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| Pl Huaraz, 14 de mayo de 2024

VISTO:

_ El informe N° 010-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-010 de fecha 12 de marzo de’2024%
y el Informe Legal N° 257-2024-GRA/GRAJ de fecha 16 de abril de 2024, y;
‘~ CONSIDERANDO:; A
/,) Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y sus -
"~ modificatorias, establece que el proceso de modemizacién de la gestién del Estado, tiene
‘como finalidad fundamental la obtencitn de mayorss niveles de eficlencia del aparato estatal - .
'y que su objetivo es alcanzar un Estado al servicio de la ciudadania y transparente en su
gestion, declarando en el numeral 1.1.del articulo 1° que el Estado Peruano se encuentra’s;
en:proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, by
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién publica y confilbuir ~
un.Estado democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano;

; Que, a través de la Resolucién Gerencial General Reglonal N° 0011-2019-GRA-.;_?'--_
) GGR de fecha 23 de enero de 2018, se aprob6 la Directiva N° 001-2019-GRA-GGR .
denominada Caja Chica de la Sede Central del Gobierno Regional de Ancash:

Que, con la Resolucién Gerencial General Regional N° 215-2019-GRA/GGR de
fecha 29 de abril de 2019, se aprobé la modificacién de la Directiva N° 001-2019-GRA-GGR
denominado Caja Chica de la Sede Central del Gobierno Regional de Ancash, per la
Directiva N° 001-2019-GRA-GGR/NV02;

Que, mediante Memorandum N° 003-2024-GRA-GRAD/SGAF de fecha 11 de enero
de 2024, la Sub Gerencla de Administracién Financiera del Gobierno Regional de Ancash,
solicita actualizar la Directiva Manejo de Fondos de Caja Chica y de Carta Fianza para el
presente ejercicio presupuestal 2024;

Que, mediante Memoréandum N° 00175-2024-GRA/GRAD de fecha 19 de febrero de

}od 2024, el Gerente Regional de Administracién, traslada los aportes y recomendaciones
g T referentes al proyecto de Directiva denominada: “Normas y Procedimientos para la
e Administracién de los Fondos de Caja Chica Sede Central del Goblerno Reglonal de Ancash”

1"‘_‘?51_:7_{ '}‘.»-"



fin de que la Sub Gerencla de Modemizacién y Désarrollo Institucional, revise, valide y
continde con el trdmite correspondiente para su aprobacidn;

Que, con el Informe N° 27-2024-GRA/GRAD/SGAF-UFCP de fecha 21 de febrero de
2024, el Encargado de la Unidad Funcional de Control Previo emite ia validacion de la Caja
Chica del Gobierno Regional de Ancash, recomendando a los responsables def Fondo, el
registro diario de los gastos en el excell "Rendicién del fondo de Caja Chica” a efacto de
facllitar la determinaci6n del saldo diario, el reembolso y los correspondientes arqueos de la

caja chica; .

Que, el N° 010-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-010 de fecha 12 de marzo de 2024, la

Sub Gerencia de Modernizacién y Desamollo Institucional concluye opinando

~<ZrioNz;, favorablemente por la aprobacién de la Directiva denominada: "Normas y Procedimientos

O ijr;;_;{{ ra la Administracién de los Fondos de Caja Chica Sede Central del Goblerno Reglonal de

a}‘# G “%:fAncash”, por encontrarla conforme, por tanto, solicita sea oficializada mediante acto
e solutivo;
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e, s Wk observaciones realizadas por la Gerencia Regional de Asesorla Juridica, emite el informe
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N° 016-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-016 de fecha 27 de marzo de 2024 concluyendo que
resulta necesario aprobar la Directiva denominada: “Normas y Procedimientos para la
Administracién de los Fondos de Caja Chica Sede Central del Gobiemo Regional de Ancash”
Versién N° 03 con la finalidad de garantizar la atencién oportuna de gastos no programados
| para adquirir bienes y/o servicios mediante Caja Chica, determinandose que deben ser
| destinados Uinicamente como parte de los gastos menores que demanden su cancelaclon
-/ Inmediata o que por su propésito y caracteristicas, no pueden ser programados o adquiridos
: . a través del 6rgano encargado de las contrataciones;

| Que, la denominada, "Caja Chica de la Sede Central del Gobiemo Reglonal de
j-"'Ancash", fundamentando su requerimiento en tres razones sustentadas por la Unidad

. Funcional de Tesoreria a través del Oficio N° 0042-2024-GOBIERNO REGIONAL DE
ANCASH/GRAD-SGAF-UFT, las cuales son: 1) La aprobacién del nuevo Reglamento de
Organizacién y Funclones del Goblemo Regional de Ancash; 2) La Ley de Presupuesto de!

Sector Publico del Afio Fiscal 2019 y 3) E! Valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
correspondiente al afio 2024. En ese sentido, ia Subgerencla de Modernizacién y Desarrollo
Institucional, teniendo en consideracion las razones establecidas por la Unidad Funcional de

Tesorerla, ha desarrollado el nuevo proyecto de directiva, denominédndolo "Normas y

GO Procedimientos para la Administracién de Fondos de Caja Chica del Goblerno Regional de
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a1 Ancash", Versi6n 03, de acuerdo al marco normativo y de conformidad con la Norma XV del
:\Tftulo Preliminar del Cédigo Tributario, cuyo Texto Unico Ordenado ha sido aprobado por el
} ecreto Supremo N° 133-2013-EF, el mismo que define que la Unidad impositiva Tributaria
(UIT) es un valor de referencia que puede ser utilizado en las normas tributarias, entre ofros;
asimismo mediante Decreto Supremo N° 308-2023-EF se ha dispuesto el nuevo valor de la
Unidad Impositiva Tributaria (UIT) tomando en cuenta a su vez la Ley N° 31853 — Ley de
Presupuesto, por tales consideraciones la Sub Gerencia de Modemizacién y Desarrollo
Institucional ha visto necesario actualizar en una nueva versién la Directiva N° 001-2019-
GRA-GGRN02, haciéndose precisiones de acuerdo a la base legal, instrumentos de gestién
y necesidad institucional;

Que, en ese sentido y habiéndose llevado a cabo las coordinaciones y reuniones
técnicas con la patticipacién de la Gerencia Regional de Administraci6n, la Sub Gerencla de
Administraclén Financiera, la Unidad Funcional de Control Previo, la Unidad Funcional de
Contabilidad, la Unidad Funcional de Tesorerfa y la Sub Gerencia de Modemizacién y
Desarrollo Institucional, tal como se muestra en el formato de “Relaclén de Asistencia a la
Reunién de Trabajo® de fecha 09 de febrero de 2024 se logré consensuar y validar su
contenido y formatos (anexos) por lo que resulta necesaria su aprobacién en una nueva
version, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente;




