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GOBIERNO REGIO!

SAN MA MART

T o,
Reselucidn Directoral Regional
N° 3028 -2024-GRSM/DRESM
Moyobamba, 0 1 ABR. 202"

VISTO, el Informe N° 338-2024-GRSM-DRESM/DGI/PLN, con
Exp. N° 019-2024948879, de fecha 26/03/2024 y Memorando N° 108-2024-GRSM-DRESM/D con
Exp. N° 019-2024765295, de fecha 26/03/2024 y demas documentos adjuntos, en un total de
dieciséis (16) folios utiles y;

'%

CONSIDERANDO:

Que, el literal b) del articulo 77° de la Ley N° 28044 “Ley
General de Educacién”, establece que una de las funciones de la Direccién Regional de Educacién,
es la de formular, ejercer y evaluar el Presupuesto Educativo de la Regién, en coordinacién con las
Unidades de Gestiéon Educativa Local;

Que, por Ley N° 27658, se declaré al estado peruano en
proceso de Modernizacién con la finalidad fundamental de obtener mayores niveles de eficiencia
del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos; dentro de este marco, mediante Ordenanza Regional
N° 035-2007-GRSM/CR el Consejo Regional de San Martin declaré en proceso de modernizacién la
gestion del Gobierno Regional;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 019-2022-GRSM/CR,
se DEROGA en parte la Ordenanza Regional N° 023-2018-GRSM/CR de fecha 10 de setiembre del
2018, que resolvi6 modificar el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del Gobierno
Regional San Martin;

Que, mediante Decreto Regional N° 001-2023-GRSM/GR se
aprueba el Manual de Operaciones - MOP de la Direccién Regional de Educacion de San Martin;

Que, mediante Ley N° 31953, de fecha 06/12/2023, se
aprueba el la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024;

Que, mediante Informe N° 338-2024-GRSM-DRE/DGI/PLN de
fecha 26/03/2024, el Especialista en Planificacion y Presupuesto de la Direccion de Gestién
Institucional de la DRE-SM, presenta el PROYECTO DE DIRECTIVA “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA EN EL AMBITO
JURISDICCIONAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN MARTIN”;

Que, mediante Memorando N° 108-2024-GRSM-DRE de
fecha 26/03/2024, el Director Regional de Educacion autoriza la proyeccién de resolucién del
PROYECTO DE DIRECTIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL FONDO FIJO
PARA CAJA CHICA EN EL AMBITO JURISDICCIONAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION SAN MARTIN;

De conformidad con lo facultado en el D.S. N° 011-2012- ED,
Ley N° 31953 , Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024, Decreto Legislativo N°
1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Decreto Legislativo N° 1441,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, Decreto Legislativo N° 1436, Decreto
Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, Resolucion Directoral N° 026-
80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria, Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15,
Resolucién Directoral N° 004-2011 EF/77.15, Ordenanza Regional N° 019-2022-GRSM/CR, Decreto
Regional N° 001-2023-GRSM/GR y con las visaciones del Director de la Direccién de Gestion
Institucional y el Responsable de la Oficina de Asesoria Juridica de la Direccién Regional de
Educacién de San Martin y lo facultado por la Resolucién Ejecutiva Regional N° 069-2024-GRSM/GR.
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GOBIERNO REGIO!

SAN MART

Resolucidn Dinectoral Regional

N° 1028 -2024-GRSM/DRESM

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la DIRECTIVA N° 002-
2024 — GRSM - DRE-D “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA EN EL AMBITO JURISDICCIONAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
SAN MARTIN”, la misma que forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a las Oficinas de
Administracién de las Unidades Ejecutoras del ambito de la Direccién Regional de Educacién de San
Martin, la implementacién, cumplimiento, seguimiento y supervisién obligatorio de la presente
Directiva.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR, a través de la Oficina
de Atencién al Usuario y Comunicaciones a los érganos competentes del ambito de la Direccién
Regional de Educacién de San Martin y sus érganos desconcertados con las formalidades prescritas
por Ley.

ARTICULO CUARTO:. PUBLICAR, la presente resolucién en
el Portal Institucional de la Direccién Regional de Educacién San Martin (www.dresanmartin.gob.pe).

Registrese, comuniquese y camplase.

