disposiciones adicionales a la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77. )

4.12 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que establece disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

4.13 Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, que modifica el literal b. del numeral 10.4
del articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

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

4.15 Resolucion Directoral N° 029-2013-EF/50 que aprueba los nuevos clasificadores de
ingresos y gastos.

4.16 Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03 - Disponen que las entidades que realicen

sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago
Electronica” (OPE), a través del Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones.

DEFINICION DE TERMINOS
Caja Chica. -

La caja chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos PUblicos
de cualquier fuente que financie presupuesto institucional para atender Gnicamente a
gastos menores necesarios o que por su finalidad, caracteristica y perentoria urgencia,
no pueda ser debidamente programada, que demanden su cancelacién inmediata en
su adquisicion.

5/ 5.2 Arqueo de Caja. -

Recuento o verificacion a una fecha determinada de las existencias en efectivo y
valores, asi como de documentos que forman parte del uso y saldo de una cuenta o
fondo.

5.3 Comprobantes de pago. -
Documentos que acreditan la transferencia de bienes (a titulo oneroso o gratuito),
entrega en uso y/o prestacion de servicios, siempre que retnan todos los requisitos y
las caracteristicas minimas establecidas por el Reglamento de comprobantes de Pago
y hayan sido impresos por empresas graficas que se encuentren inscritos en el registro
de imprentas (Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, modificatorias y
ampliatorias).
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5.4 Constancia de suspension de retenciones de cuarta categoria. -
La constancia de suspension es presentada por el emisor del recibo ante el agente de
retencion (Sierra y Selva Exportadora) para que éste no aplique las retenciones del
impuesto y tiene vigencia desde el dia calendario siguiente del otorgamiento de la
constancia de aprobacion hasta el 31 de diciembre del ejercicio vigente, siempre que
durante el ejercicio fiscal los ingresos obtenidos no excedan los limites establecidos por
SUNAT.

5.5 Detraccion. -
Monto o porcentaje que descuenta Sierra y Selva Exportadora, que actia como
comprador de un bien o usuario de un servicio, este monto debe ser depositado en una
cuenta del Banco de la Nacién a nombre del vendedor o prestador del servicio.

VL DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Los montos de cada fondo seran establecidos o modificados, por el jefe de Oficina
de Administracion mediante Resolucion correspondiente, teniendo en cuenta la
disponibilidad presupuestal, necesidades y el flujo operacional de los gastos
menores

6.2 Los giros de asignacion y reposicién de los fondos materia de la regulacion de la
presente Directiva seran girados a nombre del responsable de la administracion de
la caja chica o de quien haga las veces.

6.3 En las Resoluciones de apertura de las cajas chicas se consignara:

6.3 .1 Nombre del servidor, responsable y Suplente.
6.3.2 El monto maximo del fondo.

6.4 Los responsables del manejo y custodia del fondo registran los comprobantes de
pago de SUNAT y otros, que sustentan los gastos asumidos con los fondos de Caja
Chica en el aplicativo SIGA-MEF, en forma permanente y conforme son pagados,
consignando como requisitos minimos: el numero de comprobante de pago, fecha,
importe y el codigo de partida especifica (clasificador de gasto) y meta
presupuestaria respectiva, de modo que posibilite tomar las medidas pertinentes y
oportunas para mantenerlo habilitado con vistas al cumplimiento del objetivo para el
que fue autorizado.

6.5 Las solicitudes de reposicion no podran excederse en un mes de tres veces el
monto constituido.

6.6 La reposicion de la caja chica se solicitara cuando dicho fondo alcance un maximo
de gasto del 70% de ejecucion, con la finalidad de que siempre se mantenga el
efectivo suficiente para cubrir sus necesidades.

