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DIRECTIVA N°()05-2024-GOB.REG.PIURA-DREP-OADM-TES.
“NORMAS SOBRE EL MANEJO DE CAJA CHICA PARA EL EJERCICIO 2024”
. FINALIDAD: |

tl Establecer fas normas y procedimientos que deben ohservar los Directivos y persanal de la Sede de [a
Direccidn Regional de Fducacidn Piur, para el maneju en efectivo de recursos financieros constituidas con
recursns piblicas, siempre y cuando se refisran g gastos menudos de rapida cancelaciin o cuya adquisicidn
nn es programable para efectos de sir paga mediante cheque.

Il DBJETIVOS:

241 Clasificar, organizar, gjecutar de la mejor marnera pesible, las adquisiciones y/o pragramables, mediante Laja
Chica.

217 Establecer los mecanismos para las hahifitaciones, las randiciones de Caja Chica.

. BASE LEGAL:

3.1 Ley N"2BI1Z. Ley Marco de la Administracién Financiera de} Sectar Piblico y sus
madificaciones.
3.2 Ley N%2841 tey general de! Sistema Nacional de Presupugsto.
3.2 Ley N° 31953 Ley del Presupuesto del Sector Pahlicg para el afio fiscal 2024,
3.3 Ley N° 31954 Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Piblico para el
afia fiscal 2024,
34 Ley N® 28716 Ley de Control Interna de las Entidades del Estadn.,
3.0 Ley NOZBRIZ Ly General del Sistema Nacional de Tesnorerla.
3.5 Resolucidn Directaral N2O26-80-EF/77.15 Normas benerales dal Sistama de Tesarerfa,
3.7 Resolucion de Superintendencia N20A7-93/ SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago y
madificatorias,
4.8 Decreto Supremo NAR09-2023-FF Valor de la linidad Impositiva Tributaria para 2024,
3.9 Ley N27815 Ley def Cadigo de Ftica de Ia Funcian Pablica y su Reglamenta,
irectiva N101-2007-EF/77.15 Directiva de Tesareris y madificatnrias,
M Ley N°27444 Ley del Procedimients Administrativg General.
/| 3.12 Uecreto legislativa N2(0G7 v su Reglamenta.
N Mgt ﬂf/ 3.13 Decreto legislativa NO778 y su Reglamentn. '
314 Resolucion Dicectorat  N2OOI-2007-EF/77 5 Disposiciones Complementarias a la Dicectiva da
. Tesorerda. aprobada por Resolucitn Directoral NeOD2-2007-EF/7715 y sus madificatorias,
315 Decreto Legislativo N2I43B-Degreto Lrgislative Marco de la Administracian Hinanciera del Sector

iEn la regién Piura, todos Junfos contra el dengue!




V.

V.

AT ! Ld
Sy >N
St

=URA

'DIREGGION GOBIERNO REGIONAL
REGIONALDE,
‘EDUCAGCION PIURA: PIURA

"Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la coenmemoracion

de las heroicas batallas de Junln y Ayacucho”

3.6 Decreto Legistativo N2144) Sistema Nacional de Tesorerfa,
217 Decrétn Legislativo N21440 Decreto Legislative Def Sistema Nacional del Presnpuesto Pablice.

ALCANCES:
41 Direceion Regional de Fducacidn Piura LLE. N© 300 y Unidades de Gestin Educativa Local del
Ambito Regianal.

GENERALIDADES

bl APERTURA DE LA CAJA CHICA: Acto de administracian, mediante el cual el/la Jefe(a) de la Dficina
de Administracidn o quien haga sus veces, autoriza la apertura de la caja chica, establece el manto
d¢ apertura, monto méxime de adguisicion y/n prestacitn de servicios; y numbra al responsable
tmicn de su administracidn.