Firmado digitalmente por:
, VASQUEZ PANDURO Claudia FAU
CVPI/DRE (e M»: S 20531375808 hard
JCSIIDGI ® "fa'ﬁ‘ i & Motivo: SOY EL AUTOR DEL DOCUMENTO
P ® ¥ Fecha: 27/03/2024 09:08:18-0500
<% Cargo: DIRECTORA REGIONAL DE
EDUCACION (E)

- Firmado digitalmente por:
"ﬁ\ MALDONADO MOSQUERA Edgar FAU
Ze Sy 20531375808 hard
« Motivo: DOY FE
‘6‘. s ¥ Fecha: 01/04/2024 11:35:24-0500

Cargo: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
ATENCION AL USUARIO Y COMUNICACIONES

Firmado digitalmente por:
Firmado dighalmente por: FUENTES MOGOLLON Wecn Emanel
SANDOVAL ISLA rlos F
s Carios AU (otivo: DOV VE

20531375808 hard

otivo: DOYV B
Fecha: 27/03/2024 08:08:46-0500
Cargo: DIRECTOR DE GESTION
INSTITUCIONAL

Fecha: 27/03/2024 08:28:08-0500
Cargo: ASESOR JURIDICO

Documento Nro: 019-2024765295. Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico del GOBIERNO REGIONAL SAN MARTIN, generado en concordancia por
lo dispuesto en la ley 27269. Autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccién web.

https://verificarfirma.regionsanmartin.gob.pe?codigo=04f373e7q338eq4221q8f34qa67c938e51e8&anex=1598373




GOBIERNO REGIONAL

SAN MARTIN
Som

®Gente

Firmado digitalmente por:
FUENTES MOGOLLON Wilson Emanuel
NFAU 20531375808 hard
—/Motivo: DOYV B
Fecha: 27/03/2024 08:27:23-0500
Cargo: ASESOR JURIDICO

DIRECTIVA N2 002 - 2024-GRSM/DRESM-D

“Normas y procedimientos para el uso del fondo fijo
para caja chica en el ambito jurisdiccional de la
Direccion Regional de Educaciéon San Martin”

Firmado digitalmente por:
SANDOVAL ISLA Juan Carlos FAU
20531375808 hard

Motivo: DOY V B

Fecha: 26/03/2024 16:03:02-0500
Cargo: DIRECTOR DE GESTION
INSTITUCIONAL

Direccion Regional de Educacion

Firmado digitalmente por:

CORDOVA CRUZ Franklin Jhoél FAU
20531 375808 hard

Motivo: DOYV B

Fecha: 26/03/2024 16:21:52-0500

Cargo: RESPONSABLE DE PLANIFICACION

2024

Documento Nro: 019-2024215819. Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico del w

lo dispuesto en la ley 27269. Autenticidad e integridad pueden ser contrastada a través de la siguiente direccién web.

https://verificarfirma.regionsanmartin.gob.pe?codigo=9d80d58cq2d8fq4e3dq99e5q3c578f6b2co8




DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - PLANIFICACION
s
SAN MARTIN CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO"
DIRECTIVA N° 002- 2024 - GRSM - DRE-D EXP: 019-2024215819

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA EN EL
AMBITO JURISDICCIONAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN MARTIN”

. OBJETIVO.
Establecer los procedimientos generales y especificos para la eficiente, transparente y adecuada
ejecucion presupuestaria y financiera en el manejo y control del Fondo Fijo para Caja Chica, en el
ambito jurisdiccional de la Direccion Regional de Educacion de San Martin.

IIl.  FINALIDAD.
Cautelar el uso racional, eficaz y eficiente del Fondo Fijo para Caja Chica, para atender en forma
oportuna el pago de gastos menudos y urgentes, relacionados con la adquisicion de bienes y
prestacion de servicios de rapida cancelacion, que por sus propias caracteristicas no pueden ser
debidamente programados para efectos de su pago mediante la emision de un cheque o un abono en
cuenta.

ll. ALCANCE.
Estan comprendidas y obligadas al cumplimiento de la presente Directiva todas las instancias de la
Direccion Regional de Educacién y sus Organos Desconcentrados (Unidad Gestion Educativa Local y
Centro Cultural Moyobamba) del ambito jurisdiccional de la Direccion Regional de Educacién de San
Martin.

