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NORMAS PARA EL USO Y ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA DEL COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO
EDUCATIVO DEL CALLAO

DIRECTIVA Ne 00002-2023-CAFED
[. OBJETIVO

Establecer lineamientos para la apertura, administracion, reembolso, liquidacion, registro y control de los
recursos financieros que permitan ia administracién al Uso del Fondo Fijo para Caja Chica del “Comité de
Administracion del Fondo Educativo del Callao, en adelante CAFED- Callao, que por su naturaleza no ametita
el giro de cheques, propiciando asi fluidez en el proceso de gastos de menor cuantia, de rapida cancelacion,
no pregramables y/o imprevistos en efectivo.

) Il FINALIDAD

/ La presente Directiva tiene como finalidad regular el procedimiento administrativo para la correcta utilizacién
dei Fondo Fijo de Caja Chica, en las diferentes dependencias de la CAFED - Callao, en concordancia a la
normativa vigente de los Sistemas de Tesoreria, Contabilidad y Gestién Presupuestaria.

ll. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27867 Ley Organica de Gobierno Regional y modificatorias.

3.2. Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y Modificatorias.
3.3. Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorera y Modificatorias.

3.4. Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto y Modificatorias.

3.5. Ley N° 31638, Ley de Presupuesto dei Sector Publico Afio 2023.
3.6. Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77-15, Normas Generales de Tesoreria.

3.7. Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, Dispone que las entidades que realicen sus operaciones
a través del SIAF-SP utilicen el medio de pago Orden de Pago Electrénica (OPE) a través del Banco
de la Nacién y emiten otras disposiciones

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

3.9. Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77, disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoretia,
respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del gasto devengado y girado y del uso de
la Caja Chica, entre otras.

3.10. Decreto Legislativo N° 1441 del Sistema Nacional de Tesoreria

3.11. Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la  Ley N° 30225 Ley
de Contrataciones del Estado.

3.12. Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

3.13. Resolucién de Superintendencia N° 007-99 / SUNAT-Reglamento de Comprobantes de Pagos y sus
Normas Modificatorias.
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3.14. Resolucion de Coniraloria N.° 320 - 2006-CG Normas de Control interno de las Entidades del Estado.

3.15. Ordenanza Regional N® 000007 del 25 de enero 2011 que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del CAFED-Callao, {Art. 3°)

3.16. Ordenanza Regional N° 000004 del 21 de febrero de 2012, que medifica el Reglamento del Comité,
el Reglamento de Organizacion y Funciones-Estructura Organica y el Cuadro de asignacion del
Personal del Comité de Administracién del Fondo Educative del Caltao — CAFED. )

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y de cumplimiento obligatorio para
todo el personal del CAFED-Callao, cualquiera sea su condicion laboral o contractual gue haga uso de los
recursos del Fondo Fijo de la Caja Chica. -

/IR V. NORMAS
B 5.1, Fondo Fijo para Caja Chica.

5.1 Es un fondo efectivo y reembolsable para atender Unicamente gastos menores en la adguisicion
de bienes y servicios, que demanden su cancelacion inmediata {urgentes) o gastos menudos que
por su finalidad y caracteristicas no puedan ser debidamente programados, siendo de entera
responsabilidad dei area usuaria a cargo y facultad discrecional.

5.2 El monto maximo del Fondo Fijo para Caja Chica, serd regulado de conformidad a lo
presupuestado en el afio y sera autorizado mediante Resolucion de Gerencia de Administracion.

5.3 Los recursos de caja chica se ufilizan considerando las normas de los Sistemas de las
Administracién Financiera del Sector Publico, el principio de eficiencia en la ejecucion de los
fondos publicos, asi como en los criterios de austeridad y racionalizacion del gasto piblico.
Asimismo, todo gasto efectuado tiene que estar relacicnado con €l objetivo de fa institucion.

54 Los gastos efectuados con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica deben afectarse (nicamente de
acuerdo a las Especificas del Clasificador de los Gastos Publices, segin Anexo N°01.

5.2. Cobertura del Fondo Fijo para Caja Chica.

El monto méximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del diez por ciento (10%)
de una Unidad Impositiva Tributaria vigente.

Excepcionaimente para gastos urgentes, podré atenderse con la Caja Chica, los comprobantes de
pago cuyos importes sean mayores al monto maximo establecido, hasta un limite del 15% de una
Unidad impositiva Tributaria {UIT), la utilizacion de este supuesto sera responsabilidad del Jefe de
cada Ceniro de Actividad, asimismo, de considerar la retencion y/o la detraccion, si fuera ei caso, de
acuerdo a los porcentajes establecidos en la normativa emitida por la SUNAT, por ello, debera ser
autorizada con su firma y adicionalmente, e comprobante debera adjuntar un informe técnico del area
competente, sustentando la excepcionalidad de la adquisicion del bien y/o servicio.