Que el Informe Legal N° 2567-2024-GRA/GRA. de fecha 16 de abril de 2024 emitido
por la Gerencia Regional de Asesoria Juridica, opina se apruebe la Directiva denominada:
“Normas y Procedimientos para la Administracién de Fondos de Caja Chica del Gobierno
Regional de Ancash” Versién N° 03, para cuyo efecto corresponde al Gerente General emitir
el acto resolutivo correspondiente;

Que, finaimente mediante Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 se dictaron
Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, estableciéndose en su literal f) del articulo 10° que el
Director/a General de Administracion, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva
para la administracién.de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucién y
disponer la realizacién de arqueos inopinados, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacién
y control a cargo del Organo de Control Institucional; -

- Que, en ese sentido, resulta necesario. aprot;ér la Directiva denominada: “Normas y
Procedimientos para la Administracién de Fondos de Caja Chica del Gobierno Regional de
Ancash” Version N° 03 durante el ejercicio fiscal 2024,

Que, de conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, en la Resolucién Directoral N° 001-2011-
EF/77.15 que dicta Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesorerfa, aprobada
por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobiemo Regional de Ancash y a las facultades conferidas mediante
Resolucion Ejecutiva Regional N° 237 - 2023-GRA/GR de fecha 28 de diciembre de 2023,
en uso de las atribuciones establecidas en la Ley N°27867 - Ley Orgénica de Gobiernos
Regionales y sus modificatorias; y demas antecedentes;

.SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Gérencial General
Regional N° 0011-2019-GRA-GGR de fecha 23 de enero de 2019 que aprueban la Directiva
N° 001-2019-GRA/GGR/N01 denominada “Caja Chica — Sede Central del Goblemo Regional
de Ancash” y la Resolucién Gerencial General Regional N° 215-2019-GRA/GGR de fecha
28 de abril de 2019 que modifica la Directiva N° 001-2019-GRA/GGR/V02 denominada ‘Caja
Chica — Sede Central del Goblerno Regional de Ancash” por las consideraciones expuestas
en la citada resolucion. '

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR la- Directiva -N° - 007-2024-GRA-
GGR/GRAD/SGAF.DI.001.NP Versién 03 denominada: “Normas y Procedimientos para la
Administracién de Fondos de Caja Chica del Gobierno Regional de Ancash”, la misma que
como Anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a los ‘érganos y Unidades Orgénicas del
Gobierno Regional de Ancash, el cumplimiento de lo dlspuesto en la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Secretaria General del Gobiemno Regional de
Ancash la publicacién de la presente Resolucion Gerencial General cori la Directiva que
forma parte de la presente Resolucion en el Portal Web Institucional, la misma que entra en
vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.
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DIRECTIVA N° 7 ~_-2024-GRA-GGR-GRAD/SGAF.DI.001.NP

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS DE CAJA
CHICA DEL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH"

.  FINALIDAD:

Garantizar la atencién oportuna de gastos no programados para adquirir bienes y/o
servicios mediante caja chica, debiendo ser destinados tinicamente a-gastos menores
que demanden su cancelacién mmbdlata 0 que, por su ﬂnalldad y caracteristlcas no
- pueden ser programados. :

- OBJETIVO:

Establecer procedimientos, respecto a la asignacion, uso, control, rendicién, reposicién
y liquidacion de fondos de Caja Chica del Gobierno Regional de Ancash.

-ALCANCE:

Los procedimientos establecidos en la presente directiva, son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio por todos les servidores civiles de las diferentes unidades de
.organjzacién que comprende el Gobierno Regional de Ancash, cualquiera sea su
-condielén laboral o contractual, incluyendo a los funcionarios y servidores, encargados
. de la‘asignacion, uso, control, rendlgén reposicidn y liquidacién de log fondos de caja
“chica.

BASE LEGAL.:

- Ley N° 27867, L.ey Organica de Gobiernos Regionales y sus modiﬁqatorias.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorerla -

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector PUblico.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado. -.

- Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Plblicos.

- Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, que en la Norma XV del Titulo
Preliminar del Cddigo Tributario, establece aprobar el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria — UIT, para cada Ejercicio Fiscal.

- Ley de Presupuesto del Sector Pliblico del afio fiscal vigente.

- Decreto Legislativo N° 1441 — Del Sistema Nacional de Tesorerla.

- Decreto Legislativo N° 1440 — Del Sistema Nacional de Presupueste Publico.

- Resolucién Diractoral N° 003-2019-EF/50.01, que Aprueban la Directiva N° 001-
2019-EF/50.01 "Directiva para fa Ejecucion Presupuestaria”, asl como sus Modelos

SNAELRY y Formatos.

A5 o '3-\’* - Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria

[ g T Ne 001-2007-EF/77.15, y sus normas Modificatorias y Complementarias.

oo LI ”ﬁ"’!uql b
g = ,‘.e,{_q; - Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
'v':'., % iy }:,5:' Tesorerla.
! ‘.’.’L&l..x« “" - Resolucibn de Superintendencia N° 007-89/SUNAT - Reglamento de

Comprobantes de Pago, y sus Modificatorias.
- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
- Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG — que Aprueba las Normas de

Control Interno.
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V.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General. :

Ordenanza Regional N° 003-2023-GRA/CR, que -aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Ancash.

Resolucién Gerencial General Regional N° 356-2023-GRA/GGR, que aprueba la
Directiva  N°  006-2023-GRA/GRPPAT/SGMDI-DI.002.NP  “Normas y
procedimientos para la formulacién, actualizacién y aprobacién de documentos
normativos en el Gobierno Regional de Ancash.

DISPOSICIONES GENERALES:

5.1.

5.2

Para efe'ctosf.é_ie la presénte dire_@:tiva, debe entenderse por:

- Caja Chica: Fondo en efectivo constituido con recursos ptiblicos de cualquier
fuente de financiamiento que financie el presupuesto institucional, y destinado
Unicamente a gastos menores y urgentes que demanden su cancelacién
inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas, no puedan programarse.

Arqueo de Fondo de Caja Chlca: Recuento o verificacion a una fecha
determinada de la existencia fisica del dinero en efectivo que comprende el
Fondo de Caja Chica-en poder de elfla servidor/a designado/a responsable de
la administracion del mencionade fondo, asi como, los documentos

(comproba_htes de pago, vales provisionales, q'ntre otros) que evidencian la
utilizacién de! fondo de caja chica.

