RESOLUCION GERENCIA SUB REGIONAL N° () 3 2 ~2023/GOBREG.PIURA-GSRMH-G.
06 FER 2023

Chulucanas,

VISTOS: La Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria
001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias Y, la Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/.15, que modifica el literal b), del
numeral 10.4 del articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 (en adelante la Resolucién) se dictaron
disposiciones complementarias a |la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada mediante Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF/77.15, y sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del gasto devengado
y girado y del uso de Caja Chica, entre otras; asi como la NGTE de las Normas Generales de Tesoreria aprobada mediante
Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, dispone que el fondo para Caja Chica sirve para atender el pago de gastos
menudos y urgentes tales como refrigerio, movilidad y otros gastos, asi como el pago de jornales de servidores iletrados y
viaticos urgentes no programables debidamente autorizados;

Que, el numeral 10.1; del Articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-201 1-EF/77.15 sefala que:
la Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos de cualquier fuente de que financie
-8l Presupuesto Institucional para ser destinado Unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o

o, por su finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados, (...);

Z Que, con Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, de fecha 07 de febrero del 2011, modifican

ifal b), del numeral 10.4 del Articulo 10° de la Resolucion Directoral N° 001-2011/EF/77.15, de fecha 21 de enero del

‘.,--":,‘5"" en la cual se dispone que monto maximo para cada pago con cargo a Caja Chica no debe de exceder el 20% de una

“Unidad Impositiva Tributaria (UIT), salvo los conceptos a que se refiere el segundo parrafo del numeral 10.1 de la Resclucion
Directora antes citada;

Que el literal f: del numeral 10.4; del Articulo 10° de la Resolucion sefiala que:" El Director General
, de Administracién, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para la administracion de la Caja Chica, en la misma
! “aporunidad de su constitucion, y disponer la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion

: #kbqnihl a cargo del Organo de Control Institucional”,

(L rmdd LT
-_-?‘f“?‘ e Que, a efectos de refrendar un adecuado y ordenado manejo de Caja Chica, resulta necesario

ehesis i# condiciones para su ejecucion, rendicion de cuentas: asi como los procedimientos de caracter general y
pen%ente: quedando su administracion sujeta a Norma General de Tescreria N° 06 Aprobada por la Resolucion Directoral

| —=N"026-80-EF/77.15;

Que, con Resolucion Gerencial Sub Regional N° 012-2019/GOB.REG PIURA-GSRMH-G, de fecha

20 REGIO, e enero del 2019, aprobd la Directiva N° 001-2019/GRP-GSRMH-OSRA “Normas y Procedimientos para la
istracién de Caja Chica para el Ejercicio Fiscal 2019, de la Unidad Ejecutora 003 - Gerencia Sub Regional Morropan

;,f.’f.»z- B g$r’bcedimientos de caracter general y permanente, con proveido de fecha 25 de enero inserto en el Informe N° 14-
\'?ana\“‘ 23/GRP-402000-402300-Tesoreria, y a efectos de asegurar un adecuado y ordenado manejo de Caja Chica, la Oficina
s ge Tesoreria remite el proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos para la Administracién de Caja Chica para el Ejercicio
T Fiscal 2023, de la Unidad Ejecutora 003 - Gerencia Sub Regional Morropén Huancabamba’

sg é Que, siendo necesario precisar las condiciones para su ejecucion, rendicion de cuentas, asi como
0

i De conformidad con lo establecido en la Directiva Regional N° 05-2019/GRP-410000-410300:

* “LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, MODIFICACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS EN EL PLIEGO 457
| ~GOBIERNO REGIONAL PIURA"; Aprobada con Resolucion Ejecutiva Regional N° 476-2019/GOBIERNO REGIONAL
PIURA-GR y En uso de las afribuciones conferidas por la Constitucion Politica del Perd, la Ley N° 27867 Ley Organica de
Gobiernos Regionales de fecha 16 de Noviembre del 2002 y su modificatoria, Ley N° 27902 de fecha 30 de Diciembre del
2002y la Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.




REPUBLICA DEL PERU

RESOLUCION GERENCIA SUB REGIONAL N® (%3 < -2023/GOB.REG.PIURA-GSRMH-G.