.z CAJA CHICA: Es un fondo en efectivo constituidn por recursos pablicos de fa fuente de
financiamiento de las recursos ordinarins para atender dnicamente gastos menores que
demanden su cancelaritn inmediata y/o que por su finafidad y caracteristicas. no pueden ser
debidamente programadus en su adguisicidn, debiendo autarizarse con Resolucian Directoral por
el jufe de la oficina de Administracion de la Direccign Regional de Educacian Piura, sobre la base
del presupuestn asignado, con carge a las asignaciones pspecificas gontenidas en el presupuestn.

1.3 VALE PROVISIINAL: Documentn interno mediante el cual se efertua la entrega de dinero a un
servidor, respectn al cual debe rendie cuenta documentaria dentro de tas 48 horas de recibido.

0.4 DOCUMENTACION SUSTENTATORIA: Elemento de evidencia que acredita fa actividad del servidor
de |a comisian, ademés que por su naturaleza, finelidad y resultados sirve para verificar una
actividad. nperagcitn o transaccidn.

0.0 REPOSICION DE CAJA CHICA (Reembalsn): Es fa sustitucion de los recursos gastados con cargo
a Laja Chica. mediente Urden de Pago Electrdnico a favor del responsable titlar de la
administracidn de la caja chica para recuperar el monto inicialmente asignado.

b LIQLIDACION DE LA CAJA CHIGA: Acto de administracitn que cierra los fondos de la Caja Chica.

Al termino de cada ejercicio presupuestal, se realiza la sustentacidn documentada de los gastas
efectuadas en la Laja Chica.

5.1 RESPONSABLES DE LA ADMINISTRAZION DE LA CAJA CHICA: La Oficina de Administracion. .

dehera formalizar la designacion o madificacion de los respansables titelaves o suplentes a
quienies se fe encamienda ef maneju de la Caja Chica, seitalando Nombres y Apeliides, régimen
labaral o contractual adjuntando copia del Documento Nacional de |dentidad,

iEn la regién Piura, todos juntos contra el dengue!
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0.8 La apertura del Fonda para Caja Chica serd autorizado a través de una Resolucicn Dicectoral, ‘
par &l importe de B.000.00 soles, (Seis mil y 00/00 soles) mensual, para ser utifizados ‘
finicamente en las siguientes especificas

ESPECIFICA DE GASTO META 0083 MONTO MENSUAL | MONTO ANUAL
231111 ALIMENTOS Y BERIDAS PARA EONSUMI S/. 1,160.00 s/, 11,600.00
HUMAND
PAPELERIA EN BENERAL UTHES Y
2.3.1.5.1.2 MATERIALES D DFICINA S/. 946.60 s/. 9,466.00
2.3.2.1.2.199 | [JTROS BIENES 5/. 670.00 S/. 6,700.00
2.3.2.1.2.99 | TROS GASTOS DE MOVILIDAD LOCAL S/, 520.00 §/. 5,200.00
2.3.2.7.11.99 | SERVICINS DIVERSOS ‘ S/.2,703.40 S/.27,034.00
TOTAL 5/. 6,000.00 5/. 60,000.00
0d La habilitacidn presupuestal mensual no debe exceder el monto constituido de acuerdo a la

aperatividad de la institucidn v previa rendicidn de cuentas debidamente documentadas,

a0 Los Gastas can el Fondo para Caja Chica deberdn ser sustentadns con comprobantes de pago
autorizados por Ja SUNAT como boletas de venta, facturas y otres documentos que demanden
fa adguisicidn o contratacidn del servicio inmediato y de suma urgencia cuyo incumplimiento
genere [a inoperatividad de las funciones de Ios trabajadores y/n de las actividades oficiales,
siempre que sea de cancelacidn inmediata o que por su finalidad y caracterfsticas no pundan
ser debidamente srogramados.

alf la Oficina de Administracion a través del Especialista en Lontabilidad, fiscalizara el uso del
fondo para aja Lhica aplicando los Procedimiantos de Pago y las Normas establecidas por fa
Direccian Nacional del Tesora Piblico, asf como las normas def Sistema Nacional de Control.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Del trémite para la habilitacidn de Caja Chica

Fl Jefe del Area de Tesorerfa y encargado del Fondn para Caja Chica soficita la renovacion y/n
habilitacidn del fondo a través de la Oficina de Administracidn previa rendicion de cuenta de la
(iltima habilitacidn.