El Fondo de,Caja Chica sera- utilizado exclusivamente para atender gastos
menores, orientados al cumplimignto de las funciones del personal administrativo
y jurisdiccional del Gobierno Regional de Ancash, que no excedan el importe del
20% de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) por.cada comprobante de pago,
los mismos que seran autorizados por la Gerencia Regional de Administracién,
Y hasta el 90% de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) por cada.comprobante
de pago, los mismos qu le seran autorizados por la. Gerencia General Regional,
previa justificacion de Ia unidad: de organizacién, (drea usuaria) y la Gerencia
Regional de Administracién. - '
Los/Las responsables de solicitar los reembolsos de Caja Chica, deberan
verificar, bajo responsabilidad, .que los gastos han sido ejecutados en forma
oportuna, con bienes y servicios de calidad a precios de mercado, con criterios
de legalidad, ficacia, eficiencia, transparencia'y austeridad econémica.

Durante la ejecucién de| gasto, losflas responsables del fondo de caja chica,
podran realizar entregas de dinero en efectivo, utilizando el Anexo N° 02
“Reclbo Provisional” y cumpliendo los plazos establecidos para su rendicién
de cuentas.

Los/Las servidores/as designados/as como responsables del fondo de caja
chica, deberan ejecutar los gastos aplicando los clasificadores de gastos que
correspondan, recabando las cotizaciones establecidas, de acuerdo al monto de
la adquisicién y/o servicio; asi como, las retenciones y/o detracciones que sean
necesarias segun las normativas impartidas por la SUNAT.

La Gerencia Regional de Administracién y la Subgerencia de Administracién
Financiera, adoptaran las medidas de control de los fondos asignados (Arqueos
Inopinados); asl como para el traslado de los mismos.
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5.7. La pérdida, liquidacién, gastos excepcionales y prohibiciones en la ejecucién de
los recursos bajo el concepto de caja chica se encuentran regulados en las
Disposiciones Complementarias de la presente Directiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1.

De la apertura de Caja Chica

6.1.1.

6.1.2.

La apertura de Caja Chica, se aprueba mediante Resolucién Gerencial
Regional, emitido por el/la Gerente Regional de Administracion, el cual
indicara la dependencia,.la unidad de organizacién y a quienes se

-asigna los fondos como responsables del manejo -(titular y suplente),

quienes dependerén directamente del Jefe de la Unidad Funcional de

‘Tesoreria, cuando asuman dicha funcién.-

.La Resolucién Gerencial Regional, que aprueba la apertura del Fondo

de Caja Chica y su financiacién para un trimestre, semestre o para todo
el afto, debe contar previaniente con Marco Presupuestal y/o Certificado
de Crédito Presupuestario.

Del requerimiento y administraci6n de los fondos de cgi'a Chica

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

El requerimiento de Caja Chica para Bienes y/o Servicios, menores al
20% de la Unidad Impositjva Tributaria, vigente, se realizara mediante

.el Formato N° 04 “Requerimiento de Bienes y-Serviclos — Caja

Chica” (Para montos menoras al 20% de la UIT, Vigents), el mismo
que seré autorizado por el Gerente Regional de Administracién y/o Jefes
de cada unidad de organizacién (&rea usuaria), segin los fondos
otorgados.

El requerimiento de fondos de caja chica, también se puede gestionar a
través del correo institucional creado a los jefes inmediatos de cada

unidad de organizacién (4rea usuaria), quienes proceden a evaluar, de

encontrario conforme, autorizan el uso de los recursos de acuerdo a sus
fondos otorgados y segtin corresponda.

Excepcionalmente, el requerimiento de Caja Chica para Bienes y/o
Servicios que superen el 20% de la Unidad Impositiva Tributaria,
vigente, se realizard mediante el Formato N° 05 “Requerimiento de
Bienes y Servicios — Caja Chica” (Para montos mayores al 20% de
la UIT, Vigents), el mismo que sera autorizado por el Gerente General
Regional, previa justificacién de la unidad de organizacion (érea
usuaria) y la Gerencia Regional de Administracién.

El requerimiento de Caja Chica para otros gastos no considerados en la
presente directiva, se realizard mediante el Formato N® 06
uputorizaclén de Otros Gastos No Conslderados en la Directiva de
Caja Chica”, el mismo que serd autorizado por el Gerente General
Regional, previa justificacién de la Gerencia Regional de
Administracion.

El titular responsable del manejo de los fondos de Caja Chica del
Gobierno Regional de Ancash, quien, de encontrarse de licencia,
vacaciones, o cese, serd reemplazado por el suplente, el mismo que fue
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6.2.6.

6.2,

6.2.8.

6.2.9;

6.2.11.

designado mediante Resolucidn Gerencial Regional por la Gerencia
Regional de Administracién del Gobiermo Regionai de Ancash.

Los responsables de la administracién de los fondos de Caja Chica,
deberan cumplir con presentar dentro de los plazos sefialados, la
“Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas”, conforme a lo
establecido en la Ley N° 27482, “Ley Que Regula la Publlcac16n de la
Declaracién Jurada de Ingresos y ‘de Bienes y Rentas de los
Funcionarios y Servidores Pablicos det:Estado”, el Decreto Supremo N°
080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27482, la
Resolucién de Contraloria- N° :174-2002-CG, sus’® normas

: complementarias y modificatorias.

La Caja Chica sera utilizada Gnicamente para cubrir gastos de bienes y
servicios menudos, urgentes, y no programados, que no excedan del
20% de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT, vigente, por cada tipo de
contratacion, siempre y cuando los bienes no se encuentren en almacén
y los servicios no se encuentren programados. .

Excepcionalmente, los gastos que superen el importe calculado de més
(+) del 20%, hasta el tope del 80% de la Unidad Impositiva Tributaria -
UIT, vigente, serdn autorizados por el Gerente General -Regional.
contande para ello con el informe del solicitante (4rea usaria), quien
adjuntard dos (02) cotizaciones y el informe de justificagion de la
Gerencia Reglonal de Administracién, salvo de aquellos que demanden
un proveedor Unico o especializado.

No se podra conformar fondos adlclonales y/o especiales de haturaleza

" o caracteristicas similares al fondo de Caja Chica, cualquiera sea su

denominacion, finalidad o fuente de finahciamiento.

6.2.10, Los gastos afectos al Impuesto General a las Ventas, que éxcedan el

importe de S/ 700.00 (Setecientos y 00/100 soles) seran sujetos a la
detraccién del IGV, de acuerdo al porcentaje establecido en sl Sistema
de Detracciones del IGV, establecido por la SUNAT Dichas
detracciones seran depositadas en el Banco de la Nacién eh la fecha
que se cancelen o paguen a los proveedores.