Chulucanas, ' § FEB 2079

Con las visaciones de la oficina sub regional de administracion, oficina sub regional de asesoria legal
y oficina sub regional de programacion, presupuesto e informatica.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 001-2019/GRP-GSRMH-OSRA
denominada: "Normas y Procedimientos para la Administracién de Caja Chica para el Ejercicio Fiscal 2019, de la Unidad
- ~Ejecutora 003 — Gerencia Sub Regional Morropon Huancabamba *, aprobada con Resolucion Gerencial Sub Regional
<:ﬂ?@\%imQIGOB.REG.PIURA-GSRMH-G de fecha 25 de enero del 2019.
sy .--\‘

¥ ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR, la Directiva N° 001--2023/GSRMH-OSRA denominada:
7, 2 QNormags y Procedimientos para |a administracion de la Caja Chica para el Ejercicio Fiscal 2023, de la Unidad Ejecutora 003
srgficia Sub Regional Morropon Huancabamba”, la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Oficina de Presupuesto e Informatica, en coordinacion
con la Oficina de Tramite documentario, proceca a la publicacion de la presente Resolucién y Directiva en el portal web

o stitucional.
/—%
s . (= ARTICULO CUARTO.- HAGASE de conocimiento la presente Resolucién ala Oficina Sub Regional

-

4 de Administracion, Oficina Sub Regional de Planificacion, Presupuesto e Informética, Oficina Sub Regional de Asesoria
Leg#l, Equipo de Contabilidad, Equipo de Tesoreria, Equipo de Abastecimiento, Equipo de Personal y demas estamentos

' corresponda de la Gerencia Sub Regional Morropon Huancabamba.

2\ REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

-

mp Hu\m{-:f‘i



GERENCIA SUB REGIONAL OFICINA SUB REGIONAL DE
MORROPON — HUANCABAMBA ADMlNlSTRAClON
DIRECTIVA N° 0l 2023/GRP-402000-402300

“NORMAS PARA LA ADMIN
UNIDAD EJECUTORA
HUANCABAMBA, EJE

OBJETIVO

ISTRACION Y CONTROL DE LA CAJA CHICA EN LA

003: GERENCIA SUB
RCICIO FISCAL 2023"

REGIONAL MORROPON

instaurar los procedimientos para la correcta administracion, control. uso y rendicién de

cuentas del fondo de Caja Chica en
Morropén Huancabamba, en concordancia con

FINALIDAD
Determinar los mecanismos y procedi
cuentas, reposicion y ciefre de fondo

mientos

dcesidades menores, urgentes y no prog
Asegurando la operatividad y funcionamiento
austeridad.

BASE LEGAL
3.1 Ley N° 27658, Ley
3.2 Ley N° 27783, Leyde Bases de
3.3 Ley N° 27867, Ley Organica de
34 Ley N° 31638, Leyde Presupuesto del Se
3.5 Decreto Legislativo N° 1436,
3.6 Decreto Legislativo N° 1
3.7
3.8 Decreto Legislativo
3.9 Decreto Legislativo
3.10 Decreto Ley 25632, Ley
normas modificatorias.

sus normas modificatorias.

la Unidad Ejecutora

de Caja Chica, forta
ra.f:ional y eficiente de los recursos asignados que aseguren

ramadas de las unidades de organizacion,
institucional, cumpliendo con las medidas de

de Gobiernos Regionales Yy
Descentralizacion y sus modificatorias
Gobiernos Regionales y sus
ctor Publico para e
Marco de la Administracion Financiera
437, del Sistema Nacional de Endeudamient
Decreto Legislativo N° 1438, del Sistema Naciona
N° 1440, del Sistema Naciona
N° 1441, del Sistema Nacional de Tesoreria
Marco de Comproban

003 Gerencia Sub Regional
la normatividad vigente.

para la apertura, ejecucion y rendicion de
leciendo los controles, el uso
la oportuna atencion de

sus modificatorias

modificatorias

| afio fiscal 2023

del Sector Publico
o Publico

| de Contabilidad

| de Presupuesto Publico

tes de Pago y Resolucion de Pago y sus

3.11 Decreto Supremo N° 350-2015-EF, aprueba Reglamento de Comprobantes de Pagoy

312 Ordenanza Regional N° 428-2018/GRP-PR, aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones del Gobierno Regional Piuray

001-2007-EF/77.15.
3.15 Resolucion Directoral N
del articulo 10° de 12 Resolucion Directoral
3.16 Resolucion Directoral N° 026-80-E
Sistema de Tesoreria, tales como:

» NGT-06 Uso del Fondo

Fondo para Caja Chica

GOBIERNO REG

] ION

GEREHCg SUB REGIONAL MORROPO?!IEJAPNLI:BI}M%A
OPIA FIEL DEL. ORIGINAL

° 004-2011-EF/77.15, Qu

F/77-15, aprobacién

» NGT-07 Reposicion opo

sus modificatorias.