IV.  DESIGNACION DEL TITULAR RESPONSABLE DE LA CAJA CHICA.

4.1. El Jefe de cada Oficina de Administracion, mediante Memorando, designara al/los responsable(s)
Titular y Suplente, que tendran a su cargo la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica que
se designen, cuya administracion ser4 de estricta responsabilidad del Titular y del Suplente,

designados para tal fin; la misma que culminara en un acto resolutivo del titular de la entidad.
4.2, Los responsables de la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, deberan ser servidores
distintos al cajero o tesorero y deberan presentar la "Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y
Rentas” (Formato [), de acuerdo a lo establecido en la Ley 27482, D.S. N° 080-2001-PCM
Reglamento de la Ley y la Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG, normas modificatorias y

complementarias.

V. BASELEGAL:

- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pblico.

- Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Decreto Legislativo N° 1446, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

- Ley N°28044, Ley General de Educacion.

- Ley de aprobacion del presupuesto el afio en curso.

- Decreto Supremo de aprobacion del valor de la unidad impositiva tributaria (UIT) del afio en curso.

- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

- Ley N°28716 Ley de Control Interno de las entidades del estado.

- Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

- Resolucidn Directoral N° 26-80-EF/77.15, que aprueba Normas Generales del Sistema de
Tesoreria.

- Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago y
modificatorias.
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
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- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
77-EF.

- Resolucién Directoral 001-2011-EF/77.15 que dicta disposiciones complementarias a la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-77EF.

- Resolucién 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.

- Ordenanza Regional N° 019-2022-GRSM/CR, que DEROGA en parte la Ordenanza Regional N°
023-2018-GRSMI/CR de fecha 10 de setiembre del 2018, que resolvié modificar el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF del Gobierno Regional San Martin.

- Decreto Regional N° 001-2023-GRSM/GR que aprueba el Manual de Operaciones - MOP de la
Direccion Regional de Educacion de San Martin.

- Resolucién Directoral N° 073-2022-GRSM/ORA, que aprueba la Directiva N° 001-2022-
GRSM/ORA “Lineamientos Para La Administracion Y Control De La Caja Chica En La Unidad
Ejecutora 001-0921: Sede Central Del Gobierno Regional San Martin”.

- Resolucién Ministerial del afio en curso que aprueba la Norma Técnica Disposiciones para la
aplicacion de las intervenciones y acciones pedagégicas del Ministerio de Educacion en los
Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana.

- Acuerdo Regional de aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura - PIA para el afio en
curso del Gobiemo Regional San Martin.

- Plan Operativo Institucional de la DRE/UGEL para el afio en curso.

- Convenio del Programa Presupuestal N°0051” PREVENCION Y TRATAMIENTO DEL CONSUMO
DE DROGAS’ para el afio en curso.

- Plan Operativo Anual del Programa Presupuestal N°0068” REDUCCION DE VULNERABILIDAD
Y ATENCION DE EMERGENCIAS POR DESASTRES” para el afio en curso.

VI. DISPOSICIONES GENERALES.
6.1.- PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y/O

FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

6.1.1.- La apertura y asignacién del Fondo Fijo para Caja Chica en la Direccion Regional de
Educacion, las Unidades de Gestion Educativa Local y Centro Cultural Moyobamba de
las Unidades Ejecutoras de Educacion, seran autorizadas mediante Resolucion de cada
érgano desconcentrado, estableciendo el monto total del fondo, el titular y suplente
responsable de su administracion, el monto maximo para cada adquisicion, asi como los
procedimientos y plazos para una adecuada rendicion de cuentas documentada.

6.1.2.- En la Resolucion se deberé detallar la ejecucion del gasto a cual sera afectada el Fondo
Fijo para Caja Chica, de la siguiente manera:

ESTRUCTURA FUNCIONAL PROGRAMATICA:
e PLIEGO: «

e UNIDAD EJECUTORA:

¢ PROGRAMA

e PRODUCTO/PROYECTO

e ACTIVIDAD

o FUNCION

o DIVISION FUNCIONAL

e GRUPO FUNCIONAL

o SECUENCIA FUNCIONAL
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GOBIERNO REGIONAL “ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
SAN MARTIN CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA:
e TRANSACCION

o GRUPO GENERICO

o FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

6.1.3.- Los montos establecidos asignados para el Fondo Fijo para Caja Chica, podran ser
renovados mensualmente hasta tres veces del monto inicialmente constituido,
indistintamente del numero de rendiciones de cuentas documentadas que se presenten
en el mismo periodo, debiendo contar con la Certificacion del Crédito Presupuestal
registrada y aprobada en el Sistema de Administracion Financiera del Sector Publico
(SIAF-SP).