La Caja Chica se utilizara, excepcionalmente para efectuar gastos por
concepto de vidticos no programados por comisiones de servicio oficial
dentro de la jurisdiccién del Gobierno Regional de Ancash, .y que no
supere (01) un dia, siempre que cuente con la autorizacién del Gerente
Regional de Administracién, y que se ajuste a la escala vigente.

6.2.12. El Gasto anual por el mismo bien o servicio no deberd exceder el

importe de 08 Unidades Impositivas tributarias - UIT, vigente, tal como
lo establece la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

6.2.13. Los gastos de bienes y servicios con cargo a la Caja Chica, seran,

autorizados por el Gerente Regional de Administracién yfo Jefe de la
unidad de organizacion (area usuaria), a quien se le asigno los fondos,
previa solicitud del usuario.
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6.2.14. El Formato N° 01 “Solicltud del Blen” y el Formato N° 02 “Recepcién
Satisfactoria del Blen”, s6lo seran utilizados cuando se traten de
contrataciones de bienes no depreciables, que comprenden a aguellos
bienes que no superen % de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT,
vigente, y de aquellos que tengan vida Util mayor a un (01) afio.

6.2.15. La ejecucién de los gastos con cargo a la Caja Chica, se sujetardn a los
principios de austeridad, racionalidad, y disciplina presupuestaria, que
significa una administracién prudente de los recursos publicos.

6.2.16. Obligaciones de los responsables de la administracién de la Caja Chica:

- Velar que los fondos de la Caja Chica asignada, cuenten con las
condiciones que eviten la sustraccién o deterioro del dinero en
efectivo, y documentacion sustentatoria, para lo cual deberan
gestionar se les proporcione una caja fuerte u otro medio de
seguridad.

- Custodiar el efectivo, los documentos contables, y los archivos en
lugares que cuenten con la proteccién y dispositivos de seguridad
adecuados; condiciones que impidan la sustraccién o deterioro del
dinero en efectivo.

- Adoptar las previsiones que comrespondan para el cobro de
cheques, Orden de Pago Electronica - OPE, y el traslado del
efectivo.

- Verificar que el dinero en efectivo corresponda a billetes y monedas
en circulacién auténticos.

- Verificar que los documentos que sustentan los gastos efectuados
con la Caja Chica, cumplan con los requisitos exigidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago, las modificatorias
establecidas por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria - SUNAT, y los formatos intermos del
Gobiemo Regional de Ancash.

- Requerir la rendicién de cuenta de los vales provisionales dentro
del plazo establecido, debiendo informar a cada una de las
personas que deben cumplir con tal obligacién.

- Mantener actualizado la informacién contable, mediante el
Formato N° 03 “Registro Auxiliar Estandar”, con el archivo de
documentos cancelados mediante fondos de Caja Chica. Para o
cual el Registro Auxiliar Estandar contara con un Acta de apertura

AR S RO .
e -:_-1}:5 i) (primer folio), la misma que deberd ser fimada por el Gerente
: “'r", “LRTCHL, é.,F_g?,s Regional de Administracion y el Tesorero del Gobierno Regional de
oty e Ancash, el mismo que deberé estar pre numerado.
LFoON -.3'.:11".,2';\;'; K
i arNee "
"""""" - Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su

reembolso, con la documentacién detallada, ordenada, y foliada.

- Cautelar que la Caja Chica, cuente con los recursos financieros
necesarios y suficientes para atender los gastos menudos y
urgentes.
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6.3. De los bienes y servicios a ser adquiridos mediante fondos de caja chica
6.3.1. Materiales, Utiles de Oficina, Aseo y Cocina

Dispondran de Caja Chica, para gastos por concepto de materiales,
utiles de oficina, aseo, y cocina tales como: cartulina, Vinifan,
lapiceros, micas, alcohol, jabén, y demés enseres Yy menajes, siempre
que dichos bienes no se encuentren en almacén, debiendo ser
autorizados por elfa Subgerente de Abastecimientos y Servicios
Generales y e Gerente Regional de Administracién. El acumulado
anual por el mismo bien, no deberd superar el importe total de ocho
(08)-Unidades Impositivas Tributarias — UIT, vigente.

8.3.2, Repuestos, Accesorios, Mantenimiento Y Reparacién:

Dispondran de Caja Chica, para gastos por concepto de contratacién
de repuestos y accesorios, mantenimiento y/o reparacién de
vehiculos, cuando tengan las caracteristicas de necesarios y urgentes,
previo informe de elfla Subgerente de Servicios y Equipo Mecanico, el
mismo que serd autorizado por el Gerente Regional de Administracién.

Dispondran de Caja Chica, para gastos por concepto de repuestos y
accesorios para equipos informéticos y conexos, cuando tengan las
caracteristicas de necesarios y urgentes, previo informe de ellla
Subgerente de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la informacién,
el mismo que serid autorizado por el Gerente Regional de
Administracion.

6.3.3. Transporte Terrestre

Dispondrén de Caja Chica, para gastos por concepto de movilidad, de
acuerdo al precio de mercado local, provincial y regional, para los
servidores que se encuentren en comisién de servicios oficial, fuera
del lugar habitual de labores, con retorno el mismo dia, siempre y
cuando, viajen sin hacer uso de aiguno de los vehiculos de la entidad.

6.3.4. Combustible

\q\ ,-«r"} Dispondrén de Caja Chica, excepcionalmente, para efectuar gastos
"&_y_a:\ por concepto de combustible, cuandoc se traten de comisiones de
Q‘Q“:':-[-‘-"-‘._"r_ﬂ*)\ servicio oﬁc!al fuera de la ciudad de Huaraz, y que por motivos de
S5 %‘ Oj:},ﬂ\ sobre recorrido, el vehlculo hay_a qt..uedado desabastecido, para ello se
R f';..\.';e‘;‘ debe“ contar con la autorizacién del Gerente Regional de
:\T‘.“r;-::jx.n._..ﬂ-m J‘g.-.-'{i??i Administracion. '
NGB
"%{:}mf-‘é":m'l‘; Excepcionalmente se contemplarén gastos por este concepto, cuando
Tl estén destinados al funcionamiento de grupos electrégenos, para ello
se debe contar con la autorizacién del Gerente Regional de
Administracion.

6.3.5. Arreglos Florales

Dispondran de Caja Chica, para gastos por concepto de arreglos
florales, para actividades estrictamente protocolares y bajo criterios de



g
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austeridad econdémica, siempre y cuando tengan la autorizacién del
Gerente Regional de Administracién.

6.3.6. Capagitacion

Dispondrén de Caja Chica, excepcionalmente, para efectuar gastos de
coffee break, de acuerdo al requerimiento de la unidad de organizacién
(drea usuaria), el mismo que estard debidamente autorizado por el
Gererite:Regional de Administracién.