Av. General Trinidad Moran N° 955-971

U/
i —Li ¥ S~ BICENTENARIO
Lince — Lima, Peru = ’f.: BICERTEN
(5 11) 2150730 ('ﬁ‘:i:\\\\\‘ 2021 - 2024

www.gob.pe/sse



s,
ey

E:

sierrayselva
exportadora

.| Ministerio i
PERU [ de Desarrollo Agrario
y Riego

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

VIi.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. DE LA COBERTURA

7.1.1. Se utilizaran las partidas de gasto 2.3. Bienes y Servicios de los clasificadores
economicos de gastos para el afo fiscal 2022 de la Directiva 0002-2021-
EF/50.01, Directiva para la Ejecucion Presupuestaria, aprobado con Resolucion
Directoral N° 0022-2021-EF/50.01.

7.2. DE LA EJECUCION

7.2.1 Podran hacer uso de estos recursos las personas que prestan servicio en Sierra y
Selva Exportadora, bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios —
CAS, Servicios No Personales o Locador de Servicios (cuando se establece en sus
términos de referencia) y modalidades formativas (solo se les otorgara para gastos
por movilidades locales).

7.2.2 Para el caso de Lima - Sede Central, el monto maximo para cada pago con cargo a

caja chica no debe exceder del 20% de una UIT; es decir maximo S/ 990.00
(Novecientos noventa con 00/100 Soles) para el afio.
Excepcionalmente y por razones justificadas la Unidad de Abastecimiento, puede
atender gastos mayores a lo sefialado en el parrafo anterior hasta un maximo del
90% de la UIT (S/ 4,455.00); siempre y cuando se cuente con el V° B° de la jefatura
de la Oficina de Administracion.

7.2.3 Los Comprobantes de Pago utilizados para sustentar los gastos de la Caja Chica,
ademas de ser emitidos cumpliendo las normas tributarias de la SUNAT, deben
considerarse las detracciones y/o dispositivos de cumplimiento y obligacion
tributaria, dictadas o que se dicten en el afio por el ente rector (SUNAT).

Los responsables de sus respectivas cajas chicas, podran emitir Vales Provisionales
(ver Anexo 1), los cuales deberan ser sustentados en el plazo maximo de cuarenta y
ocho (48) horas de recibidos, bajo responsabilidad. En caso de vales para
comisiones de servicios la rendicion de los viaticos deberé ser en un plazo maximo
de 3 dias de finalizada la comision de servicios.

7.2.5 La Rendicion de Vales provisionales por comision de servicio deberan adjuntar los
siguientes documentos:

7.2.5.1 Informe de las actividades realizadas dirigido al jefe de sede (si el
comisionado fue el asistente u/o chofer) y si el comisionado es el jefe de
sede debera ser dirigido a su director. Dicho informe debera estar con el
sello de recepcién a quien corresponda (direccion o sede) y firmado por el
comisionado.

7.2.5.2 Correo donde se informa la salida de comision.

7.2.5.3 Los comprobantes de pago deben contar con Nombre y Apellidos, DNI y
firma al dorso de dicho documento.
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7.2.6 En caso de no presentar la debida documentacion que sustente el gasto dentro del
plazo establecido, la Oficina de Administracion a través de sus oficinas
competentes, quedara facultada de efectuar el descuento en sus haberes u
honorarios, del monto total otorgado.

7.2.7 En ningin caso se efectuara desembolso de la caja chica a personas que tengan
vales provisionales pendientes de rendicion de cuenta por montos entregados con
anterioridad a excepcion que cuenten con el V°B® de la Jefatura de la Oficina de
Administracion.

7.2.8 En el caso de los gastos de movilidad, estos estaran sujetos al procedimiento para
el otorgamiento de Asignacién por Movilidad Local (ver Anexo 3).

7.2.9 Queda prohibido, bajo responsabilidad del jefe de la Oficina de Administracion
autorizar a efectuar los siguientes gastos con cargo a la Caja Chica:

7.2.9.1 Adquisiciones de bienes considerados como activos fijos (excepcion de
compras memores a 1/4 de UIT), pago de planillas de haberes, propinas a
practicantes, entre otros.

7.2.9.2 Utiles y materiales de oficina, salvo consulta previa al encargado del
Almacén de no contar con dichos Utiles o materiales de oficina.