Correspende a la Oficina de Tesorer(a elaborar el informe para la apertura y/o ampliacin de
|a Caja Chica y proyectar la Resolucitn para s aprabacidn por la Oficina de Administracidn y
Diraccitn, cabe sefialar que dicho informe deberd detallar &l imparte de usa anual y mensual.

La Oficina de lesorerta y Contabilidad deberdn supervisar que se constituya una sola caja chica
por fuente de financiamiento: preparar la documentacién necesaria y proyectar las
resoluciones directorales que se requieren para su canstitucidn, designacidn y modificacion

jEn la region Piura, todos juntos contra el dengue!
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de los responsables titulares v suplantes: verificar que este rodeada condiciones adecuadas
se seguridad del dinern efectivo y comprobantes de pago que sustenta la caja chica, asf como
|a reposicitn de los gastos solicitados por fos érganos de la DREP, sea hasta por ef importe
aprobado en la resclucidn de canstitucian o ultima modificada; supervisar la Orden de Pago

Eectranico (GPE), se emita a nombre del respensable, por apertura y de reembaolso de Caja
Chica.

8.1 Parala autorizacitn de apertura y habilitacion del fondu para Caja Chica, el Area de Tesoreria
solicitard {a Certiicacion de Dréadito Presupuestario {documento que acredita la disponibilidad
presupuestal en la fuente de financiamiento, metas presupuestales y clasificador de gastes
solicitadus), por el imparte proyectado para el ejercicio, luegn del cual registrard el

Compromiso Anual y Compromiso mensual posteriormente el Devergado en el SIAF jo hard la
Oficina de Contabilidad.

Bi?  luego de emitida la Resohucion de autorizacidn apertura y habilitdcian del Fondo para la Caja
Chica. el Area de Dontabilidad, efectusea shligatoriamente el registro del primer ingreso por
apertura de Caja Chica en el madula SIGA Caja Shica, upcion "Saga Chica - Ingresos”.

B3  La caja chica podrd ser habilitada mensualmente con le rendicion de documentos
sustentatorios dentro de las 48 horas, con previa aprobacidn de los jefes de la Oficina de
Administracion, Abastecimiento y la Oficina de Tesorerfa.

6.2 Di Ins montos maximos para pagos con carge 4 |a Caja Chica

.21 ¥ Fondo de Caja Chica a cargo de la Oficina de Tesorerfa podré atender pagos hasta por un
montn mégime 5/.300.00 Soles por cada adquisicion de un bien o servicio, previa justificacidn
documentada del 4rea usuaria {destinade dnicamente para gastos menores, urgentes y no
programables) la cual serd autorizada por la Oficing de Administracian y Abastecimients.

B2  las ohligaciones de responsable del manejo de la caja chica son:

a) Verificar que la caja chica tenga la seguridad debida, que permita [a custodia del dinero
en efective y de ta documentaritn sustentatoria.

h) Mantener actualizado et registra y archivo de los ducumentos pagados.

¢) Presentar las rendiciones de cuentas en forma oportuna, para su reembalso, con la
documentacion sustentatoria; detalfada, ardenads y faliada.

d) Verificar que ef dinero en efectiva corresponda a billetes y monedas en circulacian.

e) Verificar que los ducumentos que sustenten los gastos efectuadas con recursos de caja
chica cumplan ton fos requisitos exigidas por la SUNAT o formatos internos aprobadas
por |a presente directiva.

B Verificar que los recibos provisionates indiquen fecha de emision, descripeitn clara dal
conceptn por el cual se retira el recursn de la caja chica, nombre def comisionado, DNy
firma completa, segin formato de SIGA.

g)  Requerir rendicion de cuenta de fos recibos provisionales referidos anteriormente.

iEn la region Piura, todos juntos contra el dengue!
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informar al jefe inmediato, ol dia siguiente del plaza de vencimiantn, en caso que log
comisionados no rindieran cuentas de los gastos efectuadus de los recibos antes
mencionados, aplicindoseles fa sancidn administrativa sefialada en el punto X, segin
corresponda. .