5.3. Destino del Fondo Fijo para Caja Chica.

531  Eluso del Fondo Fijo de la Caja Chica debera ser orientado al cumplimiento de los objetivos
y metas previstos con el Plan Operativo Institucional (PO!) y Programas Presupuestales. -

53.2 ElFondo Fijo de la Caja Chica servira para efectuar gastos menudos y/o urgentes como:

- Movilidad Local.
- Servicio de mantenimiento y reparaciones menores de vehiculos y/o bienes.
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- Viéticos y pasajes, solo de manera excepcional cuando se trate de comisiones y/o
actividades en el marco del cumplimiento de las funciones conferidas.

- Adquisicion de bienes que no existen stock en el almacén.

- Servicios menudos de urgente necesidad.

- Alimentos.

- Adquisicion de productos alimenticios.

- Ofros.

Los gastos clasificados como "Otros" de la presente Directiva, deberan ser necesariamente
autorizados por el Gerente General o el Gerente de Administracion, sin perjuicio de la aplicacion de
los niveles de autorizacion.

5.4. Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica.

5.4.1. La autorizacion para apertura de Fondo Fijo de la Caja Chica se efectuara mediante Resolucién

54.3.

54.4.

de Gerencia de Administracion, la misma que debera consignar la siguiente informacién:

- Nombre del funcionaric o personal nombrado, contratado o CAS responsable de la
Administracién del Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a las normas vigentes.

- Monto de apertura del Fondo Fijo para Caja Chica, debera cefiirse al monto presupuestal
para el ejercicio correspondiente.

- Nombre de la persona encargada que ejercera las funciones de suplencia del responsable
de la administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, durante el periodo de ausencia {por
descanso fisico, médico o licencia), con ei objeto de no perjudicar el uso adecuado del
Fondo Fijo para Caja Chica.

54.2. Una vez emitida la Resolucion de apertura del Fondo Fijo de [a Caja Chica, se sollcrtara

certificacion presupuestal por el monto total del fondo.

La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica se efectGa mediante giro con tipo de operacion
OPE (Orden de Pago Electrénica) a nombre del responsable.

Se nofificara una copia de la Resolucion de apertura de Fondo Fijo para Caja Chica al Area de
Contabilidad y al Area de Tesoreria.

5.5. Prohibiciones de uso de Caja Chica.

5.5.1

5.5.2

55.3

55.4
555

Esta prohibida la conformacion de fondos paralelos, simultaneos, especiales o de similar
naturaleza o de similar caracteristica a las de la Caja Chica, cualquiera sea su denominacién,
finalidad o fuente de financiamiento, asi como los préstamos y cambios de cheques
personales, bajo responsabilidad de ia Gerencia de Administracion, y del responsable de la
administracion de Caja Chica; segtn su participacion y competencia.

No esta permitido el uso de Caja Chica para pago de remuneraciones, contrato por servicios
personales, combustible para vehiculos automotores, cheques personales o proveedores,
planillas por horas extras, pagos de capacitaciones, viaticos y otros pagos programables a
excepcion de algunas emergencias que comprometan la operatividad del 6rgano, unidad ‘de
organizacion u area, previa autorizacion de la Gerencia de Administracion.

Fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos méximos (10% de UIT vigente}
de los pagos con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica, los gastos que incumplan dicha
prohibicién no podran formar parte de la rendicién de Caja Chica.

Mantener el Fondo Fijo para Caja Chica en cuentas personales.

Esta prohibido que el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica delegue el manejo de la
Caja Chica a un funcionario, trabajador, o servidor no autorizado mediante resolucion.
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VI. MECANICA OPERATIVA

6.1. Proceso de Afencion del Vale Provisional.

Quienes tienen vinculo laboral bajo el Decreto Legislative N°1057 (CAS), Decreto Legislativo N° 276
0 Decreto Legislativo N° 728.

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.2.1

6.2.2

6.2.3

El 6rgano o unidad de organizacién solicitante genera en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa ef Vale Provisional - Sistema del SIGA (Formato N°01).

El Servidor Publico firma y sella el Vale Provisional y procede a |a autorizacion por el Gerente
o coordinador de la unidad de organizacion.

El Gerente de la unidad de organizacion firma el Vale Provisional y lo remite a la Gerencia
de Administracion y/o Gerencia General' para su autorizacion mediante Memorando, segun
comresponda. Dichos funcionarios deben verificar la existencia de fondos para su atencién.

La Gerencia de Administracién y/o Gerencia General, segln comesponda procede a la
autorizacion del Vale Provisional.

El Encargado de Fondo, recepciona el "Vale Provisional" y verifica las autorizaciones y el
objeto de lo solicitado.

El Encargado del Fondo para Caja Chica procede a atender los "Vales Provisionales” de los
servidores publicos, mientras exista disponibilidad. Se revisa la disponibilidad de efectivo,
registra y procede a la atencion.

El Vale Provisional no debe exceder el 10% de una Unidad Impositiva Tributaria, salvo fo
dispuesto en el numeral 5.2, segundo parrafo de |a presente Directiva,

6.2. Proceso de Rendicion Vale Provisional.

Ei servidor publico dispone del efectivo de acuerdo a las Normas Generales de esta Directiva,
la rendicion se efectuara dentro del plazo maximo de cuarenta y ocho (48 horas) horas,
contados a partir del momento de 1a recepcion del efectivo, considerandose solo dos dias
hébiles. En caso de no efectuarse dicha rendicién, la Gerencia de Administracion a través del
Area de Recursos Humanos dispondra el descuento por planilla de remuneraciones de
trabajador respectivo sin previo aviso, independientemente de las sanciones contempladas
en el Reglamento interno de trabajo del Comité de Administracion del Fondo Educativo del
Callao.

