NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO DE
CAJA CHICA EN EL GOBIERNO REGIONAL ICA

DIRECTIVA REGIONAL N2 0001 2012.GORE-1cA/PR-ORAM-OTE

FORMULADA : Oficina de Tesoreria de la Oficina Regional de
Administracion
FECHA : Ica,

. FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos administrativos para la correcta administracion del uso y
manejo del Fondo de Caja Chica para lograr una fluidez en la ejecucion de gastos menudos y
urgentes que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y caracteristicas, no
pueden ser debidamente programados.

Establecer las normas y procedimientos administrativos  adecuados para la correcta
administracién del uso y manejo de Fondo fijo de Caja chica, establecidos en concordancia con las
normas del Sistema de Tesoreria, Contabilidad y Gestién Presupuestaria.

. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer las disposiciones, procedimientos técnicos
administrativos para su habilitacién, manejo y uso, control, reposicion y rendicion de Fondos
publicos, constituidos como fondo para Caja Chica, optimizando y racionalizando su uso.

118 BASE LEGAL

- Ley N2 28112 ~ Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Ley N228411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley N2 29812 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2012

.- Ley N2 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
- Articulo 102 parrafo 10.3 de la Ley N2 27783, Ley de bases de la Descentralizacion.

- Decreto Supremo N2 195-2001-EF

- Decreto Legislativo N2 1017, Ley de contrataciones del Estado.

- Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N
001- 2007-EF/77.15 y su modificatoria aprobada por RESOLUCION DIRECTORAL N2 004-
2009-EF/77.15

- Resolucién Directoral N2 026-80-EF/77.15 que aprueba las normas Generales de Tesoreria:

o NGT.05 — Uso del Fondo para Pagos en Efectivo
o NGT.06 — Uso del fondo Fijo para Caja Chica

o NGT.07 — Reposicion Oportuna del FPPE y FFCCH
o NGT.12 — Cambio de Cheques Personales

- Resolucién de Superintendencia N2 07-99-SUNAT Reglamento de Comprobantes de pago y
sus normas modificatorias.




- RM. N9 801-81-EFC/76-NSAC N2 03 Documentacion Sustentatoria y NSAC N¢ 04
Verificacion Interna.

- Ley N2 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad, art. 112 y 162
respectivamente. :

- Ordenanza Regional N2 001-2003-GORE-ICA, aprueba “Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de ICA”, y; su modificatoria aprobada mediante
Ordenanza Regional N2 02-2006-GORE-ICA.

- Resolucion Directoral N2 001-2011-EF/77.15 Complementaria a la Directiva de Tesoreria.

- Resolucién Directoral N2 004-2011-EF/77.15 Modifica el literal b. del numeral 10.4 del
articulo 102 de la Resolucién Directoral N2 001-2011-EF/77.15.

. ALCANCE

La presente Directiva, es de aplicacion a todas las Direcciones Regionales, y Oficinas
Administrativas, que integran la Unidad Ejecutora 001 Sede Central - Gobierno Regional Ica.

V. NORMAS GENERALES

1. La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con recursos
publicos de cualquier fuente de financiamiento para ser destinado a gastos
menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad vy
caracteristica no puedan ser debidamente programados.

2. La Apertura y Modificacién del fondo de Caja Chica se formaliza con Resolucion
expedida por la Oficina Regional de Administracién, en el acto resolutivo se tendra

en consideracion lo siguiente.

a) Nombre del servidor encargado Unico y responsable de su manejoy administracion.

b) El monto total del fondo para el manejo de la Caja Chica.

c) El monto méximo para cada adquisicién.

d) El tipo de gastos a efectuar, de acuerdo a las especificas de gastos autorizados

presupuestalmente.

3. La constitucidn manejo y reposicion de la Caja Chica, sera centralizado en la Oficina
de Tesoreria y/o las que hagan sus veces en cada Direccion Regional del Gobierno
Regional de Ica.

4, Solo procede girar cheques en el mes por el indicado concepto, hasta tres veces
por el monto constituido, indistintamente del numero de rendiciones
documentadas que pudieran efectuarse en dicho mes

Debe estar rodeada de condiciones que impidan la sustraccién o deterioro del dinero en
Efectivo y se mantiene preferentemente, en caja de seguridad o en otro medio similar.