El responsable def Fondo para Caja Chica tendré la obligacién de tomar las medidas
carrespondientes para el cobro de cheque por concepto de habilitacidn a través del uso
de muovilidad oficial o transporte eépida (taxi) en compafifa de un personal de sequridad.

Las Prohibiciones de [os responsables del manejo de [a Caja Chica son:

a)

b)

J— p—
— O um

Oelegar ef manejo de fa caja chica, en un funcionario o servidar no autorizado por
resolucidn,

Atender recibos pravisinnales, sin auterizacidn expresa e individualizada del jefe de Ia
(ficing de Administracidn jefe de [ oficing de Abastecimients y jefe de la oficina de
Tesorerfa.

Hacer entrega de dinera de la caja chica mediante recibo, af comisionade que mantiene
recibo pendiente por rendir cuenta, por periodo qus exceda al plazo méaximo de 48 horas.
Compra de Activos fijos (Mobiliario, equipos. herramientas entre otros.

Pago de tefefonfa fija o internet.

Pago de impuestos y Multas a behidas alcohélicas.

Lastos de agasajos, festividades y similares.

Utorgar préstamos.

Otorgamiento de Recursos de Caja Chica por Planilla de movilidad

Para efectos de cubrir gastos de movilidad lncal se considerard solamente fos easos en que el servicio
nn pueda ser atendido por la Uficina de abastecimientn o cuando la urgencia o la distancia hacia el
desting Io justifiquen. o cuando se trate de brindar apoyn en |a realizaciin de actividades especiates
autorizadas previamente por &l jefe inmediata.

La planilla de movilidad debera contar con las siguientes firmas a fin de proceder con el pagu por la caja
chica.:

Dl servidor comisionadn,

Del Jefz inmediato del comisionadao.

Del Jefe de la Oficina de Personal
Del Jefe de |s Hicina de Administracidn

tas comprobantes de pago que sustenten los gastos del fondo pars caja chica deberdn ser
revisados per el encargado de la oficina de contabilidad y responsable de contral previo, quien
en sefial de conformidad firmardn con sus respectivos sellos evidenciandn con claridad [a
accidn de contral realizado.

iEn la regidn Piura, todos juntos contra el dengue!
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B5.2  los gastos de movilidad Incal se sfectuardn de acuerdo a la tarifa de transporte local y
atendidos mediante papeleta de movilidad, adjuntando papeletas de produccion de comisitn de
servicio; en el caso de que se trasladen a una entidad del Estado la papeleta de produccidn
deberé contar con el seilo de |a Entidad visitada en cafidad de servicio siendo autorizada por
el jefe de |a oficina y/o0 unidad, de acuerdo al tarifario establecido,

BA4  Fl responsable del mangjo de la caja chica efectuara la revisin y verificacidn de la
dncumentacion que sustenta los gastos, antes, de su cancelacion, motivo por el cual los
decumentos de gastos coma planillas de movilidad comprobantes de pago autorizados por fa
SUNAT entre las que encuentren facturas, boletas de venta, tickets, entre ofros, que sustenten
as rendiciones de cuentas, para ello deberd consignar el sello y/o firma de canceladn por el
proveedor, el sello de pagado por el encargado de la caja chica y debidamente registraduo, a fin
de facilitar la revisin que debe realizar el responsable de su administracian; asf como la
consalidacidn de fa rendicitin de cuentas. Para ello a Oficina de Contabilidad, estard a cargo
de la revision y verificacidn mensual hasta el equivalente de tres veces el monto asignado de
Ios docementos que sustenten la rendicion de cuentas para su respectivo reembalso, siendo
que el drea de tesorerfa serd la encargada de fa custodia final de los documentos de gastos
de caja chica.

h.E Otorgamiento de Recursos de Caja Chica a través de Vale Provisional

Guando se requiera utilizar recursos de la caja chica para gaslos menores urgentes y no
programaduos, estos se solicitaran mediante un vale provisional.