Asimismo, se dispondra excepcionalmente de Caja Chica para gastos
de pasdjes aéreos o terrestres, alimentacion y alojamiento de las
personas naturales que participen en calidad de expositores, y no
cobren honorarios profesionales, debiendo ser autorizados por la
unidad- de organizacién (érea usuaria), y el Gerente Regional de
Administracién, de acuerdo a lo establecido en los sub numerales
6.2.1. ye—.g.z. de las Disposiciones Generales de la presente Directiva.

6.3.7. Gastog,:_liiversos

Dispongran de Caja Chica, excepcionaimente, para gastos de
servicios bésicos, tasas, arbitrios y deudas tributarias no programadas,
Unicamiente con el fin de evitar los cortes de servicio o la carga
tributatiay,sin perjuicio de deslindar la responsabilidad administrativa a
que hubiere lugar.

En el caso de locales alquilados, se debera procurar que el recibo de
servicios basicos se encuentre a nombre del Gobierno Regional de
Ancash;-de lo contrario, el usuario y direccién del recibo deberén
coincidif ¢on los datos del arrendador consignados en el contrato de
arrendamiento.

En el cado de transferencia, donacién, afectacién en uso o cesién en
uso de rinmuebles, deberd adjuntarse la Resolucién Gerencial
Regional,” emitido por la Gerencia Regional de Administracion,
_ referente "a la aceptacién o en su defecto el Acta de Entrega
gl i) Recepgién, para el reconocimiento del pago de servicios bésicos y
o arbitriog, *

':_E.-gf.;‘ g_-,i'w_;f: s

Dispondrén de Caja Chica, para gastos de mensajeria, impresiones,
encuadernacién, empastado, mantenimiento, acondicionamiento y

ff:l?i"’f-' reparacién de locales, vehlculos, mobiliario, maquinaria y equipo,
R X ;’:’uﬂg}\ gastos legales, gastos notariales, capacitaciones y procesamiento de
LSl R ey datos &informética, los mismos que deben de contar con la
" A% 0y, 85 autorizacién del Gerente Regional de Administracién.

e 30! ¥ Rl

\'l’;.\'\'(:"‘ . l._a,"‘??f _= ]

Ty 638, Movilidad Local

IIIIIIII

DisponEjré’n de Caja Chica, para gastos de movilidad local, siempre y
cuando. las labores son realizadas fuera de las instalaciones del
Gobiemno:Reglonal de Ancagh, el mismo que debe sustentarse que no
existe disponibilidad de vehiculo oficial, y debera estar autorizado por
el Gerente Regional de Administracion.
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Dispondrén de Caja Chica, para gastos por concepto de movilidad
local al personal de la entidad que requiera movilizarse para el
cumplimiento de las comisiones de servicio asignadas, debiendo
ajustarse al tarifario vigente, para ello se debera tener en cusnta lo
siguiente:

» Para labores o gestiones normales en comision de servicios,
deberén hacer uso del servicio de transporte masivo - colectivos
(ida y vuelta).

» Para labores o gesticnes urgentes o priotitarias en comisién de

> _:.;'1 Tag, servicios,-deberan hacer uso del servicio de taxi.

7 @ El gasto de movilidad local se efectuard mediante el uso del Anexo N°

SNEYL I 01 “Declaracién Jurada de Movilidad Locai”, detallando el motivo,
“bﬁﬂ \._./ijf el ltinerario, hombre completo, cargo, firma del usuario, autorizacién

"‘f‘.t.mﬁ.__,_c_,-.a;:' ' del jefe inmediato y del Gerente Regional de Administracion.

La Declaracién Jurada de Movilidad Local de acuerdo a |a
disponibilidad presupuestal, no deberd exceder del 3.80% de la

B Unidad Impositiva Tributaria — UIT, vigente, en forma mensual, para
tal el efecto, el comisionado debers adjuntar la papeleta de
justificacion de salida en horario de trabajo.

La movilidad local para notificadores, se otorgard de acuerdo 2 lo
establecido en el Anexo N° 10 “Procedimientos para la Asignaclén
de Movilidad Local para Notificadores”. '

6.3.8. Recibo Provisional

a. El responsable de Caja Chica, podré hacer entrega de dinero en
efectivo para la contratacién de bienes o servicios a través del
Anexo N° 02 “Recibo Provisional”, siempre y cuando cuente con
la autorizacion del Gerente Regional de Administracién.

b. Para el caso de contrataciones de bienes o servicios de manera
inmediata e urgente, el solicitante que recibe el efectivo debera
rendir dentro de las 48 horas, caso contrario, se comunicara a la
Subgerencia de Recursos Humanos para el descuento respectivo
de sus remuneraciones u honorarios. Los comprobantes de pago
que sustenten fa rendicién de gastos, deberan contar con la firma
y sello del solicitante.

¢. Para la emisién de un nuevo recibo provisional, el solicitante no
debera tener rendiciones pendientes y estar registrado en el

{(au‘ ,f\"??}":f-” Anexo N° 03 “Recibos Provisionales Pendientes de
PR AL AT Rendicién”.

i e
6.3.10. Alimentos
Dispondran de Caja Chica, para gastos de alimentacién de los

servidores que se encuentren en comisién de servicios oficial, fuera
del lugar habitual de labores, de acuerdo al siguiente detalle;

a. En comisién de servicios con retomo e! mismo dia hasta antes de
las 17.00 horas, el importe de S/ 60.00 (Sesenta y 00/100 soles).
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b. En comisién de servicios con retorno el mismo dia después de las
17.00 horas, el importe S/ 90.00 (Noventa y 00/100 soles).

c. En comisién de servicios mayor a tres (03) horas en dias no
laborables, el importe de S/ 60.00 (Sesenta y00/100 soles).

d. En comisidn de servicios que exceda las seis (06) horas en dias
no laborables, el importe de S/. 90.00 (Noventa y 00/100 soles).

6.3.11. Se dispondré de Caja Chica, para gastos de representacién de ia Alta

Direccién (Gobemacioén, Vice Gobernacion y Gerencia General
Regional), hasta el tope del 20% de la Unidad Impositiva Tributaria —
UIT, Vigente, segln lo establecido en el sub numeral 6.2.1. del
numeral VI Disposiciones Especificas de la presente Directiva. Sin
embargo, en caso que el gasto supere el tope del 20% de la Unidad
Impositiva Tributaria - UIT, Vigente, se procedera segun lo establecido
en el sub numeral 6.2.2. del numeral VI Disposiciones Especificas de
la presente Directiva.