Los comprobantes de pago que sustentan el gasto, bajo responsabilidad, deben contener lo
siguiente:

En el reverso del comprobante de pago (factura electronica, boleta de venta electronica,
ticket, etc.), el servidor publico o funcionario del drgano, unidad de organizacién u area
solicitante del desembolso, consignara lo siguiente:

- Firma, nombres y apellidos completos del responsable del area usuaria que realizd y/o

ejecutd el gasto.

- Motivo yfo sustento del gasto.

- V°B° del Superior Inmediato.

- V°B° de la Gerencia de Administracion.

- V°B° del Area de Contabilidad.

- V°B° del Area de Tesoreria.

Los documentos que sustentan el gasto deberan encontrarse vigentes y autorizados por la
SUNAT, verificados mediante las consultas por intemet realizadas por el responsable,
debiendo adjuntarla en su rendicion. ’
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6.24  La documentacion que sustente el consumo de alimentos, debera consignar en la parte
posterior, los nombres, apellidos y nimero de DNI correspondientes, firmas de los servidores
publicos gue ejecutaron el gasto.

6.25 Los comprobantes de pago deberan ser coherentes con los conceptos indicados en el Vale
Provisional.

6.26 El responsable de la administracion de ia Caja Chica, una vez verificado los puntos
mencionados anteriormente, colocara en los comprobantes de pago el sello de PAGADO,
fecha de pago y el orden numérico correlativo de la Caja Chica asignada. Asimismo, colocara
en el Vale Provisional el sello de RENDIDO y la fecha de su rendicién o devolucion.

6.3. Utilizacion de la Declaracion Jurada por gastos Movilidad.

6.3.1  Se entiende como movilidad local los gastos que deba efectuar el personal del CAFED-
CALLAO originados por la necesidad de realizar gestiones fuera del local de trabajo, en
cumplimiento de las funciones asignadas a las unidades de organizacion, que no tierien

“\l“'\ asignada una movilidad motora para su traslado.

' oA D A 6.3.2  Los fondos para movilidad local se solicitaran a través del Formato N°01 "Vale Provisional -

: N | Sistema SIGA. Una vez realizada Ia tarea encomendada, si es exclusivo para movilidad del

N_— 4 servidor publico, procedera a la rendicion del monto que recibié para gastos de mowhdad a
o través de la "Declaracion Jurada por Gastos de Movilidad " (Anexo N°03).

6.3.3 Los gastos de Movilidad Local seran sustentados y detallados en ia “Declaracion Jurada por
gastos de Movilidad" {Anexo N°03), en el que se especifica la fecha, el lugar, motivo de la
comision de servicio y el monto, el mismo que debera contar con el visto bueno del érgano o
unidad de organizacion u &rea solicitante y V°B® de la Gerencia de Administracion, Area de
Contabilidad, Area de Tesoreria y el sello del Area de Logistica en el que se sefiale
expresamente NO SE CUENTA CON VEHICULO DISPONIBLE.

6.3.4  Los montos por movilidad se encuentran calculados sobre la base del traslado de ida y vuelta,
de acuerdo a |a tarifa establecida en el Anexo N°02 “Escala tarifaria de movilidad".

. 6.4. Reembolso con Cargo al Usuario .
/\ 6.4.1. En caso que los drganos, unidades de organizacion u areas se vieran precisadas a cubrir el

costo de bienes o servicios requeridos para realizar una actividad, sin que hubiera sido posible
solicitar con antelacion el dinero del Fondo Fijo para Caja Chica, sera factible reembolsar
excepcionalmente el costo de dichos gastos. Para tal efecto, el fitular o responsable de la
unidad de organizacién u area que realizé el gasto, se sujetara al siguiente procedimiento: .

- Para los gastos de movilidad deberan presentar una *Declaracién Jurada por Gastos de
Movilidad" (Anexo N°03), firmado por el responsable del drgano, unidad de organizacion
o area solicitante y visado por los niveles de autorizacion correspondiente.

- Para gastos como servicios 0 compras al reverso del comprobante de pago (factura
electrénica, boleta de venta electrénica, ticket, etc.), el responsable del area que realizé
ylo ejecuto el gasio;

- Firma, nombres y apellidos completos.

- Motivo y/o sustento del gasto.

- V°B° del Superior Inmediato.

- V°B° de la Gerencia de Administracion.

- V°B® del Area de Contabilidad.

- V°B° del Area de Tesoreria
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6.5. Documentos que Sustenta el Gasto.