£ Vale Provisional es generado mediante el SIGA por el encargado de Caja Chica y coatara con
lus siguientes firmas;

o D&l servidor que recibe el dinero/importe del Vale Provisional
e [el Jefe inmediato del area usuaria,
o Del Jefe de la Dficina de Administracian

B!  Laspersonas que hayan recibido dinern de diche fondo tendran que efectuar su rendicion con
' la documentscion sustentatoria de su utilizacidn y rendic con los comprobantes de pago
 debidamente autorizados por la SUNAT y/o papeletas de movilidad dentro de las 48 horas
posteriores a fa entrega del importe , ante el encargado de la caja chics; no procede el
storgamiento de efectivo a través de recibo provisional al rabajador que no haya curmplids
con regufarizar Ins ptorgamientos anteriores, los recibios provisionales no deberdn contener
ningin ercor ni enmendaduras, su rendicidn se realiza mediante comprobante de pagn.

B2  H responsable de la custodia y administracion det fondo para ceja chica designado con
Resolucidn Directoral notificara por escrito por Grica vez a la oficina de Administracidn
detallando la relacion de las personas que tienen pendiente por rendic "Recibo Provisional”,
gste va requeric el cumplimiento inmediato al trabajador que no haya cumplido can regularizar

iEn la region Piura, todos juntos contra el dengue!
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el efectivo entregadn dentro del plazo establecido segin el numeral 8.1.3; caso contrario, se
procederd al descuentn de sus remuneraciones y/o incentive laboral.

6.63  Todos los desembolsos que se efectien con los comprabantes de pago, tales como facturas,
boletas de vents etc. deben estar sustentados con memordndum de requerimienta y
cancelacion,

GE4  Parala entrega de un vale provisional, se tendrd que adjuntar copia del requerimizntn con
sello de recepcidn de la Oficina de Administracidn,

6.7 De Ia Jiguidacidn de la Caja Chica

Al térming del afio el respansable del fundo de la caja chica {titular o suplente) deberd liguidar
hasta el dltimo dia habil antes del cierre del gjercicio y de ser el caso que exista saldo par
devolver se realizara dentro del ejercicio {formato T-6).

VI1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7).~ Uueda prohibida la aplicacién del Fondo Caja Chica para cubrir gastos de adquisicidn de
tarjetas telefdnicas, adelants de haberes. prastamos, adquisicidn de hienes de capital gastos
navidefios y para compra de bebidas alcohdlicas.

1.2 No est4 permitida la entrega provisional de efectiva con cargo a Fondo para caja chica, excepto
cuando autorice enforma expresa & Individualizada por el jefe inmediato del comisionada y el
Jefe de la Oficina de Administracian.

7.2, Seotorga como tope méximn S/. 30.00 Sales por conceptn de alimentacion al trabajador que
se encuentre de comisidn de servicio, para lo cual deberd sustentar con gl eomprobante de
paqn exceprionalmente se ampliara el monto previa autorizacion del Jefe de la Oficina de
Administracian por trabajos en equipn, en jornadas fuera det horario habitual.

7.4, Sereconocerd gastos por concepto de movilidad de retorno a su domicifio al trabajador, previa
autorizacian de su jefe inmadiata y dal jefe de Administeacion por realizar jornada laboral fuera
del horario habitual v el montn de acuerdo a la distancia def domicilio del trabajador,
adjuntanda copia def DNI y reporte de asistencia; siempre y cuando el personal GAP labore
después de las {3:00 horas y ef personal CAS fabore después de las 20:00 horas

Para el casn que se requiera la presencia del servidor los dias sébadn, domingo y/o feriados,
|a Entidad reconocerd los gastos de mavilidad de ida y retornn, siempre y cuando cumpla con
mas de (04) horas de parmanencia continua, de acuerdo al tarifario establecido. Para |o cual
el Jefe de la Dependencia deberd solicitar via documento al/la Jefe (a) de la oficina de
Personal la autarizacidn para el ingreso a Las instalaciones.