De la asighacién de los clasificadores de gasto

La contratacién de bienes o servicios, se realizarén teniendo en cuenta las
caracteristicas de los gastos que contiene el Clasificador de Gastos aprobado
para cada afio fiscal, el mismo que se actualizaré de acuerdo al Cuadro N° 01
“Clasificador de Gastos a ser Utilizados con Cargo a la Caja Chica
Durante el Afto Fiscal, Vigente”.

De la rendicién de cuentas de los fondos de caja chica

La rendicién de cuentas se efectuard de acuerdo al Anexo N° 04
“Rendicién de Caja Chica”, el cual debera estar firmada por el
responsable de la Caja Chica, y el Jefe de la Unidad Funcional de
Tesoreria.

La rendicion de cuentas deberd presentarse a la Subgerencia de
Administracién Financiera, debidamente sustentada con los
comprobantes de pago originales tales como: facturas, boletas de
venta, recibos por honorarios, recibos de agua y/o luz, tickets o cintas
emitidas por méquinas registradoras, boletos que expiden las
compafilas de aviacién comercial, boletos de transporte publico
urbano de pasajeros, boletos de viaje, Anexo N° 01 “Declaracién
Jurada de Movilidad Local’, etc.; asi como copias fedateadas de
recibos del Banco de la Nacién o papeletas de depdsito, cuando se
trate de tasas por derechos administrativos, de acuerdo a los
requisitos y caracteristicas establecidos por el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Los comprobantes de pago, deben estar sin enmendaduras, ni
borrones, consignando en el reverso el motivo del gasto, el nombre y
firma de el/la usuario/a, ordenados cronolégicamente, engrapados y
foliados, para una fécil revision.

Los documentos descritos en el numeral 6.5.2., deberan estar
firmados por el Responsable de Caja Chica, el Jefe de la Unidad



TiTuLO: cODIGO: PAGINAS:

“NORMASY PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION | GRA-GGR/GRAD/SGAF.DI.OO1.NP 12/36
DE FONDOS DE CAJA CHICA DEL GOBIERNO REGIONAL DE
| ANCASH"

Funciona! de Tesoreria y el Gerente Regional de Administracion, En el
caso de contratacién de repuestos y accesorios, mantenimiento y/o
reparacion de vehiculos, los comprobantes de pago deberdn ser
visados adicionalmente por el responsable de la Subgerencia de
Servicios y Equipo Mecanico; para el caso de contratacién de
repuestos, accesorios e insumos de computo, los comprobantes de
pago, deberan ser visados adicionalmente por el responsable de la
Subgerencia de Tecnologias de la Informacién e Innovacién, cuando
corresponda.

6.5.5. Cuando se trate de informes, oficios, o correos, donde el Gerente
Regional de Administracion efectle el proveido autorizando el gasto.

6.5.6. Los comprobantes de pago deberdn estar emitidos a nombre del
Goblerno Regional de Ancash, indicandose segtn corresponda, el
RUC N° 20530689019. Los mismos, que deberan cumplir con las
caracteristicas' y requisitos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, caso contrario no seran reconocidos.

6.5.7. Los numeros de RUC de los proveedores que emitieron los
comprobantes de pago deberéan tener e! Estado ACTIVO y HABIDO;
asl mismo fos comprobantes de pago seran validados mediante la
opcién “Consulta de comprobantes de pago (imprentas)’ en el portal
de la SUNAT, de lo contrarioc no seran reconocidos como documentos
sustentatorios de gasto.

6.5.8. La documentacién que sustenta los gastos realizados, debera ser
presentado sin enmendaduras, sin errores, sin borrones, agrupados
por meta y especifica de gasto, foliados, indicando la fecha y sello con

CTHAONAL la frase “PAGADO CON CAJA CHICA’, el cual debera ser colocado en

S
: ___.“'4“"‘ la parte libre de impresiones o escrituras en el anverso del

comprobante de pago.

Pel mismo modo, la documentacién sustentatoria de gastos con cargo
a la Caja Chica, debera contar con la firma y sello del usuario, apellidos
y nombras completos, nimero de DNI., y con la firma y sello del jefe
inmediato, debiendo consignar el motivo o justificacion del gasto de
manera legible, todo ello en el reverso del comprobante de pago
correspondiente (evitando sobre escribir).

6.5.9. Asimismo, la documentacién debera tener una antigliedad méxima de
treinta (30) dias calendario, tomando en cuenta {a fecha de emisién y
la fecha de pago, de lo contrario el responsable de la Caja Chica,
debera presentar un informe donde se sustente la demora de su
cancelacién.

6.5.10. De manera excepcional, se reconoceran los gastos con antigiedad de
hasta sesenta (60) dias calendario siempre y cuando se presenten
situaciones no previstas como desastres naturales, emergencias
sanitarias y similares, debidamente declaradas por el Estado Peruano,
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los mismos que estaran justificados debidamente por la unidad de
organizacién (érea usuaria).

El responsable de la Caja Chica y el Jefe de la Unidad Funcional de
Tesoreria, verificardn que todos los comprobantes de pago revistan
veracidad, para lo cual se podrdn hacer consultas a las casas
comerciales; caso contrario, se devolveré al usuario para el recupero
del efectivo.

Los comprobantes de pago deberdn ser ordenados de manera
cronolégica, salvo de aquellos observados o que corresponden al mes
de diciembre del afio anterior, en este (iltimo caso, excepcionalments
por unica vez en cada ejercicio presupuestal, se atendera durante el
mes de enero y/o febrero def afio siguiente, con cargo a la apertura de
la caja chica del afio vigente.

6.6. De lareposicién

S 6.6.1. Cuando se haya gastado hasta el 30% del monto de apertura de la
Caja Chica, el responsable del fondo de caja chica, puede presentar
la rendiciébn de cuenta documentada mediante el Anexo N° 04
“Rendicién de Caja Chica”, y la solicitud de reemboiso del fondo, a
la Subgerencia de Administracién Financiera para su revisién, quien
de encontrario conforme procedera con la gestién administrativa para
su reposicién, comunicando lo dispuesto a la Gerencia Regional de
Administracién.

6.6.2. De encontrarse conforme la rendicién, se procedera a la reposicién de
fondos de caja chica en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles,
contados a partir de la fecha de recepcidn. La reposicién del Fondo de
Caja Chica se efectia hasta el monto méximo mensual de apertura
aprobado mediante Resolucién Gerencial Regional.

8.7. Delarevisién

6.7.1. Los documentos sustentatorios de la rendicién de cuenta, serén
revisados por la Unidad Funcional de Control Previo, verificando los
gastos por dependencia a nivel de especifica de gasto y meta, con la
finalidad de advertir cualquier desviacién, y solicitar su subsanacién.