6.5.1. Los comprobantes de pago deben ser originaies, sin borrones, sin enmendaduras ni afiadidura,
estar canceladas por el proveedor y estar emitidos a nombre de:

Razén Social: RUC: Direccion: i
Unidad Ejecutora Comité de Adminisiracion 205 4530.26.57 4 Av. Elmer Faucett N° 3970 -
del Fondo Educativo del Callao Callao

6.5.2. No se aceptan comprobantes de pagos emitidos con a siguiente denominacién CAFED y otras
denominaciones que no cumplan lo sefialado en la presente directiva.

6.5.3. Deben detallar el bien o servicio adquirido, cantidad, precio unitario y precio total.

6.5.4. No deben tener una antigliedad mayor o igual a 30 dias calendario, tomado en cuenta la fecha
de emision y la fecha de cancelacion, de lo contrario se transgrede la naturaleza de la Caja
Chica (atender gastos menudos y urgentes correspondienie a bienes y servicios; los cuales demanden su
cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente pregramados en su
adguisicion). '

6.5.5. Todo egreso de dinero sin excepcion, debe ser sustentado por documentos gue justifique el
gasto y por comprobantes de pago emitidos de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de
Pago, aprobado con Resolucidn de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y sus modificatorias,
tales como:

- Factura electrénica.

- Boletas de venta electrénica.

- Recibo por Honorarios Profesicnales, ticket o cintas emitidas por maquinas registradoras
y ofros autorizados como Comprobantes de Pago.

6.5.6. Esta prohibido presentar como sustento de gastos: facturas, boletas y/o tickets cancelados con
tarjetas de crédito, o que acumulen punios bonos u otros similares; asimismo no deben
presentar enmendaduras, borrones, correcciones y deben estar debidamente "cancelados”.

6.5.7. Las boletas de venta electronicas inicamente son aceptadas por operaciones con proveedores
sujetas al Nuevo Régimen Unico Simplificado.

6.5.8. Para el caso de servicio de alimentacion no se aceptaran Comprobantes de Pago, con el
concepto "Por Consumo®. Estos Comprobantes de Pago deben indicar el detalle de los
alimentos adquiridos.

6.5.9. Para la adquisicion de bienes debera contar con el sello de almacén; el cual debera sefialar
que NO HAY STOCK para atender el bien solicitado. .

6.5.10. No constituye sustento de gasto, la adquisicidon de bienes y/o servicios de uso personal
(articulos de tocador, vestuario, licores, cigarrillos, lavanderia entre otros).

6.5.11 Los gastos incurridos por el trabajador deben ser reales, razonables, coherentes y
proporcionales, debiendo guardar relacion al pericdo y ubicacion geografica donde se realiza
la labor de cumplimiento de sus funciones.

6.6. Documentos y Registro de Gastos.

6.6.1. La documentacion sustentadora del gasto, dqbidamente autorizada y visada por el superior
inmediato, la Gerencia de Administracion, el Area de Contabilidad y el Area de Tesoreria,-es
recepcionada por el responsable det Fondo Fijo para Caja Chica.
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6.6.2. Todos los comprobantes que sean cancelados con Fondo Fijo de Caja Chica deberan ser
estampados con el sello denominado: PAGADO CAJA CHICA, como evidencia de esta accion.

6.6.3. En cada documento de gasto (Factura elecironica, Boleta de venta elecironica, Ticket,
declaracion jurada y otros comprobantes de pago autorizados) se pondra el sello de PAGADO,
con las caracteristicas siguientes:

- Nombre de la entidad.
- Lapalabra PAGADO.
- Fecha de PAGO.

6.7. Rendicién del Fondo Fijo de Caja Chica.

La rendicién consiste en el reembolso de gastos realizados con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica, a
fin de contar con liquidez y mantener disponibles los recursos que permitan atentar los gastos que
requiera la institucion, conforme a la presente Directiva; la misma que se efectuara cuando el monto
de los gastos alcance un aproximado del 50% del monto autorizado, cuidando la existencia de efectivo

Pl ‘% en salvaguarda de eventos improvistos y urgentes.
g %2‘ ¥ 6.7.1. De la Rendicion de Caja Chica.
5 ‘ J ‘/ a. Lasrendiciones de cuenta del Fondo deberan efectuarse utilizando el formulario "Rendicion
o T de cuentas de la Caja Chica” (Anexo N°04), numerado correlativamente, adjuntando los

comprobantes de pago correspondientes al egreso de dicho fondo como sustento del gasto,
sin errores, borrones ni enmendaduras.

b. El organo, unidad de organizacion o area solicitante debe firmar en el anverso del
comprobante de pago sustentatorio del gasto con su sello de post firma, en sefial .de
conformidad.

c. La Gerencia de Administracién verifica y visa la rendicién en los comprobantes de pago
auforizados por SUNAT y/o * Declaracién Jurada por Gastos de Movilidad".

d. E! Area de Contabilidad asigna las especificas de gasto segun el clasificador vigente,
visandolo y devolviendo al servidor pablico.

e. Una vez revisada la Rendicion de Ia Caja Chica, el responsable colocara su firma y sello,

(—\ en sefial de conformidad y debera adjuntar los documentos originales que sustentan el

gasto, debidamente cancelados y ordenandos cronologicamente, todos los comprobantes
deberan encontrarse foliados y con el sello PAGADO.