El Jefe de La Oficina Regional de Administracién o quien haga sus veces debe disponer la
realizacion de arqueos inopinados o sorpresivos, sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacion y control que pueda llevar a cabo el drgano de control del Pliego, el
resultado del arqueo serd comunicado a la Oficina Regional de Administracion para que
tome las acciones del caso.



VI.

Los gastos efectuados con fondo para caja Chica, serdn sustentados y rendidos con los
comprobantes de pago vigentes y autorizados por la SUNAT, segin Resolucion de
Superintendencia N2 233-2008/SUNAT y Resolucién de Superintendencia N2 07-99-SUNAT
“Reglamento de Comprobantes de Pago”, de acuerdo al Articulo 22, que a la letra dice:
“Solo se consideran Comprobantes de pago siempre que cumplan con todas las
Caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el presente reglamento”, deben
mantener vigencia legal y tributaria

La Unidad Impositiva Tributaria (UIT), mencionado en la presente directiva, es un valor
referencial que puede ser utilizado en las normas tributarias, entre otros para determinar
ciertas obligaciones la misma que cada ejercicio se establece el monto mediante decreto
supremo.

DE LA EJECUCION

Excepcionalmente puede destinarse al pago de viaticos por comisiones de servicio no
programables que de manera prioritaria se requiera para el adecuado funcionamiento en
el Gobierno Regional de ICA.

El monto méximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debera exceder de S/300.00
(Trescientos y 00/100 Nuevos Soles) y excepcionalmente cuando se presenten situaciones
de emergencia causados por desastre naturales, para lo cual se aplicara los montos
méaximos, sefialados en la Resolucién Directoral N2004-2011-EF/77.15.

El fondo para Caja Chica excepcionalmente y temporalmente en caso de emergencia para
los gastos que presten las maquinarias de la Oficina de Servicio Equipo Mecanizado se
aplicara el monto méximo establecida en la Resolucién Directoral N2 004-2011-EF/77.15,
previo Resolucién autorizado por el Director Regional de Administracion.

Las Unidades Operativas pertenecientes al Pliego del Gobierno Regional ICA, se sujetara
a lo establecido en su acto resolutivo de apertura de la Caja Chica.

Los gastos que seran atendidos con fondos de la Caja Chica, serdn autorizados Unicamente
para gastos menores que demanden su cancelacion inmediata, o que, por su finalidad y
caracteristicas, no pueden ser debidamente programados.

Movilidad Local
Mantenimiento y reparacion de bienes.
Gastos Bancarios y similares.
Alimentos para personas
Gastos de Peaje, viaticosy pasajes urgentes no programables
Bienes fungibles (siempre que no exista stock en almacén).
Servicios menudos de Urgente necesidad.
Servicios publicos para las Unidades Operativas que se encuentren distantes a la
Unidad Ejecutora.
i. Otros de naturaleza similar.
Queda prohibido el fraccionamiento por adquisiciones de bienes o servicios de un mismo
rubro.
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VIL.

Por medidas de austeridad el gasto por consumo de alimentos para personas estd
restringido a lo estrictamente indispensable, excepcionalmente los gastos por concepto
de alimentos y representatividad efectuados por la Presidencia y Gerencia General del
Gobierno Regional de Ica, serén atendidos con los fondos de Caja Chica.

No estd permitida, la entrega provisional de recursos con cargo a la citada Caja, excepto
cuando lo autorice en forma expresa el Director Regional de Administracion o quien haga
sus veces, en cuyo caso de emitird el Vale Provisional (Formato N2 02) y los gastos
ejecutados deben justificarse documentariamente dentro de 48 horas.

DE LA RENDICION

Los gastos efectuados con fondo para caja Chica, serdn sustentados mediante
comprobantes de pago vigentes y autorizados por la SUNAT, los mismos que deben
estar emitidos a nombre de: Gobierno Regional de ICA — GORE ICA, en el caso de la
rendicién con facturas debera consignarse el nimero de RUC 20452393817.