3.13 Resolucion Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Conlrol Interno
3,14 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, qu

e aprueba la Directiva de Tesoreria N

e modifica el literal b) del numeral 10.4
-2011-EF/77.15
de Normas

N° 001
Generales del

Fijo para Caja Chica

rtuna del Fondo para pagos én Efectivo y de

» NGT-08 Arqueos Sorpresivos
% NGT-012 Cambio de Cheques Personales.
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GERENCIA SUB REGIONAL OFICINA SUB REGIONAL DE
MORROPON — HUANCABAMBA ADMINISTRACION

4, ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicaciéon vy cumplimiento
obligatorio para todos los funcionarios y servidores de Ia entidad, cualquiera sea su condicion
laboral o contractual de acuerdo a la normatividad vigente, las mismas que regiran a partir
del primer dia habil siguiente a su aprobacion Y publicacién en la pagina web de 1a institucion,
y permaneceran vigentes hasta la aprobacién de nuevas normas que la modifiquen 0 deje
sin efecto.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Caja Chica es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos de cualquier
fuente que financie el presupuesto institucional para atender Unicamente los gastos
menores gue demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados en su adquisicion.
Excepcionalmente, dicho fondo, puede destinarse al pago de viaticos por comisién de
servicio no programados.

La constitucién, manejo ¥ reposicién de Caja Chica, serd centralizado en la Oficina Sub

Regional de Administracion -Tesoreria de la Gerencia Sub Regional Morropon

Huancabamba, solo en forma excepcional, caja Chica podra aperturarse a otras

unidades de organizacién cuando exista necesidad.

El documento que sustenta la apertura de Caja Chica por toda Fuente de

Financiamiento, es mediante Resolucion, teniendo en cuenta el flujo operacional de

gastos menudos, la misma que debera contener:

5.3.1 La dependencia a la que se asigna el fondo

5.3.2 Nombre de los servidores encargados Titular y Suplente responsables de su
manejo y administracion.

5.3.3 Nombre del servidor a quien se encomiende el manejo de fondo asignado, como

encargado Unico de las oficinas distantes.

5.3.4 Monto total de la caja chica

5.3.5 Monto maximo para cada ejecucion

5.3.6 El tipo de gasto a efectuar, dentro de las limitaciones establecidas en las Normas
para el Procedimiento de Pago en Efectivo.

5.3.7 El Gasto en el mes, con cargo a dichos fondos no debe exceder de tres (3) veces,
el monto constituido, indistintamente del namero de rendiciones documentadas
que pudieran efectuarse en el mismo periodo.

5.4 Eluso de la Caja Chica, serd destinado exclusivamente y bajo responsabilidad, al pago
de gastos menores que demanden su cancelacion inmediata; ya sea porque €l proceso
para la tramitacion del gasto menor pueda afectar la eficacia y/o eficiencia de la
operacion o, su condicién de pago requiera solo " pago en efectivo”, 0, que por su
finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente programados; los gastos deben
ser sustentados mediante comprobantes de pago, reconocidos y aprobados por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT).

3 £
‘-’ig‘? P & f‘ 5.5 Las dependencias que requieran el uso de Caja Chica, estando ubicados en el mismo
B ﬂsmpg}“_g' lugar de la Oficina Giradora, lo hara como parte del Fondo asignado al encargado tnico.
\“‘j??eqiona‘-“'r' 5.6 Elmonto a pagar en forma individual por documento, no debera exceder de la cantidad
de S/. 250.00 (Doscientos Cincuenta con 00/100 Soles), para Caja Chica no siendo
TGN valido el fraccionamiento por adquisiciones de bienes 0 servicios de un mismo rubro, en

‘?;‘.\\ caso supere el monto maximo establecido, sera autorizado por el jefe de la Oficina de
/ » Administracion, los cuales deben tener la condicién de Urgentes y no programables.
LM 57 No esta permitida, la entrega provisional de recursos con cargo a Caja Chica, excepto
A A &) - . o o . . i