\ f. Elexpediente de la rendicién con la documentacién completa del gasto sera derivado a la
Gerencia de Administracion para posteriormente derivada al Area de Contabilidad para que
realice la revision de la documentacion sustentadora del gasto.

g. Ei Area de Contabilidad efectila la revision de la rendicion de la Caja Chica, asi como su

- % correcta sustentacion y justificacion de los gastos. En el caso de presentar observaciones,

' estas se haran llegar por escrito para que en un plazo de maximo de cinco (05) dias habiles

levante las observaciones.

h. En caso de no presentar observaciones, esta Area consignara el visto bueno respectivo y
remitira toda la documentacion a la Gerencia de Administracion para su proceso de

reembolso.
i. La habilitacion del Fondo Fijo para Caja Chica se efectuara con el respectivo reporte e
informe.

6.7.2. De La Reposicién del Fondo para Caja Chica




G ll‘&

- DIRECTIVA CODIGO |  002-2023-CAFED/GPP
Yy PN NORMAS PARA EL USO Y ADMINISTRACION DEL| yERrsiON 1 ] PAGINA ] 8de 17
.ﬁ% FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DEL COMITE DE c -
g ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DeL| FECHADE
CAF.ED. CALLAG APROBACION 10 de mayo de 2023

= CA

a. ElResponsable de la Caja Chica realizard en forma oportuna, la "Solicitud de Reposicion o
Liguidacion del Fondo Fijo para Caja Chica" (Anexo N°04), debidamente sustentada y
codificada con las partidas contables y presupuestales.

b. ElFondo para Caja Chica no debe exceder el monto constituido indistintamente del niimero
de rendiciones documentadas que pudieran efectuarse dentro del periodo de un mes. .

¢. Sila afectacién del fondo es mayor o igual al 50%, consolida y prepara la liquidacion del
fondo remitiendo a la Gerencia de Administracién la cual la remite al Area de contabilidad
para su verificacion,

d. La Solicitud de reposicion o liquidacion y rendicion de la Caja Chica (adjuntando la
documentacion sustentadora) sera remitida a la Gerencia de administracion para el tramite
de reposicion, posterior registro del Compromisc en el SIGA e interface al SIAF y al Area
de Contabilidad para la revision de los documentas (control previo), el regisiro contable
correspondiente y registro del Devengado en el Sistema integral de Gestion Administrativo
(SIGA) e interface al SIAF.

e. LaGerencia de Administracion una vez revisados los documentos autoriza la reposicion del
fondo. )

f. El Area de Tesoreria recibe la autorizacion para giro de la reposicion del Fondo Fijo para
Caja Chica.

6.7.3. De la Liquidacién dei Fondo de Caja Chica

a. La Gerencia de Administracién determinara la fecha en que el responsable del Fondo Fijo
de Caja Chica, remifira bajo responsabilidad ia ultima rendicién sustentada con los
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT y formatos establecidos en la presenta
Directiva debidamente firmada por el responsable del Fondo para Caja Chica y el Area de
Contabilidad.

b. LaCaja Chica debe liquidarse al cierre de cada ejercicio fiscal, en coordinacion con el Area
de Contabilidad y el Area de Tesoreria, quienes revisan las rendiciones. Si hubiese
observaciones, estas se hacen llegar por escrito al responsable de la Caja Chica.

c. Al término del ejercicio, el responsable del Fonde Fijo para Caja Chica hara entrega del
saldo no utilizado en efectivo, al Area de Tesoreria quien mediante la Papeleta de Deposito
(T-6) generado por el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP) realizara
el deposito a ia cuenta del CAFED.

6.8. De los Mecanismos de Control

6.8.1. El Gerente de Administracion debera disponer periddicamente la realizacion de los arqueos
inopinados a través del Area de Contabilidad (Anexo N° 05), levantando Actas de los arqueos
que se practiquen, consignando su conformidad o disconformidad. Sin perjuicio de las acciones
del Organo de Control Institucional. Los resultados de dichos arqueos deberan ser informados
al Gerente de Administracion.

6.8.2. El Responsable del manejo de la Caja Chica debera implementar medidas que impidan la
sustraccion a deterioro del dinero en efectivo y de la documentacion sustentadora del gasto,
debiendo utilizar una caja de seguridad.

6.8.3. En el Acta de Arqueo que se practique se detallaran la conformidad o disconformidad del mismo,
debiendo ser firmada por el personal gue efectud el arqueo y el responsable titular o suplente,
del manejo del Fondo. Se anexara la informacion detallada que corresponda.

6.8.4. De determinarse en el Arqueo faltante de dinero y/o observarse comprobantes de pago por
gastos indebidamente justificados (facturas, boletas, tickets, recibo de honorarios, efc.) el
responsable titular o suplente debera reembolsar dicha diferencia de su propio peculio, en ef
plazo perentorio de 24 horas, comunicando de ello, a la Gerencia de Administracion. En el
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caso, de no cumplir sera descontado en la pianilla de haberes y/a en su defecto en su
Liquidacion de Beneficios Sociales por el Area de Recursos Humanos, sin perjuicio de las
sanciones administrativas respectivas.