La Rendicién de los gastos con Fondos de Caja Chica se realizaran con los comprobantes de
pago comprobantes vigentes y autorizados por la SUNAT, tales como:

- Factura original

- Recibos por honorarios

- Boletas de venta

- Liguidaciones de compra

- Ticket y Cintas emitidos por maquinas registradoras

- Otros documentos que por su contenido y sistema de emision permitan un
adecuado control tributario y se encuentran expresamente autorizados, por la
SUNAT.

El encargado de la Caja Chica, previo al pago debera verificar en la pagina de la SUNAT, si
estan autorizados, ademas de consignar el sello restrictivo: “PAGADO CON FONDO DE

CAJA CHICA”.

Los comprobantes de pagos sustento de gastos deberdn estar debidamente firmado,
sellado y consignando el DNI, del personal que realiza el gasto, y la Oficina que recibi6 el
bien o servicio, dando asi la conformidad al gasto realizado.

Asimismo los documentos sustento del gastos deberdn estar visado en sefal de
conformidad por siguiente funcionarios:

- Autorizacidn del Jefe de la Oficina a la cual se destino el bien o servicio.

- Autorizacion del Jefe de la Oficina Regional de Administracién o quien haga sus
veces.

- Visados por el Jefe de la Oficina de Tesoreria o quien haga sus veces.

- Autorizacién por los Funcionarios responsables en relacién a las demas
Unidades Ejecutoras.
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10.

Los gastos por movilidad local serdn rendidos mediante Declaracién Jurada conforme al
formato N2 03 de la presente directiva, especificando el itinerario y el costo del
desplazamiento de cada lugar, dicha declaracion procedera solo en el caso no exista
movilidad para el desplazamiento.

El responsable de los fondos de Caja Chica, recepcionara el comprobante de pago sustento
de gasto y procedera a revisar los datos consignados en dicho comprobante (Razén Social,
RUC, detalle del gasto, importes, etc.)

Los comprobantes de pago sustento de gasto no deben presentar enmendaduras ni
borrones o alteraciones en su contenido debe estar legible, el concepto del gastos sera
completamente especifico.

Uso excepcional de Declaracién Jurada para sustentar el gasto, Unicamente cuando se
trate de lugares en los que no es posible obtener comprobantes de pago ; como facturas,
boletas de venta u otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad
con lo que establece por la SUNAT. La Declaracion Jurada serd autorizada por el Jefe
Inmediato del servidor comisionado.

Todos los documentos sustentatorios de la rendicion de cuenta del fondo de Caja Chica,
debers llevar el sello de “PAGADO CON FONDO DE CAJA CHICA” para evitar la duplicidad
de uso de comprobantes de pago, siendo responsable de lo indicado el responsable del
manejo del fondo de Caja Chica.

VIIl.- DE LA REPOSICION.

Para la reposicion de nuevos fondos en efectivo el encargado del fondo debera presentar
la documentacién debidamente cancelada, foliada y ordenada cronoldgicamente
detallando en Formato N2 01 “Rendicion para la Caja Chica”, firmado por el encargado
del fondo, Jefe de Tesoreria y presentado a la Oficina Regional de Administracion para su
aprobacion del reembolso, previa revision del drea de Control previo.

Cada Rendicidn debera ser enumerada en forma correlativa para un mayor control.

La Oficina de Contabilidad es la responsable del control previo del gasto, del registro en el
Sistema SIAF — SP en las fases del Compromiso y Devengue.

Para efectos del Cierre Contable oportuno del ejercicio, sélo se atenderan fondo para Caja
Chica hasta el dia 15 de diciembre de cada ejercicio presupuestal, debiendo rendir cuenta
del 100% de los fondos recibidos hasta el 20 del mismo mes bajo responsabilidad del
responsable del manejo del fondo.

Los saldos no utilizados del Fondo para Caja Chica, deberan ser revertidos al Tesoro
Publico, en la fecha establecida en la Directiva de Tesoreria, bajo responsabilidad del
funcionario o servidor designado como responsable del manejo de los fondos de la Caja
Chica.