T 6.7.2. Los documentos sustentatorios que no retinan los requisitos exigidos

ot AL S
f{t‘«g’.',—\?{i‘%{é’{i}‘;,_ por la normativa competente y/o no justifiquen los gastos efectuados,
ol (R seran devueltos por la Unidad Funcional de Control Previo para su
S| peg ;‘.?5'* regularizacion, caso contrario el Responsable de Caja Chica, y el Jefe
l?ef--"‘:’."'""'""-f”x"“r/ru' de la Unidad Funcional de Tesoreria, devolveran el importe no
g Sy, AR reconocido.
KPeragn S
. 6.7.3. §i en la revisidbn se advierte que los documentos no retinen los

requisitos que sefiala la presente Directiva y/o no justifiquen los gastos
efectuados, se comunicard lo observado via correo electrénico al
Responsable del Fondo de Caja Chica, con conocimiento a la Unidad
Funcional de Tesorerfa, Subgerencia de Administracién Financiera y
a la Gerencia Regional de Administracién, quien en un plazo de hasta
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dos (02) dias habiles de recibida la.comunicacién, debera subsanar lo
observade. En caso.de incumplimiento se devolvera la documentacion
observada.

.8.8. Del control

6.8.1.

Yo 6.8.2.
/j‘ =-“:'u‘.'--'4< A'?
Rl .-':'-\1' A

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

La Unidad Funcional de Control Previo, efectuard los arqueos
inopinados en forma mensual, a efectos de asegurar la existencia de
los fondos asignados, utilizando para tal efecto los Anexos 05, 06, 07,
08, y 09, los cuales serén firmados y consignarén las observaciones y
recomendaciones o la conformidad de los saldos, para su posterior
remision al Gerente Reglonal de Administracién.

Asimismo, la Gerencia Regional de Administracién y la Unidad
Funcional‘de Tesorerfa, podran disponer arqueos inopinados con la
finalidad de verificar el adecuado y oportuno uso de los recursos
asignados a las diferentes unidades de organlzacu'm (area usuaria) del
Gobierno Regional de Ancash. :

El Responsable de Caja Chica, debera reportar |a relacién de recibos
provisionales pendientes de rendir que hayan superado los plazos
establecidos en los sub numerales 6.3.10. y 6.3.11., después de haber
recibido el efectivo (plazo méaximo a rendir), a la Gerencia Regional de
Administracién, con la finalidad de solicitar su devolucién o rendicién,
o efectuar su descuehto en planilla.

Las detracciones del IGV efectuadas a los proveedores, debsran ser
daposltadas en cualquier agencia del Banco de la Nacién, dentro de
los cinco (05) primeros dias habiles del mes siguiente a la cancelacion
del comprobante de pago afecto al IGV.

Para la atencién de nuevos gastos en efectivo, mediante recibos
provisionales, es obligatorio que el solicitante no registre recibos y/o
vidticos no-programables pendientes de rendicién. i
El respons'éble de la administracion de la Caja Chica sera una persona
independiente del personal que efectle funciones contables.

Quincenalmente el responsable de la administracién de la Caja Chica
informara & la Gerencia Regional de Administracién, fos casos en que
se incumpla con lo dispuesto en la presente Directiva, con el objeto de
tomar las medidas correctivas del caso, bajo responsabilidad.

De Ia seguridad

Los fondos asignados no deberdn ser depositados por ninglin motivo en la
cuenta de ahorros o cuenta corriente del Responsable de Caja Chica u otra
persona, debiendo quedar bajo custodia del responsable de la administracion
de la caja chica, en una caja fuerte, dentro de la Unidad Funcional de Tesocreria
del Gobierno Regional de Ancash, bajo responsabilidad administrativa o
pecuniaria.

6.10. De las prohibiciones
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De acuerdo a lo dispuesto en la presente Directiva, queda prohibido lo
siguiente:

6.10.1. Contratar personal bajo cualquier modalidad, excepto para el pago de
honorarios a Notarios Publicos, previa autorizacién del Gerente
Regional de Administracion.

. La adquisicibn de activo fijo que se encuentre considerado en el
Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, emitido por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

. Traslado, confeccién y/o reparacién de muebles y enseres de otras
dependencias o Instituciones.

. El gasto que tenga por objeto la realizacién de fiestas, almuerzos y
agasajos en general, por fachas festivas como el Dia de la Secretaria,
Dia de la Madre, Dia del Padre, Dia del Nifio, Fiestas Patrias, Fiestas
Patronales, Navidad, y similares. Esta prohibicion no alcanza a los
gastos por atenciones protocolares, previa autorizacién del Gerente
Regional de Administracién, y deberdn sujetarse a las demas
disposiciones de esta Directiva.

6.10.5. Los gastos realizados mediante tarjetas de crédito, excepcionalmente,
y con la autorizacién del Gerente Regional de Administracién, se
dispondré de Caja Chica este tipo de gastos en situaciones que; por
las circunstancias en que se produjeron, haya sido necesaria su
utilizacién, y siempre que el comprobante de pago presentado, esté a
nombre del Gobierno Regional de Ancash, y contenga el detalle del
gasto, y el monto exacto. No se dispondré de Caja Chica para los
gastos adicionales por el uso de la tarjeta de crédito, intereses, ni algtin
tipo de impuesto extra.

6.10.6. Delegar la administracién de la Caja Chica a funcionarios o servidores
que no estén autorizados en la Resolucién Gerencial Regional de
apertura y/o modificacién, su incumplimiento constituye falta
disciplinaria.

6.10.7. Atender recibos provisionales sin la autorizacién expresa del Gerente
Regional de Administracion.

6.10.8. Cambiar cheques por cualquier concepto con cargo a la Caja Chica.

6.10.9. Trabajos de reparacién total de pisos, techos, paredes, bafios,

Ze] LGRS

AN enchapado de fachada, etc., por corresponder al rubro de
wup N R T P . i .
Ey R mantenimiento general, a cargo de la Unidad Funcional de Servicios

e o AN Generales.
o aca BRI 9
> & et .
ey g 6.10.10. Reparacién de motores de vehlculos.
» U,
RS S

6.10.11. La- adquisicién de cémaras digitales, grabadoras, radios y similares,
asl como otros que se encuentren en el Catalogo de Bienes.

8.10.12. Confeccién de muebles de escritorio, de oficina o similares.
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6.10.13. Compra de combustible y lubricantes para vehiculos particulares.-

6.10.14. Cohpm de libros y textos de condicién duradera, como colecciones de
libros, esculturas, objetos de cerdmica, artesanlas, etc.

6.10.15. Hacer entrega de los fondos de Caja Chica, mediante recibos
provisionales al comisionado que mantiene recibos provisionales
pendientes de rendicién de cuenta, por periodo que exceda el plazo
maximo permitido.