6.8.5. El Area de Contabilidad, comunicara por escrito al Gerente de Administracion sobre el resultado
de los arqueos inopinados efectuados, en un plazo no mayor de cinco {05) dias habiles de
realizados.

6.8.6. Los arqueos inopinados que realice el Area de Contabilidad se efectuaran con una frecuencia
no menor de una vez al mes, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y/o control que sean
de competencia del Organo de Control Institucional.

6.8.7. El Organo de Control institucional efectuara arqueos y ademas revisara las actas de arqueo
efectuadas por la Administracion.

6.8.8. Al cierre del ejercicio econdmico, los montos de |a Caja Chica no utilizados se depositaran en
la cuenta de la fuente de financiamiento correspondiente, por cada Centro de Actividad
encargada de su Caja Chica, bajo responsabilidad previniendo el tiempo necesario para que
los procedimientos de Liquidaciones de la Caja Chica y las acciones de cierre del afio se
realicen acuerdo al cronograma que establece y comunica al Area de Contabilidad.

De las Faltas y Sanciones.

6.9.1 Constituye falta, ef incumplimiento de lo dispuesto en la presenta Directiva, por el personal que
labora en la Entidad, encargada del Fondo Fijo para Caja Chica, asi como el perscnal que no ha
rendido cuenta documentada de los importes recibidos mediante “Vales Provisionales” (Formato
N°01) en los plazos establecidos, dando lugar a las sanciones administrativas, que seran
determinadas por el Gerente de Administracion y/o Gerente General, de acuerdo a la gravedad
de la falta cometida, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiera lugar.

6.9.2 La institucion establece sanciones disciplinarias para los casos de infraccion de la presente
Norma, siendo estas las siguientes:

- Por primera Vez: Amonestacion escrita simple, al segundo dia habil de mora en |a entrega

(q de fa rendicidn
- Por segunda Vez: Amonestacion escrita con apercibimiento de suspension en caso de
incumplir con la rendicién, al cuarto dia de mora, en la entrega de la rendicion.
- Por tercera Vez: Suspensién de quince (15) dias sin goce de haber, determinada por el
Gerente de Administracion, impuesta por el Coordinador de Recursos Hurmanos o Apertura
de Proceso Administrativo, segiin la gravedad de Ia falta.

VII. DISPOSICION COMPLEMENTARIA.

7.1. Solo para inicio de las operaciones del CAFED-Callao en cada ejercicio fiscal, el Area de Tesoreria
envia la solicitud de apertura del “Fondo Fijo para Caja Chica" a la Gerencia de Administracion,
iniciando el flujo def proceso de autorizacién mediante el acto resolutivo, remitiendo a la Gerencia de
Presupuesto y Planificacion, quien dispone las especificas del gasto y fuente de financiamiento
correspondientes, para ser derivado a la Gerencia de Administracion.

7.2. Situaciones no previstas seran evaluadas y autorizadas por la Gerencia de Administracion.

Vill. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1 La presenta Directiva enfraré en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucion de Gerencia General, su duracién es indefinida y deberd ser modificada o actualizada de
manera peribédica de acuerdo a la variacién de la normatividad vigente.
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8.2. Para fodo lo no previsto en |a presente directiva sera de aplicacién fo dispuesto en el Sistema Nacional
de Tesoreria y demés normas generales y especificas que resulten aplicables.

8.3. Las rendiciones de cuenta tienen carécter de declaracion jurada por parte de los responsables del
fondo. '

IX. RESPONSABILIDAD
9.1. Gerencia de Administracion:

9.1.1  Emitir resoluciones y modficaciones para la constitucion, designacion de los responsables y
suplentes del Fondo Fijo para la Caja Chica.

9.1.2  Esel Organo de apoyo, responsable de la autorizacion del gasto correspondiente del Fondo
Fijo para la Caja Chica; asf como efectuar la programacion, reembolso y evaluacion de las
actividades enmarcadas a los procesos de contabilidad y tesoreria; correspondiendo entre
sus funciones administrar los recursos financieros de ia institucién.

PN 9.13  Realizar el compromiso en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) e interface
‘ SIGA - SIAF.
:f G ? 9.1.4  Supervisar et cumplimiento de la presente Directiva a través del area de Contabilidad y del
\° 7 area de Tesoreria.
= 92, Gerencia de Planificacion y Presupuesto:

821 Otorgar la Certificacion del Crédito Presupuestal cuando lo solicite ia Gerencia de
Administracion.

9.3. Area de Contabilidad:

9.3.1  Supervisar el cumplimiento de la presente Directiva, por parte de los funcionarios y servidores
del CAFED- Callao, quienes solicitan o utilizan recursos financieros con cargo a la Caja
Chica.

9.3.2 Revisar y verificar la autenticidad de los documentos que sustentan los gastos efectuados
por Fondo Fijo de la Caja Chica, gue cumplan con los requisitos establecidos y exigidos por
la SUNAT, anexos contenidos a fa presente Directiva y/o formatos intemos aprobados.