La reversion a Tesoro Publico mediante el T-6; seran registrado en el registro SIAF-SP de la
apertura del fondo de Caja Chica



IX.- ECANISMOS DE CONTROL

El Fondo Fijo para Caja chica, debe estar rodeado de ciertas condiciones que impidan
la sustraccién o deterioro del dinero en efectivo, manteniéndose en caja de seguridad.

- La Oficina de Tesoreria efectuara arqueos sorpresivos, debiendo informar a la Oficina
Regional de Administracion.

- La Oficina Regional de Administracién, Organo de Control Institucional y/o el que haga

sus veces en las unidades ejecutoras, cuando lo crea conveniente efectuaran o
dispondran la realizacién de Arqueos de Fondos inopinados de acuerdo a su funcion.

X. NORMAS COMPLEMENTARIAS

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

- El encargado del manejo y custodia de la Caja Chica, es el responsable de mantener
actualizado el registro de cada documento cancelado con recursos del fondo y de la
presentacion de las rendiciones de cuentas en forma oportuna, para su reembolso y
siempre tener la liquidez necesaria de este fondo.

- Se mantendran debidamente archivadas las Resoluciones Administrativas de
aprobacion y/o modificacion del Fondo de Caja Chica.

- Forman parte de la presente Directiva:
o Formato N2 01 “Rendicién del Fondo Fijo para Caja Chica”.
o Formato N2 02 “Vale Provisional”.
o Formato N2 03 “Declaracion Jurada”
- El responsable del manejo de los fondos serd una persona independiente del Tesorero

y de aquel personal que efectué funciones de registro contable.

" Xl DISPOSICIONES FINALES

1. La Oficina Regional de Administracion, la Oficina de Contabilidad y de Tesoreria,
son responsables del debido cumplimiento de la presente Directiva.

2. La Oficina Regional de Control Interno o quien haga sus veces en los Organos
desconcentrados y descentralizados velara por el cumplimiento de la presente
Directiva.




GOBIERNO REGIONAL DE ICA

FORMULARIO N2 01

RENDICION DE GASTOS DE FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO N¢

Ve B2 CONTROL PREVIO

Ve 82 DEL TESORERO

FIRMA DEL RINDENTE

Ve B2 ADMINISTRADOR

Ne FECHA DOCUMENTO NUMERO DETALLE OFICINA IMPORTE ESPECIFICA
DE GASTO
SUMA TOTALES
DEVOLUCION:
BALANCE




FORMATO N2 02

GOBIERNO REGIONAL ICA S/.
GRADM

VALE PROVISIONAL

NOMBRE :

CONCEPTO

NOTA: Con mi firma autorizo a la Gerencia de Administracion del GORE ICA, el descuento
respectivo de mis haberes,sueldo y/o dieta, si en un plazo de dos (02) dias utiles no procedo
a presentar la rendicion debidamente sustentada a la directiva de fondos de Caja Chica.

Ve B2 JEFE INMEDIATO Ve B2 TESORERO Ve B2 ADMINISTRADOR

RECIBI CONFORME

D.N.I N¢
NOMBRE :
DIRECCION :




FORMATO N2 03

DECLARACION JURADA

YO; wovvvveieeesineesrinesseieseesnssesesevenessssresssssssnsssanssssssasessnsnseseennmsesnennsssCONM DNT N
Declaro, bajo juramento haber efectuado gastos de movilidad local, los cuales me han sido
imposible obtener documentos sustentatorios; segun Art. 712 de la Resolucién Directoral N2 002-
2007-EF/77.15.

FECHA DETALLE IMPORTE PARTIDA OFICINA

NOMBRES Y APELLIDOS
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RMAS F ARA EL USO pg FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO ¥ FONDO
-lJO PARA CAJA CHicA PARA EL ANO FISCAL 2,007
IRECT A REGIONAL 3> () 002 -2007~GORE-ICA]PR-0RADM-OTE
FORMULAL A :

Oficina de Tesoreria de ig Oficing Regional de .
Administracion

FECHA 1 6 1MAYD 2007 |

I

.

Establ acer g uso del Fondog Para Pagos en Efectivo Y Fondo Fijo para
Caja (hica, Cuya utilizacion eg Para gastos menudos Y muy urgentes:
excep :ionalmente Para vidticos no Programables. por razones de
viabiliz ar |g gestion de cada Unidad Operativa y/o Unidad Ejecutora.