7.2.9.3 Gastos por empastes, adquisicion de libros, tarjetas navidefas, agendas,
que deben realizarse a través de la Unidad de Abastecimiento.

7.2.9.4 Obsequios, donaciones y ofras atenciones, asi como celebraciones por
agasajos.

7.2.9.5 Fraccionamiento del gasto, u otros que contravengan el proceso de
contrataciones de las entidades del estado.

f"?, ; ‘\'\\%\/’
~——"7.3. RENDICION DE CUENTAS

7.31 Los comprobantes y documentos que seran validos para el sustento de
la caja chica son los autorizados por la SUNAT y la presente Directiva:

7.3.1.1 Factura (En este caso se debera consignar el nimero del RUC de Sierra y
Selva Exportadora: 20514859559).

7.3.1.2 Boleta de Venta.
7.3.1.3 Recibo de Honorarios.

7.3.1.4 Ticket o Cintas emitidas por maquina registradora.
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7.3.1.5 Liquidaciones de Compra.

7.3.1.6 Otros documentos autorizados por SUNAT (Boletos que expiden las
compafias de aviacion comercial, Recibos emitidos por los servicios
publicos, etc.).

7.3.1.7 Recibo de ingreso
7.3.1.8 Planilla de movilidad numerados

7.3.1.9 Declaraciéon Jurada de Gastos.

7.3.2 Los documentos que sustenten el gasto, deberan ser originales y se
presentaran:

7.3.2.1 Consignando la denominacion y RUC de la Institucién en condicion de
adquiriente.

7.3.2.2 Consignando cantidades y fechas.

7.3.2.3 Sin enmendaduras ni borrones o tachaduras que motiven su devolucién y/o
anulacién del documento, en cuyo caso debera ser regularizado o devuelto
en efectivo.

7.3.2.4 En caso que los comprobantes de pago presenten errores en la
consignacién del RUC u otro que perjudique la validez del documento, sera
de responsabilidad del que presenta el comprobante, el mismo que dentro
de los tres (03) dias habiles siguientes a la observacién realizada por la
Oficina de Administracion, podra subsanarlo, caso contrario se tendra por

m% no sustentado el gasto. En el caso de las sedes desconcentradas el plazo
/- /) maximo sera de siete (7) dias habiles
f& 2
(\5’ QJ‘ $ 7.3.3 Los documentos validos que sustentan los gastos deben contener los requisitos
\%, <87 minimos establecidos por la SUNAT, tales como:

019 ge GO

v ™

7.3.3.1 Razon social y direccion.
7.3.3.2 N° de RUC (11 digitos).

7.3.3.3 La denominacion del Comprobante de Pago y su numeracion pre
impresa.

7.3.3.4 Concepto e importe del bien y/o servicio adquirido.

7.3.3.5 Fecha y codigo de autorizacion del comprobante de pago por parte de la
SUNAT.

7.3.4 Los documentos que sustentan los gastos deberan llevar estampado el sello de
cancelado o pagado, por parte del encargado del manejo de la caja chica.
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7.3.5 Todos los comprobantes de pago de la sede central Lima, Presidencia y DPAC
Sierra y Selva y Sedes Desconcentradas, que sustentan las rendiciones de
cuenta se presentaran a la Oficina de Administracion firmados y visados por:

7.3.5.1 Firma del encargado de realizar el gasto.

7.3.5.2 Los comprobantes de pago de las cajas chicas seran visados por sus
correspondientes responsables, ademas para la caja chica de la Sede
Central Lima y de la Presidencia Ejecutiva seran visados por el jefe de la
Oficina de Administracion, en tanto que para las cajas
chicas de las Direcciones de Promocion y Articulacion Comercial de Sierra
y Selva por sus respectivos directores.

7.3.5.3 En el caso de las Sedes Descentralizadas, las visaciones de los
comprobantes de pago, ademas de los responsables de las respectivas
cajas chicas seran visadas por los jefes de las Sedes o el que hace las
veces.

7.3.5.4 Corresponde a cada responsable del manejo de Caja Chica verificar a
través de la pagina de la SUNAT, la veracidad de los comprobantes de
pago, tanto que se trate de un RUC habido como la autorizacion de
imprenta sea la correcta.