/ "/ cuando sea autorizada en forma expresa € individualizada por el jefe de la Oficina Sub
* o Regional de Administracién, en cuyo caso sera rendido bajo responsabilidad del
solicitante dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de haber sido otorgados. El
Igoasable de la administracion de Caja Chica informara a la Oficina de Tesoreria 108
TCADAMBA |
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GERENCIA SUB REGIONAL OFICINA SUB REGIONAL DE
MORROPON - HUANCABAMBA ADMINISTRACION

recibos provisionales otorgados pendientes de rendicion gue hayan superado la
cuarenta y ocho (48) hora, guien solicitara al usuario de la Caja Chica la rendicion de
cuenta dentro de 1a veinticuatro (24) horas; de no rendir en dicho piazo, s€ comunicara
a la Oficina de Recursos Humanos para la accion a que hubiera lugar.
58 No se entregaran vales provisionales a los servidores de la diferen
Organizacion que mantengan rendiciones pendientes.

tes Unidades de

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Los recibos provisionales para requerir dinero en efectivo de la Caja Chica para gastos

menudos de bienes Y servicios, deberan estar visados Yy autorizados por €l jefe

inmediato del usuario, y/0 jefe superior inmediato correspondiente, jefe de la Oficina

Sub Regional de Administracion, Responsable del equipo de Abastecimiento,
Responsable del Equipo de Recursos Humanos (segun corresponda) VY, del
Responsable del Equipo de Tesoreria.

6.2 Los recibos provisionales deben estar libres de enmendaduras, anadiduras,
adulteraciones, etc; su rendicion es unica, no s€ aceptan rendiciones parciales, en el
caso que no se haya gastado todo el monto solicitado, se devuelve la diferencia al
momento de realizar la rendicion.

6.3 Los documentos definitivos de gasto, deberan ser debidamente justificados ¥y firmados

por el usuario. Esta prohibido presentar como sustento de gastos: facturas, boletas y/o

tickets cancelados con tarjeta de crédito, 0 que acumulen puntos, bonos U otros

similares.

No, aceptar comprobante de pago con el concepto “PAGO POR CONSUMO"; se debe

consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de medida, valor unitario y

valor total.

Todos los comprobantes de pago seran emitidos a nombre de 12 Gerencia Sub Regional
Morropén Huancabamba, indicando el Numero de Registro Unico de Contribuyente
(RUC) 20484002992, caso contrario no seran reconocidos como tales.

6.6 El responsable del manejo de Caja Chica, previo al pago, verificara en la pagina web
de la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT), que los

numeros del Registro Unico de Contribuyente (RUC) consignados en los comprobantes
de pago, tengan las condiciones de ACTIVOS, HABIDOS y HALLADOS, asimismo, que

T e guarde relacion con la actividad principal y/o secundaria del negocio (conforme al

ﬂfgjb ‘% Reglamento N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias).

\1(-92;1 7 Caja Chica debe contar con la debida condicién que impidan la sustraccion o deterioro
N del dinero en efectivo entregado para su custodia, manteniéndose como caja de

seguridad.

6.8 !EI pn.ersona| del ﬁqyipo de Tesoreria y Contabilidad ofectuaran arqueos SOTPresivos,
inopinados y periddicos, debiendo informar a la Oficina Sub Regional de Administracion
de sus resultados.

6.9 Se maptendrén debidamente archivadas las Resoluciones Administrativas de
aprobacién o modificacién de Caja Chica.

6.102& .deba conta_r con un seguro coptra riesgos solventes y suficientes que permita a la

ntidad resarcirse de alguna perdida o contingencia atribuida a la integridad fisica del

;ﬁgicg:‘sable de manejo del fondo, como requisito indispensable para efectuar la referida

— 7. E{I)Sl:jOSICiOI:ES COMPLEMENTARIAS DE LA RENDICION

AN s documentos que sustenten el gasto de Caja Chica, deben sujetarse i

T\ el !_\rticulc‘): 2° de la Resolucién de Superintendéncia N° OO?-QQ-SLJJN?S ; 91.?1 ?;So%l‘ilf?csgt}ogr)i:r

] Articulo 2° de Resoluciéon N° 362-2013-SUNAT, mediante el cual se aprobo el Reglamenté

de Cqmproban?es de Pago, asi como también el Articulo 1° de la Resolucion de

$upertnten_den0|a N° 185-2015/SUNAT que incorpora NUevos requisito en la factura y en los
tickets o cintas emitidos en pagina registradoras, toda vez que solo se consideran como
Comprobantes de Pago valido, todos aguellos documentos en el glosado Reglamento, como

OPON HUANC,
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GERENCIA SUB REGIONAL OFICINA SUB REGIONAL DE

MORROPON - HUANCABAMBA ADMINISTRACION
v Facturas
v Recibos por Honorarios
v Boletas de venta
v Liquidaciones de compras
v Tickets o cintas emitidas por maquinas registradora
v Documentos autorizados en el numeral 6 del Articulo 4° del glosado reglamento
/ Otros documentos gue por su contenido y sistema de emision permitan un adecuado

control tributario y se encuentren gxpresamente autorizados previamente por la
SUNAT.