Norma - Ia utilizacion del Fondo Fijo para Caja Chica (FFCCH) y del Fondo
Para Pagos en Efectivo (FPPEE) en g Gobierno Regional - ICA.

BASE _EGAL

Ley Nt 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera de| Sector
Publicc

Ley Ne 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28927, Ley de Presupuesto del Sector Publico para e Afo Fiscal
2007.

Ley Ne 28693, Ley Generaj del Sistema de Tesoreria. .
Articulo 10°, parrafo 10.3 de la Ley Ne 27783, Ley de Bases de |3
Descen ralizacion.

Articulo 33° Ley Ne 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y
SU modi jcatorig Ley N° 27902

Decreto Supremo N° 195-2001-EF.

Decreto Supremo Ne 083-2004-PCM, Texto Unico Ordenado de |3 Ley de
Contrat: ciones y Adquisiciones del Estado.

Decreto Supremo Ne 084-2004-PCM, Reglamento de la Ley de
Contrate ciones Yy Adquisiciones del Estado,

Resoluc 5n de Contraloria N° 072-98-CG, Normas de| Control Interno
para el ¢ ector Pablico. '
Resoluci 5n Directoral Ne 026-80—EF/77.15, que aprueba |ag Normas
General de Tesoreria - NGT N° 05: "Uso del Fondo para Pagos en
Efectivo” NGT — 06: “Uso de| Fondo Fijo para Caja Chica” y NGT - g7:
“Reexpo:icion Oportuna de} Fondo para Pagos en Efectivo y el Fondo Fijo
para Caji1 Chica.



* Resoslucion Directoral N° 002-2007-EF/’77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria para el Afio Fiscal 2,007. :

* Resolucidon de Superintendencia N° 007-99/SUNAT-Regiamento de
Con probantes de Pago y sus normas modificatorias.

* Resolucion de Contraloria N°© 123-2000-CG, modifica diversas normas
Técr icas de Control Interno.

* Ordenanza Regional N° OO1-2003-GORE-ICA, aprueba “Reglamento de

AT / Orgenizacion Y Funciones del Gobierno Regional de |ca” Y, su

3:‘ A mod ‘icatoria  aprobada mediante Ordenanza Regional N° 002-2006-
£ s GOF E-ICA.
/S eremet V. ALCANCE

S V. DISP-)SICIONES GENERALES
’»’_;"‘_':"t T T =eAlks

)‘- ’ El Fondo pi ra Pagos en Efectivo; es aquel establecido con caracter Unico con
(%) iz, dinero proveniente de inanci

o %*g-\ El Fondo Fi o para Caja Chica: es aquel monto adicional a| Fondo para Pagos
E._% 7 Jlen Efectivo, constituido con caracter Unico con .recursos provenientes de
=2 d - .

1. El Fordo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica cuyo

2. De acuardo al Sistema de Administracion Financiera del Sector Pubilico, e}
Fondo »ara Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica se girard a-
nombre de quién exclusivamente debeiin ser girados los cheques para I3

constitt cién o reposicion del Fondo a caryo del responsable del manejo
de dich »s Fondos, - . .

3. ElFonco sers establecido o modificado, 24 sy ¢aso, mediante Resolugion
del Dire ctor Regional de Administracion o auien haga sus veces, teniendo




4. El usc del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica,
habilitados en las  Unidades Operativas Y/o Unidades Ejecutoras, -

sefial dos para gastos menudos Yy urgentes, tajes como:

20 Viaticos Y Asignaciones

23 Combustible y Lubricantes

24 Alimentos para Personas

30 3ienes de Consumo

\ 32 Pasajes y Gastos de Transporte

_ 39 Jtros Servicios de Terceros

f: 49 ‘ateriales de Escritorio

’/m[} .

e

<.