9.3.3 Disponer, que se efectlien arqueos inopinados del Fondo Fijo de la Caja Chica, minimo una
vez al mes e informar los resultados a la Gerencia de Administracion para disponer las
acciones administrativas pertinentes, debiendo verificar, entre ofros, la existencia de

solicitudes de reposicidn y cumplimiento del piazo establecido para el Fondo Fijo de ta Caja

Chica.
934  Redlizar el devengado en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) e interface
SIGA - SIAF.

9.4, Area de Tesoreria:

941  Efectuar el giro mediante la operacion "Orden de Pago Electrénica” (OPE) a nombre del
responsable del Fondo Fijo para Caja Chica.

9.4.2  Proponer la implementacion de medidas de seguridad que impidan la sustraccion de dinero
0 deterioro de la documentacién de sustento de la Caja Chica, asegurando que las
instalaciones sean las adecuadas para la custodia de dinero y especies valoradas.

9.5. Responsable de la Caja Chica:

9.5.1 El responsable fitular y suplente) de la administracién del Fondo Fijo de la Caja Chica
quienes tienen vinculo laboral bajo el Decreto Legislativo N°1057 (CAS), Decreto Legislativo
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N° 276 0 Decreto Legislativo N° 728, seran personas distintas de los servidores que efectian
funciones de registro contable y distinto al cajero/tesorero; y, deben cumplir con preseritar
“Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y rentas” en los plazos establecidos en la Ley
N° 30161 y fa Resolucion de Contraloria N° 174-2002-CG.

10.5.1 Cautelar que el Fondo Fijo de la Caja Chica cuente con los recursos financieros necesarios
y suficientes para atender los gastos menudos y urgentes.

10.5.2  Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos que sustentan el gasto del
Fondo Fijo de la Caja Chica.

10.5.3 Brindar fodas las facilidades del caso para a realizacién de los arqueos a la Caja Chica
dispuestos por el area de Contabilidad o el Organc de Control Institucional.

1054 Cuidar que el Fondo Fijo para Caja Chica y la documentacion sustentatoria tengan las
condiciones de seguridad pertinentes.

1055 Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su reemboiso, con la
documentacion sustentatoria; detallada, ordenada y foliada segiin partidas y especificas de
gastos; firmada por el responsable de las unidades organicas y areas.

10.5.6 Revisary verificar la documentacion sustentatoria correspondiente a las rendiciones para las
reposiciones del Fondo Fijo de la Caja Chica.

10.5.7 No otorgar “Desembolse Provisional de Caja” al funcionario o servidor, que tenga pendiente
de liquidacion de un vale anterior.

9.6. Responsabilidades de ios Servidores Piblicos del Fondo Fijo para Caja Chica:

- Cumplir estrictamente con lo sefialado en la presente Directiva.

- Rendir cuenta oportunamente sobre los fondos para Caja Chica asignado.

- Elincumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, generara responsablhdad
adminisfrativa, civil o penal, segin comesponda; la misma que sera determinada conforme a la
normatividad vigente.

X. FORMATO Y ANEXOS

- ANEXON°01: Especificas de gasto para fondo de Caja Chica
- ANEXON°02: Escala Tarifaria de Movilidad

- ANEXON®03: Declaracion Jurada por Gastos de Movilidad

- ANEXON°®04: Rendicion del Fondo de Caja Chica

- ANEXON°®05: Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica

-  FORMATO 1. Vale Provisional para Caja Chica.
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ANEXO N° 01

ESPECIFICAS DE GASTOS PARA FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

Los gastos menores que pueden ser atendidos con Fondo de Caja Chica corresponden a las
siguientes partidas especificas de gasto comiente.

BIENES:

23.1.1.11 ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA CONSUMO HUMANO

2.3.1.5.1.2 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE
OFICINA

2.3.1.5.3.1 ASEQ, LIMPIEZA Y TOCADOR

23.154.1 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA

2.3.1.6.11 DE VEHICULOS {REPUESTOS)

2.3.1.8.1.2 MEDICAMENTOS

2.3.1.99.1.99 OTROS BIENES

SERVICIOS:

2.3.2.1.2.99 OTROS GASTOS

2.3.2.4.5.1 DE VEHICULOS

2.3.2.6.1.2 GASTOS NOTARIALES

2.3.2.7.10.99 OTRAS ATENCIONES Y CELEBRACIONES

2.3.2.7.1.1.6 SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y
EMPASTADO

2.3.2.7.11.99 SERVICIOS DIVERSGS
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ANEXO N° 02
ESCALA TARIFARIO DE MOVILIDAD (IDA Y VUELTA)
RADID URBANO TAX| MICROBUS
CLLAO - CERCADO s/ 2000 | S/ 6.00
CALLAO - BELLAVISTA s/ 25.00 | S/ 5.00
CALLAO - LA PERLA s/ 3000 | &/ 5.00
CALLAQ - LA PUNTA s/ 40.00 | S/ 5.00
CALLAO - CARMEN DE LA LEGUA s/ 20.00 | 5.00
CALLAO - VENTANILLA s/ 35.00 | S/ 5.00
CALLAG - M| PERU s/ 40.00 | S/ 5.00
fﬂmfu%
: ?@""'r'f £ RADIO INTERURBANO TAX] MICROBUS
R E/ 39' CALLAO - SAN MIGUEL s/ 40.00 | Sf 6.00
CALLAO - PUEBLO LIBRE s/ 50.00 | S/ 8.00
CALLAO - MAGDALENA s/ 40.00 | S/ 5.00
CALLAO - SAN ISIDRO s/ 50.00 | S/ 7.00
CALLAO - LINCE s/ 45.00 | S/ 6.00
CALLAO -SAN LUIS s/ 75.00 | S/ 6.00
CALLAO - JESUS MARIA S/ 45.00 | S/ 7.00
CALLAO - SAN MARTIN DE PORRES s/ 20.00 | S/ 6.00
CALLAO - MIRAFLORES s/ 50.00 | S 7.00
CALLAO - SAN BORJA s/ 80.00 | S/ 8.00
CALLAO - LOS OLIVOS s/ 2000 | S/ 6.00
@ CALLAO - SANTIAGO DE SURCO s/ 110.00 | &/ 8.00
CALLAO - MOLINA s/ 110.00 | §/ 9.00
GALLAO — CERCADO LIMA s/ 45.00 | s/ 6.00

El uso de Taxi, se efectuara cuando la necesidad del servicio lo exija.
Aquellos lugares que no han sido considerados en la Escala de Asignacién de Movilidad, sedebe
considerar comoimporte destino mascercano hadicho lugar.
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- *
C.AFRE.D.
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y ADMINISTRACION DEL FONDOQ DE CAJA CHICA DEL COMITE DE
ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL CALLAO
ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA POR GASTOS DE MOVILIDAD
(O
Identificado con DNI N°, , empleado del Comité del Fondo Administrativo del Callac, declaro bajo juramento.
Haber recibido el importe de S/.........cooevvn soles del Fondo Fijo de Caja Chica para cubrir gastos de mowlrdad

n la finalidad de cumplir las comisiones de servicio que se detallan a continuacion:

I'_D
= i ©
\2 ‘- e TIPO DE TRANSPORTE: TAXI (1) TRANSPORTE PUBLICO (2)
o™ HORA TIPO DE
2 FECHA MOTIVO IMPORTYE S/
SALIDA | ENTRADA TRANSPORTE

Son {Importe en letras)

Total S/

Los mismos que no han podido ser sustentados con los respectivos comprobantes de pago, seglin lo establecido
por el Articulo 71° de |a Directiva de Tesorerfa N° 001-2007- EF/77.15 y normas modificatorias y complementarias

FIRMA
APELLIDOS Y NOMBRES: ... veciverierseerassssssrsnssesnnsas
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ANEXO N° 05
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
(Modelo)
En la ciudad de ,alas horas del dia de del , estando
presente . encargado de

del Comité de Administracién del Fondo Educativo del Callag -

CAFED, se procedié a practicar el Arqueo del Fondo Fijo para Caja Chica que se encuentra a cargo de
trabajador responsable del Fondo Fijo para Caja Chica,

PO .y .
'-*}\ obteniéndose los siguientes resultados:
0 £\

| FONDOS Y DOCUMENTOS ENCONTRADOS

ngutt Efectivo S/
Recibo Provisional S/
Gastos Definitivos LY 2
Total Y
Sobrante (faltante) S/

Explicacion de la diferencia

El encargado del Fondo, declara haber puesto a disposicion del representante

, para efectos del presente Arqueo, todos los fondos y documentos sustenta torios bajo

su responsabifidad, los mismos que fueron devueltos.

Firma del Responsable de Firma del Responsable del
Fondo Fijo Para Caja Chica Arqueo




DIRECTIVA CODIGO 002-2023-GPP/CAFED |
’ NORMAS PARA EL USO Y ADMINISTRACION DEL VERSION 17 PAGINA r17de 17
FONDO FUQ PARA CAJA CHICA DEL COMITE DE o
ADMINISTRACION DEL FONDO EDUCATIVO DEL|{ FECHADE
C.AF.ED. e APROBACION 10 de mayo de 2023

FORMATO N° 01

Sistema integrado de Gestién Adminigiratlva Pigina: ' des
odulo de Tesorerls
Version 11010404

VALE PROVISIONAL N¢

UNIDAD £JECUTORA : 343 B30B. REG. DE LA PROV. CONST GALLAG- CAFED

{ Dia|Mes m
. F) Monto Entregade S/
L 1S DATOS DEL PERSONAL 2. DATOS DE LA CAJA
" stda: Nombre:  CAJA CHICA
oNI: Cargo: Sede:  COMITE DE ADMINISTRACION DE FONDO EDUGH
Centro da Costo = [Resgonssbie :
Recibi la suma de :
Por concepto de

&/ FAFED \g
(. JEFaTURA )=
Ve, ¥

PERSONAL AUTORIZADO RECIB! CONFORME
DI

ELABORADO POR-