7.4. DE LA REPOSICION

7.4.1 La reposicion de las cajas chicas procede con sujecion a los siguientes términos y
condiciones:

7.4.1.1 El encargado del manejo y custodia de la caja chica sera el responsable de la
rendicion de cuentas documentada para la reposicion o liquidacién de la misma
ingresando en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA-WEB los
gastos que demanden los mismos, presentando debidamente firmado, el formato
“Rendicion de Caja Chica N°...” , mediante el respectivo memorando dirigido al jefe
de la Oficina de Administracion solicitando su reposicion.

7.4.1.2 La documentacion conforme de la rendicion de cuentas, sera comprometida por la
Unidad de Contabilidad, dando inicio al proceso en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF, que concluye con el giro correspondiente por
parte de la Unidad de Tesoreria.

7.4.1.3 La revision de los documentos que sustentan la solicitud de reposicion, estara a
cargo de la Unidad de Contabilidad, ésta se hard efectiva dentro del término
maximo de setenta y dos (72) horas mas el término de la distancia para el giro del
reembolso correspondiente, después de ser autorizada por el jefe de la Oficina de
Administracion, siempre y cuando no existan imponderables que no lo permitan.
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Viil. MECANISMOS DE CONTROL Y RESPONSABILIDADES
8.1 DEL CONTROL.

8.1.1 Esta terminantemente prohibida la conformacion de fondos especiales o de
naturaleza o caracteristicas similares a las cajas chicas, cualquiera sea su
denominacion, finalidad o fuente de financiamiento, con excepcion de los que estén
expresamente autorizados de acuerdo a ley.

8.2 DE LAS RESPONSABILIDADES

8.2.1 Las cajas chicas, deben mantenerse en condiciones de seguridad que
impidan su sustraccion o deterioro, bajo responsabilidad. Asi mismo no debe ser sujeto
de operaciones financieras.

8.2.2 Se encuentra terminantemente prohibido depositar el efectivo en cuenta bancaria del
responsable de la administracion de la caja chica; a excepcion de los casos en los que
por su ubicacion geografica de la sede o por casos fortuitos de emergencia se tenga
que autorizar por el jefe de la Oficina de Administracion.

8.2.3 La utilizacion de los fondos seré exclusivamente la dispuesta por la presente Directiva,
bajo responsabilidad.

8.24 La Oficina de Administraciéon o la persona que éste delegue, efectuara arqueos a los
fondos, en forma periédica e inopinada, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y
control a cargo del Organo de Control Institucional u Organos competentes del Sistema
Nacional de Control. Asi mismo se podran efectuar arqueos y/o evaluaciones
periddicas a solicitud de la Presidencia Ejecutiva o de Organos Superiores sobre el uso
de las cajas chicas, formulando las recomendaciones a que hubiere lugar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - Declaracion Jurada. - La Declaracién Jurada es un documento que
sustenta en casos excepcionales un gasto; Unicamente cuando se trate de casos,
lugares o conceptos en los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u otros
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT

De ser asi, en las declaraciones juradas debera consignarse en detalle el lugar y fecha
del gasto efectuado. De ser el caso debe consignarse el nombre de la persona quien
otorgo el servicio y el motivo por el cual no se obtuvo el correspondiente comprobante de

pago.

En todos los casos antes indicados, la Declaracion Jurada no podra exceder de la
décima parte de la Unidad Impositiva Tributaria. Para el presente afio la declaracién
jurada no podra exceder a S/.495.00 (Anexo 4).

9.2. SEGUNDA. - Incumplimiento. - El incumplimiento de la presente Directiva, daré lugar al
establecimiento de responsabilidades administrativas, pecuniarias y legales, segun sea
el caso.
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9.3 TERCERA. - Situaciones no previstas, modificaciones y ampliaciones. - Las
situaciones no previstas en la presente Directiva seran resueltas por el Jefe de la Oficina
de Administracion de Sierra y Selva Exportadora; asimismo, de presentarse alguna
modificacion o ampliacion a los alcances contemplados en la presente Directiva, se

precisaran e instruiran de manera oficial y oportuna.