9. El gasts POr consumo de alimentos para personas, debe Ser restringido a
lo est ictamente indispensable Y debidamente justificado  con la

suscrip-ion de los beneficiarios Y a quienes facultg I ley a realizar est
gastos. '

Pago autorizado medj
Superinendencia Ne OO?-QQ/SUNAT, Reglamento de Pago
Modificz torias que rednan los requisitos establecidos por SUNAT: Los
Cuales s aran visados por | usuario rindente, -de| jefe inmediato, Ia Oficina
de Abas ecimiento y Patrimonio, Y funcionarios responsabies y, de quién
se solic.te consignando nombres y apellidos; y sello respectivo. Son
documer itos de pagos autorizados, los siguientes:

a) Fectura original

b) Bcleta de Venta (copia de| usuario)

¢) Recibo por Honorarios

d) Ticket emitido por maquina registradora

e) Especie Valorada

f) Bcletos de Viaje

g) Declaracion Jurada (maximo S/. 200.00) en caso de no existir

h) Otrys documentos originales considerados como Comprobantes de
Pago, de conformidad a lo establecido en el reglamento de

comprobantes de Pago vigente, emitido por la SUNAT y debers
conten or el niimero del RUC de Ia Unidad Ejecutora



8. Los gastos sustentados con Declaracion Jurada, seran exclusivamente
por ccnecepto de movilidad local.

9. LaFautura debers presentarse lo que corresponde al USUARIO y la copia
SUNAT asi como los Tikets, la Boleta de Venta el que corresponde al
USUARIO y ser3 transcrito del papel carbon.

Las facturas seran en original a excepcion de Ia Boletas de Ventas: en
ningur.o de los casos deberd presentar borrones, enmendaduras o
alteraciones en sy contenido, legible, el concepto del gasto sera
completamente especifico; no se aceptaran comprobanies de pago por
concey.tos no sefialados en detalle.

Esta prohibido presentar como sustento de gastos facturas, boletas y/o
ticket cancelados con tarjetas de credito.

12. Qued: términantemente prohibido la adquisicion de tarjetas télefonicas

para realizar llamadas a télefono fijo y télefono maovil bajo responsabilidad

T del Dirzctor Regional de Administracion y Tesorero o quien haga sus
T veces.

13.Las adruisiciones de bienes y servicios no programadas deben sujetarse
a las Normas Generales del Sistema de Abastecimiento, para tal
propdsi o antes de proceder a |a Compra se debe mantener
permar sntemente un archivo actualizado de los precios referenciales
otorgac 3s por la Oficina de Abastecimiento para no pagar sumas mayores

(03) coizaciones y seleccionar de acuerdo al criterio, menor precio —
mejor c.ilidad.

14. El morto a pagar con este Fondo no debera exceder de los S/. 200.00
Nuevos Soles, no es valido el fraccionamiento para pagar varias veces g
maximo establecido para una misma adquisicion

15.Toda ccmpra mayor a S/. 200.00 (Doscientos con 00/100) Nuevos Soles
debera tramitarse mediante la Oficina de Abastecimiento, sy
incumpli niento  sera responsabilidad del Director de la Oficina de
Tesoreria y del Director Regional de Administracion 0 quienes hagan sus
veces.

'16. Todos os documentos sustentatorios de la rendicion de cuentas del
Fondo, ceberan llevar ¢ sello de PAGADO para evitar la duplicidad de
Uso o en /io de comprobantes de pago.

17. No esta permitida la entrega provisional de recurscs con cargo al Fondo
para Pag os en Efectivo y Fondo Fijo para Caja Chica excepto cuando se



18.

24,

autor.ce en forma expresa e invividualizada por parte del Director
Regional de Administracion o quien haga las veces.

Para Obtener dinero del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para
Caja Chica autorizado por el Director Regional de Administracion o quien
haga las veces, el solicitante debera Presentar el “Vale Provisional”
Prent merado, con la autorizacion del Jefe Inmediato y con el visto bueno’

del T :sorero y del Director Regional de Administracion o quienes hagan
Sus v:ices.