Yy KA 16, Sele pagara mavilidades a los comisionados que salgan de capacitacian, siempre y cuando la
S salida y retorno sea de la Unidad Ejecutora (IREP),

iEn la regién Piura, todos juntos contra el dengue!
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18 tl paga de refrigerios generadu con motive de reuniones de trabajo o trabajos realizados de
manera excepeional de cardcter institucional y aficial debera ser justificada y autorizado por
el jefe inmediato, indicandu las nombres y apellidos ycargos de los participantes o indicando
de manera clara y expresa en el documento de requerimient el motivo de la reunin,

74 (ueda prohibida l2 recepcion de otros fondos distintos pura los cuales estan establecidos en
la presente Directiva bajo responsabilidad, salvo que la oficing de Administracién asi lo
determine mediante documento expresa y a solicitud def usuario que lo requiera.

740 Dueda prohibido los gastes por peaje que sea por otra movilidad diferente de |a institucicn.

7 Situaciones no previstas en le presenta Directiva serdn puestas a consideracian de |a Jefatura
de |a Oficina de Administracian para su autorizacion de considerarln pertinente.

Vil CONTROLY AFECTACION

g La ficina de Administracion a través de control previo fiscalizara el uso del Fanda nara Caja
Chica aplicandu los procedimientos de paga y las normas generales del sistema de tesorerfa.

82 La Dficina de Contabilidad & traves del contador y el responsable de contral previa, verificara
que fos comprobantes de pago que sustenten los gastos rednan log requisitos establecidas por
I3 SUNAT. para fo cual deberan colucar ef sello y sus raspectivas firmas.

8.3 La Dfivina de Contabilidad serd Ja encargads de realizar o afectacion presupuestal de los
gastos efectuados de acuerds con la normatividad vigente, consignando en sefial de
canformidad fus sellos y firmas de los responsables de contral.

IX. "~ DELARENNDICION DE GAJA CHICA

1 El respansable del manejo del Fondo para Caja Chica, deberd rendir cuenta documentada de la
utilizacian a fa Oficina de Administracian, Contabilidad, cuya renovacian mensual no debe
exceder de tres veces el monto constituide indistintamente el ndmero de rendiciones de
cuentas documentadas que pudiera efectuarse en el misme periodo,

Los comprobantes de pago que sustente el gasto debe de estar de acuerdo con os dispositivos
establecidos por la SUNAT y debe contener la visacion del funcisnario o servidar que ejecuto
el gasto, por &l responsable de control previo, por el Jefe de a Oficina de Contabilidad y dela
Oicina de Administracicn.

Lus documentos que sustenten fos desembolsos de I Caja Chica no deberan tener una
antigtiedad mayor a un mes (30 dias) de efecutado ef gast,

La Ofivina de Contabilidad es la encargada de revisar las rendiciones de cuenta visands los
documentns de gastos y las rendiciones en sefial de conformidad, asT camo derivandalas a la
Dficina de Administracidn, para su archiva en fa Dficina de Tesarerfa con el comprobante de

pego.

iknla region Piura, todos juntos contra el dengue!
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95 F formato de Fando para Gaja Chica serd firmade por el trabajador responsable del manejo
det fondo, el tesorero, el encargado de control previo v &l jefe de Ia oficina de Administracidn.