Ademas, €s necesario que, al reverso del comprobante de pago rendido, se detalle mediante

una glosa, 1a justificacion del gasto, firmado respectivamente en el orden que se indica.

v Por el servidor que efectud el gasto como RECIBI CONFORME, indicando nombre
y apellidos.

v Autorizacion del jefe de la Oficina a la cual se destino el bien © servicio.

v Autorizacién del jefe de la Oficina Sub Regional de Administracién, con excepcion
de los comprobantes de pago Cuyos montos sean igual o menor de S/. 10.00
(Diez y 00/100 Soles).

v Conformidad, mediante visto bueno en el comprobante de pago por el Responsable
del Equipo de Abastecimiento, con excepcion a los que por su naturaleza no le
correspondan, tales como: ticket por peaje que seran visados por el Responsable de

Transporte y las declaraciones juradas por Viaticos y movilidad local por €l
Responsable del Equipo de Personal.

v/ Conformidad mediante visto bueno en el comprobante de pago, del encargado de
Transportes, que €s el responsable del control de combustible, lubricantes,
autopartes, repuestos y servicios para el pool vehicular de la Gerencia Sub Regional
Morropén Huancabamba.

7 Visto bueno del jefe del Equipo de Tesoreria.

7/ Las rendiciones de cuentas y documentacion sustentatoria de gastos que presenten
los usuarios de Caja Chica, tendran que contar la visacion del Responsable del

Equipo de Contabilidad.

Para casos cuando la Comisién de Servicios s€ realice en localidades rurales y muy alejadas
de la ciudad, en donde las personas que brinden 108 servicios de alimentacion, hospedaje ¥
transporte no estén facultados o en capacidad de emitir comprobantes de pago por no reunir
ps requisitos tributarios legales, la rendicién de cuentas se sustentara con una Declaracion
Jurada hasta por el 30% del costo por alojamiento y alimentacion segun escala de viaticos
vigentes y, para el caso de movilidad local, la Declaracion Jurada debe tener el visto bueno
del jefe inmediato Yy del Responsable del Equipo de Personal, Abastecimiento la Oficina de
Administracién estara facultada en casos excepcionales de autorizar dichas comisiones.

DE LA CAJA CHICA

La Caja Chica podra ser renovada en el mes, solo h itui

o aprobadlo,. indistintamente del nimero de rendicionzésst%:)?jngg)nr:;:ss ;qu :: leof:;r&setlnjtwdo
L_as reposiciones se solicitan tan pronto desciendan a niveles de hasta el 50% (cincuenté por
ciento) del monto asignado, a fin que la Caja Chica tenga liquidez permanente, para cuyo
efecto, se presentara el Formato: “Rendicion de Cuenta de la Caja Chica” firrﬁado por el
responsable de la custodia y manejo del efectivo. '

DEL USO DEL LIBRO CAJA

El encargado del manejo del fondo debera aperturar el Libro Caja, autorizado por la Oficina
Sub Regional de Administracién, utilizando el disefioc que crea conveniente, para efectos de
cqntrolar y registrar en forma diaria y por separado los movimientos ¥ salldo del fondo, el
mismo que podra ser mecanizado. Estos registros contaran con la firma del Responsable 'del
Equipo de Tesoreria y del encargado del Fondo, en sefal de conformidad, cada vez que sé
elabore la Rendicion de Cuentas. '

GOBIERNO —s.
ERENCIASUB Ry L GIONAL PIURA
COPIA EAs SORROPON Hug ‘
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GERENCIA SUB REGIONAL OFICINA SUB REGIONAL DE
MORROPON — HUANCABAMBA ADMINISTRACION

En el Libro Caja se registraran en la columna INGRESAS el ingreso del dinero en
efectivo y en la columna EGRESOS los desembolsos realizados; siendo necesario mantener
actualizado el saldo del efectivo, para lo cual realizara diariamente arqueos de operacion.

MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL TRASLADO DE FONDOS.

Al momento de trasladar los fondos del Banco de la Nacion a la entidad, la Oficina de
Administracién brindara y reforzara convenientemente las medidas de seguridad, de acuerdo
a las condiciones plasmadas en la respectiva Poliza de Seguros.

Los fondos asignados, no deberan ser depositados por ningun motivo en la Cuenta de
Ahorros o Cuenta Corriente del responsable del manejo o una tercera persona, debiendo
quedar en custodia (Caja Fuerte) del Cajero dentro de la Institucién, bajo su responsabilidad

administrativa y/o pecuniaria.

DISPOSICIONES FINALES

La existencia de Comprobantes de Pago adulterados y/o fraguados en las rendiciones de
cuenta de fondo, dara lugar a su devolucién, sin perjuicio del registro del dinero por parte del
infractor, el mismo que se reportara a la Oficina de Administracion, para la determinacion de
la responsabilidad y aplicacién de la medida disciplinaria pertinente.

En el caso de pérdidas (siniestros)o sustraccion parcial o total del fondo, debera denunciarse
inmediatamente a la Policia Nacional del Pert, con intervencion, de ser posible de la
Procuraduria Publica Regional, remitiéndose a la Oficina de Administracién un informe
detallado, adjuntando el Parte Policial, para el inicio del tramite del siniestro ante la compafiia
aseguradora.

De existir en los registros contables saldo pendiente por liquidar del fondo, correspondera al
jefe de la Oficina Sub Regional de Administracion y cajero liquidar indefectiblemente con
documentos sustentatorios y/o dinero en efectivo que se depositara en la cuenta corriente
que corresponda.

En caso de incumplimiento, se comunicara al responsable de Personal y Oficina Regional
de Control Institucional para que sé establezcan y determinen la responsabilidad
administrativa y/o econdémica a los funcionarios o servidores civiles inmersos en el manejo
de Caja Chica.

Se gestionaran los viaticos no programables y urgentes debidamente justificados y
aprobados por la Oficina Sub Regional de Administracion, ylo Oficina Usuaria y que se
emcuentren regulados por la Directiva de Viaticos, adjuntado el informe de Comisian,
correspondiente.

Se prohibe el pago de mantenimiento y/o reparacién de cualquier indole al mebiliario o
inmobiliario de las diferentes oficinas con cargo al fondo de Caja Chica.

Los casos no contemplados en la presente directiva seran resueltos por el jefe de la Oficina
de Administracion.

RESPONSABILIDAD

De mantenerse recibos provisionales que sobrepasen los plazos sefalados, sera
responsabilidad del encargado del fondo, asi como del servidor que recibit los fondos; para
cuyo afecto, el monto sera retenido en pagos posteriores que pudiera percibir el usuario, asi
como la aplicacion de intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal
Efectiva publicada con dicha finalidad en el periodo correspondiente.

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

El asignado de manejo y custodia de Caja Chica es el responsable de mantener actualizado
el registro de cada documento cancelado con el fondo, asf como de la presentacion de las
rendiciones de cuentas en forma oportuna, para su rembolso.
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El responsable de Caja Chica, previo al pago, debera verificar en la pagina web
institucional de la Superintendencia de Administracién Tributaria (SUNAT), que los
comprobantes de pago se encuentren debidamente autorizados.

Los comprobantes de pago deben mostrar NITIDEZ, en su escritura, debiéndose rechazar
aquello comprobantes que presenten enmendaduras. no sean legibles o estén deteriorados.
En lo que corresponde a los tickets de peajes y otros Cuya impresion se borra en el transcurrir
del tiempo, se debera adjuntar copias fotostaticas de este, una vez aceptado el comprobante
de pago, se debera estampar el sello restrictivo de "PAGADO”.

El responsable de la custodia y manejo de fondo de Caja Chica y velar por el estricto
cumplimiento de la normas y procedimientos establecidos en la presente Directiva
relacionado al requerimiento y rendicién de los gastos.

. CUMPLIMIENTO

Esta norma es de observancia obligatoria, estricta aplicacién y cumplimiento por parte de
funcionarios y servidores de la Unidad Ejecutora 003 GERENCIA SUB REGIONAL
MORROPON HUANCABAMBA.

GOBIERNO REGIONAL PIU
GERENCIA SUB REGIONAL MORROPON HUANCABBAM%A
COPIA FIEL DEL. ORIGINAL
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