9.Las randiciones de cuenta, por los vales otorgados deben justificarse

docur ientadamente en un plazo maximo de 48 horas después de haber
recibiclo el efectivo: salvo cuando se trate de viaticos en que el plazo sera
de cinzo (05) dias calendario después del retorno del viaje

.La rep osicion del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja

Chica se efectuara a traves del formato “Rendicion del Fondo para Pagos
en Eectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica”, considerandose el
clasificador econémico del gasto, actividad, programa Yy sub programa
(Formatos N° 01, 02 y 03 adjuntos). Dicha rendicion debera ser
presertado al responsable de Control Previo para su fiscalizacion y
afectacion presupuestal correspondiente; la Oficina de Tesoreria realizara

el giro del cheque, previo registro de fase de compromiso y devengue en
el SIAl" - SP,

demos rar Oportunamente el saldo existente, preferentemente debers
llevar un libro de registros.

El resj onsable del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo para Caja
Chica ronforme a |ag Normas Generales de Tesoreria N° 05, 06 y 07

debe llsvar un archivo de las Resoluciones aQue aprueba o modifica el
fondo.

23.Como mecanismo de control, se efectuara arqueos periddicos y

sorpres vos del fondo, dejandose constancia escrita, la cual debera ser
firmado por el responsable y la persong que realiza el arqueo: por

disposit.ion del Director Regional de Administracion o quienes hagan sus
veces. :

La Dire zcidn de Tesoreria podra girar cheques en el mes sélo hasta tres
veces e monto constituido para el Fondo, indistintamente del namero de
rendicio 1es documentadas que pudieran efectuarse en dicho periodo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Oficiia de Tesoreria es Ia responsable de la administracion del fondo,
asi comu de mantener permanentemente su liquidez.



La Of.cina de Contabilidad es |a responsable del control previo dej gasto,

del resgistro en el sistema SIAF — SP en sus etapas de: Compromiso y
deven jue, '

Formen parte de I presente Directiva-

- El Fermato Ne 01 ‘Rendicion del Fondo para Pagos en Efectivo”,
- El Fcrmato No g2 "Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chicg”.

- El Formato No 03 “Vale Provisional”.

las Resoluciones Directorales originales de aprobacion o modificacién de
dichos fondos,

RESPONSABILIDAD

La Dire.ccion Regional de Administracic’m, Oficina de Contabilidad y la
Oficina de Tesoreria o quienes hagan sys veces seran responsables de|
cumpliriento de | Presente Directiva.



FCRMATO N° 01

RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

e
—— —
. DA T MES  aNO

e

’FECHA} DOC UMENTO NUMERO ASIG. 'DETALLE Ctas. DEL IMPORTE

| | ; ESPECIF. | GASTO S/.
—_— _— |
Lo | | * : '

~ A -
i f -

SUMA TOTALES
DEVOLUCION O REINT.
BALANCE

V°B® COATROL PREVIO FIRMA DEL RINDENTE

Ve DEL TESORERO VeB® ADMINISTRADOR



FORMATO N° 02

RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

DA | MES | ARO |

".

\ H '

' [ - ‘ l i

FECHA | DOCUMENTO ' NUMERO - ASIG. |DETALLE Ctas. DEL | IMPORTE |
; ESPECIF. GASTO | g

| |

|
|

SUMA TOTALES
DEVOLUGION O REINT.
BALANCE

MO

V°B° CONTROL PREVIO FIRMA DEL RINDENTE

V° GEL T'ESC?REPT:O V°B°® ADMINISTRADOR



FORMATO N° 03

VALE PROVISIONAL N°

S/.
e  APELLIDOS Y NOMBRE:
R —— g .
CONCEPTO
/\ .
\ i "", ;
LR
Nota: Toda entraga debera ser rendida en un plazo no mayor de cuarenta y ocho (48)
ﬁ@\ horas, salvo cuaado se trata de viaticos que debera ser rendida en un plazo no mayor a
&% Ey cinco (05) dias.
}é’,_/"g;}) El incumplimieito generara el descuento por planilla de remuneraciones, ademas
/ °© fll de las acciones administrativas correspondientes.
?‘\rPR u('-‘")’
VeB° JEFE INMELIATO V°B° TESORERO V°B® ADMINISTRADOR

ica, de 2007

RECIBi CONFORME

9

7PN

D.N.I. N°

\-)b

;
A

APELLIDOS Y hOMBRES:

DIRECCION