X. ANEXOS

e ANEXO N° 01 - Vale Provisional.

ANEXO N° 02 - Procedimientos para la asignacion de recursos por movilidad local y

formato

e ANEXO N° 03 - Escala de movilidad para la sede central Lima

s  ANEXO N° 04 — Formato de Declaracion Jurada
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ANEXO N° 1
VALE PROVISIONAL

de ativa Pagina: 1det
Modulo m‘l’nonﬂn
Version 20.06.04.U1

VALE PROVISIONAL N 1

UNIDAD EJECUTORA : p01  SIERRA Y SELVA EXPORTADORA

NRO. IDENTIFICACION : 001257
Dila[Mes m
EE T
Monto Entregado S/.
1. DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE LA CAJA
Sr(a): INombre :
DNI : ISede :

Centro de Costo :
|Responsable :

3. DATOS DE LA COMISION
Salida: Retomnoe:
Origen: Destino:

Recibi la suma de :
Por concepto de :

La rendicién de cuenta documentada del presente recibo, debe efectuarse en el plazo de 48 horas de haber recibide el efectivo del encargado de la
caja chica.

PERSONAL AUTORIZADO RECIB| CONFORME
DNI:
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ANEXO N° 2

PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE
RECURSOS POR MOVILIDAD LOCAL

1) El gasto por concepto de movilidad es reconocido exclusivamente cuando el
responsable del Equipo de Transportes de la Unidad de Abastecimiento,
acredite mediante firma y sello que la solicitud al Equipo de Transporte fue
realizada con una anticipacion de 24 horas o excepcionalmente en el mismo
dia y que no pudo ser atendida, haciendo uso del servicio de taxi.

2) La asignacion por concepto de movilidad se otorga al personal de Sierra y
Selva Exportadora bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios —
CAS, Servicios no Personales o Locador de Servicios y modalidades
formativas, que se desplacen en el desarrollo de labores oficiales, a entidades
publicas y/o privadas ubicadas dentro de la localidad del centro de trabajo y
previa solicitud de asignacion por movilidad.

3) Debe entenderse por localidad del centro de trabajo, |a jurisdiccion de la zona
urbana donde se encuentre ubicado. Para el caso de la Sede Central la zona
urbana se encuentra dentro de las Provincias de Lima y Callao.

4) El formato oficial para el pago por concepto de movilidad es la planilla de
movilidad que debe ser ingresado, llenado y firmado por el personal mediante
el sistema SIGA. La cual también debe ser visado (firma y sello), por el Jefe
inmediato y posterior por el jefe del programa o personal autorizado.

5) Las Planillas de movilidades son de caracter personal, debiendo ser llenados
por cada uno de los comisionados que haga uso del mismo colocando el lugar
y el motivo.

) 6) Se efectuara pago por movilidad por las labores que se realicen fuera y dentro
/c{;\:f% del horario oficial de trabajo cuando deban desplazarse por razones de trabajo.

7) En los casos que existan comisiones fuera de la Institucion y cuyos
documentos no reflejen retorno a la misma, solo se reconocera el pago de
movilidad por la ruta sustentada.

8) Para el gasto por concepto de movilidad destinado a la entrega de documentos
aplica el Tarifario de Movilidad (ver anexo 3), justificandose el no uso del
servicio de despacho de documentacion oficial, brindado por el servicio
contratado de Courier.

9) El gasto por concepto de movilidad es reconocido exclusivamente por labores
desarrolladas de lunes a viernes por el personal de Sierra y Selva Exportadora
bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, Servicios no
Personales o Locador de Servicios y modalidades formativas, después de
03.00 horas de permanencia del horario laboral establecido, asimismo cuando
el personal asiste a laborar los fines de semana o dias feriados, aplicando el
concepto de movilidad del Tarifario de Movilidad (ver anexo 3).
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10) En casos excepcionales se aceptan comprobantes de pago por concepto de
peaje, asociados a comisiones de servicio, con el detalle del motivo y los datos
del usuario.