6.2.- CRITERIOS DE EJECUCION DEL GASTO CON CARGO DEL FONDO FIJO PARA CAJA

CHICA.

6.2.1.- El Fondo Fijo para Caja Chica es el fondo de dinero en efectivo constituido con recursos
publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional: Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Recursos Determinados, Donaciones y
Transferencias, para ser destinados a la atencién de gastos menudos y urgentes de la
entidad o que, por su naturaleza, no puedan ser programados mediante la emision de un
cheque o un abono en cuenta.

6.2.2.- De acuerdo a la naturaleza y operatividad del Fondo Fijo para Caja Chica, no esta
permitido efectuar compra de bienes que constituyan ACTIVOS FIJOS.

6.2.3.- Dicho fondo debe estar rodeado de condiciones que impidan la sustraccién o deterioro
del dinero en efectivo, y se deben mantener en caja de seguridad o en otro medio similar
de seguridad.

6.2.4.- Los gastos que se efectlian con cargo del Fondo Fijo para Caja Chica, deberan estar
sustentados y guardar relacion directa con las metas y objetivos institucionales.

6.2.5.- Los tipos de gastos a ser atendidos por el Fondo Fijo para Caja Chica corresponden a las
especificas de gastos de los siguientes conceptos:

a) Movilidad local, segiin ANEXO C.

b) Alimento y gastos para atenciones de caracter eventual, detallandose el motivo,
nombre y la firma y sello del funcionario que autoriza el gasto.

c) Bienes de Consumo (no existentes en stock de almacén, previa conformidad del
encargado de almacén).

d) Pasajes y gastos de transporte no programados

e) Gastos de peaje, cochera.

f) Correos y servicios de mensajeria.

g) Medicamentos.

h) Alquiler de bienes muebles e inmuebles, para eventos o actividades de caracter
eventual.

i) Reparaciones e instalaciones menores de cerrajeria, gasfiteria, eléctricas y otras
similares.

j) Confeccion de sellos, llaves.

k) Derechos administrativos de Gobierno Nacional y local u otros similares.

I) Excepcionalmente pago de viaticos por comisiones de servicios no programadas

m) Otros gastos menudos cuya naturaleza corresponda a su definicion.

VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
7.1.- OTORGAMIENTO DE RECURSOS DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y/O FONDO
FIJO PARA CAJA CHICA.
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GORIERNO REGIONAL “ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA

SRR

7.1.1.- Cuando se requiera utilizar Recursos del Fondo Fijo para Caja Chica para gastos
urgentes y no programados, el Responsable del fondo en mencién, entregara el efectivo
previa firma de un RECIBO PROVISIONAL Y LA AUTORIZACION DE DESCUENTO
POR PLANILLA (ANEXO B), el cual debera llevar el V°B° del Jefe inmediato del
personal que esta requiriendo los recursos. En caso que el requirente sea el Director de
la Unidad de Gestion Educativa Local o el Director Regional de Educacion, bastara con
su firma.

7.1.2.- Se otorgara viaticos no programados a través del Fondo Fijo para Caja Chica, para lo
cual también se requerira que firmen un RECIBO PROVISIONAL Y LA AUTORIZACION
DE DESCUENTO POR PLANILLA (ANEXO B), el que debera llevar el V°B° del Jefe
inmediato de la persona que esta requiriendo los recursos para realizar la comision de
servicios. En caso que el requirente sea el Director de la Unidad de Gestion Educativa
Local o el Director Regional de Educacién, bastara con su firma.