1.8 El tramite de rendicidn de los gastos efectuados con Fondos de Caja Chica es etectuada por la
Uficina de Tesorerfa, adjuntando los siguientes dacumentos.

v" Informe solicitando |a habifitacidn y/o reembalso por el importe rendida,

v Formato 4 "Rendicidn de Caja Chica” documento emitido par el respensable de Caja
Chica a travis del SIGA, el cual debers mostrar el detalle de los gastos efectuados,
el resumen presupuestal de caja y ef resumen de movimientos de fondos.

v Los documentos de gastos (facturas, boletas de venta, tickets, planilla de movilidad
entre atros) que son cancelados con los fondos de caja chica, deben consignar el

- sello de pagado, detallar &t gasto al reverso del documento cuando no es legible, y
todos lns gastos deberén efectuarse a nombre de la Direccitn Regional de Educagion
Piura v estos no deberan exceder el [0% [a UIT Vigente, dehiendo estar debidamente
registrados en el SIGA y firmadas por |a jefatura inmediata en sefal de autorizacidn,

v" Para {2 primera reposicidn de [aja Chica (reembolso) adjuntar la Certificacion de
Crédito Presupuestario con la proyeceidn de los clasificadores de gastos a
ejecutarse, solicitada con la debida anticipacian ante la oficing de Administracidn
para su derivacion a la Oficing de Presupuesto.

v" 1l ser ¢l caso deberd presentar Ja Certificacion de Lradito presupuestario con la
ampliacidin de los clasificadores de gastos autorizados que no cuenten con saldo,
solicitadns con la debida anticipacién ante la oficine de Administracién para su
derivacidn a fa Oficing de Presupuesto.

97 En ceso presente observaciones, el expediente serd devueltn' al responsable de la
administracidn de! Fondo de la Caja Chica para las correccianes respectivas,

X. RESPONSABLES

B, Son responsabies de cabal cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva: Los
funciomarios o servidores de Ja DREP y encargado del mangjo de la caja chica.
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0.2, Asimisme, dicho encargada es responsable del maneio de la caja chica, de 1z custodia de los
decumentos que sustentan el gasto, asf como la integridad y legalidad de los billetes y monedas
a st cargo.

0.3, las personas que reciben dinero de la caja ehica de los drganos deberdn rendir cuenta
documentada en ef plazo méxima establecido lineas arriba; asimismo el Organo de Contral
Institugional (ICI) de la DREP efectuara el control posterior segin las normas del Sistema
Nacional de Contral que las requla.

XL DE LA REPOSICION DE FONDA

iEn la region Piura, todos juntos contra el dengue!
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ILI La habilitacidn del Fondu para Caja Chica se realizard través de Ja Oficing de Administracidn
anexandn todos los documentos que sustentan el fondo habilitads.

lZ. Lareposician del fendo se efectda con la autorizacion del jefe de la Oficina de Administracian
de acuerdo con la disponibilidad presupuestal,

I13. a afiina de Tesorera realiza el registro de la fase del giro en el SIAF mediante Orden de Pago
Electranico que serd entregado a favor del responsable de fa Caja Chica y por &l importe de |a
reposician (reembulso),

4. Pusteriormente, ef responsable de Caja Chica, realizard el ingresos por reposicitn (reembalso)
en el Sistema SIGA, para ello al ingreso por apertura deberd encontrar en estado autorizada,

La La repnsicion (reembolsn) en el mes con cargo a la Caja Chica no debe exceder de 03 (tres)
veces el moto constituide, indistintamente del ndmere de rendiciones de cuentas
decumentadas que pudiera efectuarse en el mismo periodo.

Xl DE LA SUPERVISION DE FONDD

VA la Dficina de Administraciin a través de control previn, queda encargada de supervisar el
Fondo para Caja Chica mediante arqueos inopinadas por lo menos una vez al mes.,

22, Paraefectos del cierre del ejercicio, los saldos no utilizados del Fondo para Caja Chica deberdn
ser revertidos al Tesoro Pablico, bajo responsabilidad def servidor designado,

Xl FALTAS Y SANCIONES

3. Constituye falta administrativa e incumplimiento de la presente directiva, para los
funcionarios, responsable titulares y suplentes encargados del manejo de |z caja chica, osi
como los servidores que no han rendido cuenta documentada de los importes recibidos
mediante recibos pravisionales en los plazos establecidos,