11) El gasto por alimentacion fuera del horario laboral, es reconocido hasta un
maximo de S/ 30 soles diarios y es sustentado mediante Comprobante de Pago
y visado por el jefe inmediato. Se otorga el gasto por alimentaciéon cuando el
personal permanece despues de las 03:00 horas de permanencia del horario
laboral establecido. Para los fines de semana y feriados, la permanencia del
personal de la Sede Principal o en las Sedes Desconcentradas sea como
minimo de 6 horas.

‘Sislema integrado de Geslion Adminestratva Pagina. 1de 1
Méduio de Tesoreris
‘Versién 20.08.04 U1
PLANILLA DE MOVILIDAD N2 503
UNIDAD EJECUTORA : 001  SIERRA Y SELVA EXPORTADORA
NRO. IDENTIFICACION : 001257
[[Dia]
Lol L]
Centro de Costo Solicitante: UNIDAD DE TESORERIA
1. DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE LA CAJA
Se(a): |Nombre -
oNi: Cargo: |Seda :
Centro de Costo . |Responsabie .
3. DATOS DE LA MOVILIDAD
Tipo Moviidad: * Tipo Salida:
Motwo:
Destno I Distrito [ Fecna  [Hora inicio] HoraFin]  Monto
| Total &
Afectacién Presupuestal
Meta Cadena Funcional | FFRo | Clasficador | Monto
0052 10.006.0008.9001.3909999.5000003 1-00 23212
No se dio Moviidad {1}
Solo da (]
Solo Retorno (]
Fama y Sello del Servico de Firma del Personal
Transporie DN
Firma y Sella del Jefe Inmediate Jata del Programa o Personal Aulorizada
| Nombre.
Cargo:
|ELABORADO POR:
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ANEXO N° 3
ESCALA DE MOVILIDAD PARA LA SEDE CENTRAL LIMA

ESCALA DE MOVILIDAD PARA TRAMITES ESPECIALES
O URGENTES PARA LA SEDE CENTRAL DE LIMA

DE: LINCE MONTO EN SOLES
DESTINO: Iday Vuelta
Puente Piedra, Carabayllo, Comas, Ventanilla 60.00

Lurin, Pachacamac, Villa El Salvador, Cieneguilla, Ate
Callao y sus distritos: Bellavista, Carmen de La Legua,
La Perla, La Punta, Los Olivos, independencia,

San Juan de Lurigancho, San Martin de Porras,

Zarate, Villa Maria del Triunfo

SanJuan de Miraflores, Santa Anita, La Molina 50.00
Chorrillos, San Miguel, Rimacy Cercado de Lima, El
Agustino.
Pueblo Libre, Magdalena, Brefia, Surco, Barranco 40.00
y Centro de Lima
Jesus Maria, La Victoria,San Luis, SanBorja 30.00
y Lince
30.00

San lIsidro, Surquillo y Miraflores.
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ANEXO N° 4
FORMATO DE DECLARACION JURADA

L S ]

§1

DECLARACION JURADA

LNIDAS FJECLTORSE

MRC DENTIRCACION

DEPLSDINCIA:

COMSIONAN:

FECHA IICID D COMRBON NORA BCH0:
FECHA FBI Ot COMISEOR | NORA PR 1
BOTVD:

LL{=00Y CORCLPTO B GAS'O MSORTE ¥

Conerionsbo. Sate det Orgeno o Gestor de Conbo & quan hags Bus veLen

Adrausiracan g Fond) de Cla Chice Pagasdy.

B fuscionare © peaty @ue Trma s Declarscdn Jorada weriics gue otr »tacfare
La mevidied esth refenco a B Zona de apicaonn en @ COMBES O METVIDD BUSINTHED

La presente escala se aplicara en toda su extension, salvo en casos en los que se
efectiien traslados de bienes patrimoniales, previa autorizacion de la Unidad de
Abastecimiento en los cuales se podra ampliar dicho monto.
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