7.1.3.- El personal que solicite recursos del Fondo Fijo para Caja Chica, con RECIBO
PROVISIONAL, debers justificar los gastos de manera documentada, dentro de los 03
dias habiles de la entrega correspondiente. De no justificar los gastos dentro del plazo
establecido, el Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica emitira un informe para que
se proceda a efectuar el descuento de la planilla Unica de pago de haberes o planilla de
pago CAS segun corresponda, sin perjuicio de las sanciones administrativas
correspondientes, teniendo en cuenta que un servidor no podra tener mas de un
RECIBO PROVISIONAL.

7.2.- RENDICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA.

7.2.1.- Para la ejecucion del gasto se reconoce como documentos sustentatorios, los siguientes:
Comprobantes de Pago establecidos en el Reglamento del mismo y aprobado por la
Superintendencia de Administracion Tributaria — SUNAT:

a) Factura.

b) Boleta de venta.

¢) Recibo por honorarios electrénico.
d) Ticket.

7.2.2.- El gasto en el mes con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica no debe exceder de tres (03)
veces el monto constituido, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que
pudieran efectuarse en el mismo periodo.

7.2.3.- El incumplimiento de lo expuesto sera informado por el responsable ante la Oficina de
Administracion para que se adopten las acciones pertinentes.

7.2.4.- El Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, procedera a rendir cuenta documentada
cuando se haya ejecutado el 50% del monto asignado, y de esta manera mantener la
liquidez.

7.2.5.- Todo comprobante de pago debera ser emitido a nombre de la Unidad Ejecutora con el
numero de RUC en los casos que corresponda, ademas deben encontrarse en perfecto
estado de conservacion, sin error, ni enmendadura y debidamente cancelados.

7.2.6.- Al reverso de cada comprobante de pago, se indicara la sustentacion del gasto, con visto
del responsable del drea solicitante, nombres y apellidos completos, DNI y la firma del
rindente en sefial de conformidad de haber recibido el bien o el servicio.

7.2.7.- El encargado de pago de viaticos, gastos menudos y urgentes de la UGEL, que no
cuenten con Oficina de Administracién, presentara rendicion de cuentas al 100% del
monto asignado a fin de que el encargado de Caja Chica, incluya la documentacion del
gasto en la rendicién de cuenta que presentara a la Oficina de Administracion.
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7.2.8.- Lareposicion de Caja Chica, se efectuara a partir del 70% del gasto efectuado de la caja
chica, haberse presentado la rendicion de cuentas, siempre y cuando no haya sido
observada y que exista disponibilidad presupuestal y financiera.

7.2.9.- En ningln caso se aceptara gastos que no se ajustan a lo establecido en la presente
Directiva, caso contrario es responsabilidad del encargado de la Caja Chica y de cada
Oficina de Administracion.

7.2.10.- Excepcionalmente el uso de Declaracion Jurada, Gnicamente cuando se trate de casos,
lugares, o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

7.2.11.-La rendicién de cuenta se darda como aceptada cuando los documentos entregados
cuenten con la conformidad del Responsable de Caja Chica y el expediente debe
contener la siguiente informacion:
¢ Un folder indicando el nimero de reposicion del fondo, que contiene el Formato para

la Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo E), acompafiado de los
documentos originales que sustenten el gasto, debidamente foliado correlativamente
empezando del 001.

e Los documentos originales que sustenten el gasto deberan estar ordenados
correlativa y cronolégicamente, detallandose el clasificador del gasto, la meta
presupuestal y los importes.

o (Cada documento sustentatorio del gasto debera tener ademés consignado el sello de
CANCELADO o PAGADO, el cual consignaré la fecha en que se efectud la rendicion
en cada uno de los documentos presentados que cumplan con los requisitos
sefialados y la firma del Responsable del Fondo Fijo para Caja Chica.

7.2.12.- Los gastos con cargo a Caja Chica, se sustentan con los comprobantes de pago
originales que cumplan con los requisitos establecidos por la Resolucion de la
Superintendencia N° 007-99-SUNAT, y/o el formato de la Declaracion Jurada de ser el
caso, Documentos emitidos por entidades bancarias y documentos emitidos por
entidades publicas.

7.2.13.- Para atender los requerimientos de movilidad local, debera presentarse en el formato de
Detalle de Gastos por Movilidad Local (ANEXO C), debidamente llenado y autorizado,
la misma que deberéa consignarse la informacion siguiente:

a) Fecha.

b) Entidad/Destino.