3.2 Eincumplimiento de la presente serd sancionado administrativamente con arregla & Ley, la
misma que debe ser informada por el Jefe de la Oficing de Administracion a la instancia
competente. sin perjuicio de la respansabilidad civil o penal a que hubiera lugar,

. e Por primera vez: Amonestacian verbal del jefe de Administracitn

' ¢  Por segunda vez: Amonestacidn escrita, oficializada a través de fa Administracion.

o Por tercera vez: Suspension de treinta (301) dias sin yoce de haber, previa Apertura
de Proceso Administrative, segin la gravedad de la falta,

MYy, RESPONSABILIDADES

{4, t cumplimientn de la presente Directiva es obligatorio, 2l misma que deberdn ser acatada por
los funcionarios de todas fos niveles y los servidores que laboran en la sede administrativa de
la Direccidn Regional de Educacidn Fiura,

jkn la region Piura, fodos juntos contra el dengue!
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XV.  VIGENCIA
fa.l la presente Directiva entra en vigencia a partic del 03 de enera al 31 de diciembre del afio
2024,
Atantﬂment
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iEn la region Piura, todos juntos contra el dengue!
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DIRECTIVA N2001-2024-GOB.REG.PIURA-DREP-OADM-TES

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAlA CHICA DE LA DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION PIURA”

ANEXO Neg1
TARIFARIO DE MOVILIDAD (IDA Y/O RETORNO)

GORE PIURA Taxiida y vuelta 16.00

Mavilidad Urbana 3.00
BANCO DE LA NACION Taxiida y vuelta 16.00

Movilidad Urbana (taxi colectivo) 6.00
UGEL PIURA Taxi ida y vuelta 30.00

Movllidad Urbana {taxi colectivo) 6.00
CRAI] Taxiida y vuelta 16.00

Movilidad Urbana {moto) 14.00
SUNAT Taxi ida y vuelta ‘ 12.00

Movilidad Urbana (taxi colectivo) 6.00
DREP A DIVERSAS ZONAS DE LA | Taxlida y vuelta 15.00
PROVINCIA DE PIURA Movilidad Urbana (taxi colectivo)

)}

jEn la region Piura, todos juntos contra el dengue!
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DIRECTIVA N®001-2024-GOB.REG.PIURA-DREP-QADM-TES

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO PARA CAJA CHICA DE LA DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION PIURA”

FORMATO N201

I |

] ESPEC.GASTO !

FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO MOVILIDAD LOCAL |

FECHA.: UNIDAD AREA:

APELLIDOS Y NOMBRES:
FECHA LUGAR COMISION ASUNTO INPORTE

IMPORTE EN LETRAS: ‘
HORA DE PARTIDA: HORA DE RETORNO

(3 L@
1 Eif{'\lf z
A% pgireTRE \a;
\’“&;rgmgj:'/" COMISIONADO JEFE INMEDIATO IEFE DE ADMISTRACION

jEn la regién Piura, todos juntos contra el dengue!
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DIRECTIVA N2001-2024-GOB.REG.PIURA-DREP-OADM-TES

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDG PARA CAIA CHICA DE LA DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION PIURA”

FORMATO Neg2

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa
Modulo de Tesoreria
Versidn 19,0400

VALE PROVISIONAL N2 1

DIA | MES \Aﬁo

LNIDAD EJECUTORA H 0896 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION PIURA
NRO. IDENTIFICACION. 0896
Meanto Entregado S/,
1.DATOS DEL PERSONAL 1.DATOS DE LA CAIA ] _
SR.{a): Nombre: CAJA CHICA
Dal: CARGO: : Sede: Direccidén Regional de Educacién Piura
Centro de Costos : ABASTECIMIENTO Responsable: JIHMN FERNANDO MEDINA LITANO

Recibi la suma de:
Por concepto de:

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

PERSONAL AUTORIZADO IECIBI CONFORME
DNI

iEn la region Piura, todos juntos contra el dengue!