¢) Motivo de traslado.

d) Visto Bueno del Jefe que autoriza la comision.
e) Firma del servidor.

f) Autorizacion del Jefe de Administracion.

7.2.14.- Las rendiciones de cuenta deberan efectuarse en el formato Rendicién del Fondo Fijo
para Caja Chica (Anexo E), el mismo que deberd ser elaborado sin borrones ni
enmendaduras.

7.2.15.- El édrea de Contabilidad sera la encargada de realizar la afectacion patrimonial
(inventario) de los bienes comprados, de acuerdo a las normas vigentes emitidas por
los Organos rectores.

7.2.16.- El Formato de rendicion sera firmado por el servidor responsable del manejo de la Caja
Chica y el Resumen de Rendicion, segun clasificador del gasto, sera firmado por el
servidor responsable del manejo del Fondo, el Contador y el Jefe de Administracion.

7.2.17.- Las rendiciones seran revisadas por el Contador y seran tramitadas con el \V°B° del Jefe

de Administracion procediendo a la reposicion de la Caja Chica.

7.3.- LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA.
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7.3.1.- Hasta el 27 de Diciembre del afio en curso, el encargado del pago de gastos menudos y
urgentes en las UGEL No ejecutoras, deberan efectuar la liquidacion del fondo asignado,
presentado la rendicion de cuenta conjuntamente con el saldo no utilizado a la UGEL
ejecutora.
7.3.2.- El Responsable de Caja Chica de la Direccién Regional de Educacion, de las UGEL y
Centro Cultural Moyobamba presentaran su rendicion final de cuenta documentada el

ultimo dia habil de Diciembre del afio en curso, debiendo efectuar el depdsito en la cuenta
corriente del Tesoro Publico el saldo no utilizado, si fuera el caso.

Vil.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

8.1.- El 4rea de Contabilidad deberan efectuar mensualmente arqueos inopinados de sus fondos
utilizando el modelo del ANEXO D, levantando el acta correspondiente, a la que se alcanzara a
la Oficina de Administracion.

8.2.- La vigencia de la presente Directiva es para el Ejercicio Presupuestal vigente a partir de su
promulgacion.

IX.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

9.1.- El monto méaximo para cada pago sustentado con comprobante de pago autorizado por la SUNAT
con cargo al Fondo Para Pagos en Efectivo y/o Fondo Fijo para Caja Chica no debe exceder del
20% de la Unidad Impositiva Tributaria del afio en curso.

9.2.- Excepcionalmente por razones justificadas el Director de DRE o UGEL, segun el caso, podra
autorizar pagos por montos mayores al 20% de la Unidad Impositiva Tributaria del afio en curso,
hasta S/.1,500.00 (Un mil quinientos y 00/100 soles).

9.3.- Cualquier otro gasto que no esté sefialado en los conceptos contenidos en la presente Directiva,
incido 6.2.5, podra autorizarse siempre que el mismo sea un gasto menor, que demande su
cancelacion inmediata o que por su finalidad o caracteristica no puede ser debidamente
programado para efecto de su pago.

9.4.- Los Fondos para Caja Chica para la U.E.300-Educacion San Martin sera asignada de la siguiente
manera: UGEL Moyobamba sera de S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles), Centro
Cultural Moyobamba sera de S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles), para la Direccion
Regional de la DRE ser4 de S/. 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 soles).

9.5.- Los Fondos para Caja Chica para las U.E. 303-Educacién Alto Huallaga, 305-Educacion Lamas,
306-Educacion Rioja y 307-Educacion Bellavista sera asignada de la siguiente manera: Por cada
UGEL ejecutora sera de S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles).

9.6.- En el caso de la U.E. 301-Educacion Bajo Mayo los fondos para caja chica seran asignada de la
siguiente manera: UGEL San Martin sera de S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), UGEL Picota
y El Dorado seré de S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) por cada UGEL Operativa
respectiva.

9.7.- En el caso de la U.E. 302-Educacion Huallaga Central los fondos para caja chica sera asignada
de la siguiente manera: UGEL Mariscal Caceres sera de S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 soles) y
UGEL Huallaga sera de S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles).

9.8.- En caso de ausencia de la persona autorizada para la otorgar el V°B®, correspondera Suplirlo al
Jefe inmediato Superior.

9.9.- Los gastos se deben ejecutar en las especificas de gasto donde se ha otorgado la Caja Chica,
por ningun motivo se debe ejecutar un gasto que no esta de acuerdo a la caracteristica de la
especifica de gasto.

9.10.-Para el caso de las UGEL y Centro Cultural Moyobamba el monto asignado de caja chica no
podra ser fraccionado en varias cajas chicas a la vez.

9.11.- Lo no previsto en la presente Directiva, sera resuelto por la Direccion de Gestion Institucional
de la DRE.
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X.  ANEXOS:
10.1.- Recibo Provisional - ANEXO A.
10.2.- Autorizacion de descuento por planilla unica de pago de haberes o planilla CAS - ANEXO B.
10.3.- Detalle de Gastos por Movilidad Local.-ANEXO C.
10.4.- Acta de arqueo de caja -ANEXO D.
10.5.- Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica-ANEXO E.

Moyobamba, 26 de marzo del 2024
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ANEXO A
RECIBO PROVISIONAL
Por SI.
Fecha:
RECIDIHOLSK (B): ........c.cerorrerserserarersernessarsssnessrerasssossonrassansssnasansessanarans smres sesivsbvassssasdidine
La CANtIRE TR ..o ccmiinimaiin bt rsmmmvorsssnrmessmmmeessssssessss ol s srsessrassss Nuevos Soles.
POY CONCRID 07 1ouci s b it cbios sissnmasss csmusssen b s s ek S amoness s o0 R SRR AN EORF RS 4053
Firma: .o
INCHORTER Y ADBIIIOST ... oo oo womonsonasisn s v iniinsi semin e
5, | S D —
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ANEXO B

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE
PAGO DE HABERES O PLANILLA DE PAGO CAS

I T T oo TN SRS SO SO+ .0 O

Identificado (@) con DNIN°..........cccveeviieiiineenn, en la condicién de (Indicar si es nombrado, contratado
por servicios personales 0 por CAS) ........cceeeeveeeeiiicneeeeennnn, AUTORIZA EL DESCUENTO por Planilla de
Pago de (Indicar Haberes 0 CAS)...........ccceeeenee alaUEN°....... , del importe pendiente de rendicion

otorgado a traves del Fondo de Caja Chica, al no cumplir con la rendicion dentro de los tres (03) dias habiles
de haber recibido los recursos del fondo en mencion, no se procede reembolso por gastos mayores a lo
autorizado.
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ANEXO C
FORMATO DE DETALLE DE GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL
Yo,
............ CONDNINC.......oevviiiiiiiiiinicciieeeeee..odeclaro bajo juramento haber efectuado gastos por

movilidad, segun el siguiente detalle:

Fecha | Lugar de Origen | Lugar de Destino | Objeto de la comision | Medio de | Importe
Transporte
Total S/.
5 o T SO R (. SO A
............ Soles
Ciudad,.......«. 1, W— .| E——
V.B del Jefe que autoriza comision Firma del Servidor

Jefe de Administracion
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ANEXO D
MODELO DE ACTA DE ARQUEO DE CAJA

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
CAJA 1 ACTA DEL ARQUEOAL : |
DENOMINACION NUMERARIO | CANTIDAD TOTAL
CAJA
BILLETES 200,00
BILLETES 100,00
BILLETES 50,00
BILLETES 20,00
BILLETES 10,00
MONEDAS 5,00
MONEDAS 2,00
MONEDAS 1,00
MONEDAS 0,50
MONEDAS 0,20
MONEDAS 0,10
MONEDAS 0,05
TOTAL S/.
FONDO HABILITADO
DINERO EN EFECTIVO
COMPROBANTES
DEFINITIVOS
VALES
PROVISIONALES
TOTAL ARQUEADO
RESPONSABLE
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ANEXO E
RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y/O FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
DRE SAN PRESUPUESTO ' N" DE REND.
MARTIN R.O. X
R.D.R. FECHA
DOCUMENTACION S AT DE G IMPORTE | ESPEC.
FECHA TIPO N° s/. GASTO
TOTAL: 2
RESUMEN
ESPC. GASTO MONTO S/.
S/.0.00
$/.0.00
S/.0.00
TOTAL: S/. 0.00

RESPONSABLE PAGO CAJA CHICA
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