6,_:'10.16. Dis',_i':oner de recursos de los féndos de Caja Chica para donativos.

6:10.17. Mahtener los fondos de Cajabhica en cuentas persona']es.

De las faltas y sanclones

Constituyen-faltas por incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva,
y-pasible dé sancién administrativa, sin perjuicic de la responssbilidad civil o
penal que corresponda a los funcionarios, servidores, y encargados de la
administracién de la Caja Chica, cualquiera sea su condicidn laboral o
\ contractual; en los siguientes casos:

=~ 6:11.1. Cuando dentro de los plazos- establecidos, los servidores no hayan
rendldo cuenta documentada de los importes recibidos mediante
recibos provisionales. '

6.11.2. Cuando luego de realizado el arqueo de caja, se determinen faltantes
de dinero en el fondo de Caja Chica, sin causa justificada y
documentada, que contravenga con las disposiciones de la presente
Diractiva,

RESPONSABILIDADES:

7.1. La Gerencia Regional de Administracién, es responsable de supervisar y hacer
cumplir las disposiciones de la presente directiva.

2. Los responsables de las unidades de organizacion del Gobierno Regional de
Ancash involucrados en los procedimientos de la presente directiva, estn
obligados al ‘estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente directiva, segun corresponda.

En el caso que los responsables de las unidades de organizacidn (drea usuaria)
del Gobierno Regional de Ancash, no cumplan con remitir oportunamente las
rendiciones dentro de los plazos establecidos en la presente directiva, la
Subgerencia de Administracion Financiera, informara a la Gerencia Regional de
£ Administracién, con la finalidad de que se adopien las acciones necesarias y se
“,\:*ngwg'}iﬁ:. apliquen las medidas disciplinarias y legales, previstas en la normativa vigente.

"""""" 7.1. Bajo responsabilidad y sin perjuicic de las acciones administrativas, civiles y
penales que pudieran iniciarse, todos los gastos, deberan ser utilizados en
hienes y servicios que demande la entidad, sailvo otras determinaciones, previa
autorizacidén expresa de la Gerencia Regicnal de Administracion.
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7.4. El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva,

generara respénsabilidad administrativa, civil y/o penal, seg(in corresponda, de
conformidad con la normatividad vigente.

VIILI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

N

ﬁmﬂ G
5, "’rﬂ

8.6.

Al clerre de operaciones del Ejercicio Fiscal, el/la responsable del Fondo de
Caja Chica de las unidades de organizacién del Gobierno Regional de Ancash,
deberén presentar la rendicion de cuentas hasta el 80% del monto asignado
hasta el 28 de.diciembre, el 10% restante se atenderan los gastos de los tltimos
dias de diciembre y de los gastos menores por la apertura del afio siguiente,
los cuales seran rendidos a més tardar la primera quincena de enero, y de
existir saldos seran depositados en la Cuenta Corriente de la entidad en el
Banco de la Nacién, anexando a la rendicién, la papeleta de depdsito, requisito
que servira para atender con el nuevo fondo de caja chica.

Excepcionalmente, sl se justifica los gastos de caja chica del ejercicio
presupuestal anterior, se afectaran durante los meses de enero y/o febrero del
afio siguiente, con cargo a su caja chica del presente afio, siempre que se
encuentren conformes a los lineamientos de la presente directiva. Para lo cual,
debe contener:

a. Informe Técnico de la unidad de organizacién (4rea usuaria) y la
Subgerenc|a de Administracién Financiera del Gobiemo Regional de
Ancash, donde se motiven y justifiquen las razones que impidi6 tramitar los
gastos en el periodo presupuestat anterior.

b. Documents administrativo emitido por la Gerencia General Regional, que
reconozca la deuda del ejercicio anterior, con cargo al Fondo de Caja Chica
de apertura del presente afio.

La existencia-de comprobantes de pago adulterados y/o fraguados en las
rendiciones de Caja Chica, darad lugar a su devoluciéon y reintegro, y se
comunicara a _!a Gerencia Regional de Administracién para la determinacién de
la responsabilidad administrativa y aplicacién de la medida disciplinaria
pertinente.

En el caso de pérdida, siniestro, o sustraccién parcial o total de la Caja Chica,
se debera denunciar inmediatamente el hecho a la Policla Nacional del Pert, y
remitir un informe detallado al Responsable de la Subgerencia de Control
Patrimonial, adjuntando el parte policial para efectos del trémite del siniestro
ante el Seguro; de lo contrario, el Responsable de la Caja Chica y el Jefe de la
Unidad Funcional de Tesoreria, responderan solidariamente.

EllLa Subgerente de Administracién Financiera del Gobierno Regional de
Ancash, sera responsable de vigilar el estricto cumplimiento de la presente
Directiva, respecto a la asignacién, uso, control, rendicién, reposicién y
liquidacién de fondos de Caja Chica del Gobierno Regional de Ancash.

Lo no previsto en la presente Directiva, sera resuelto por el Gerente General
Regional del Gobiemo Regional de Ancash.
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8.7. Las controversias y los aspectos no previstos en la presente directiva, serén
resueltos por la Gerencia Regional de Administracion.

En el caso de las demés unidades de organizacién que comprende el Gobierno
Regional de Ancash, las disposiciones establecidas en ia presente directiva,
seran de cumplimiento obligatorio por los responsables de cada una de las
unidades organicas o quienes hagan sus veces, segln corresponda.,

ANEXOS:

Cuadro N°01: §
“Clasificador de Gastos a ser Utilizados con Cargo a la Caja Chica Durante el Afio
Fiscal, Vigente"
Anexo N° 01:
“Declaracidén Jurada de Movilidad Local”.
Anexo N° 02:
“Recibo Provisional”.
Anexo N° 03:
_ “Recibos Provisionales Pendientes de Rendicion”.
] Anexo N° 04:
“Rendicién de la Caja Chica".
Anexo N° 05:
‘Documentos Cancelados”.
Anexo N° 06:
“Documentos para Reembolso”.
Anexo N° 07:
“Otros”.
Anexo N° 08:
“‘Recuento de Dinero en Efectivo”.
Anexo N° 08:
“Acta de Arqueo de la Caja Chica”.
Anexo N°10:
“Procedimiento para la Asignacién de Movilidad Local para Notificadores®
Formato N° 01:
“Solicitud del Bien".
Formato N° 02:
“Conformidad del Bien".
Formato N° 03:
“Registro Auxiliar Estandar”.
= Formato N° 04:
A-"_'Lﬁ%gli; '}“' “‘Requerimiento de Bienes y/o Servicios — Caja Chica” (Para montos menores al 20%
."'-.'.“"r;_‘:'f""}.‘:‘;“-_‘, " > ~ de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT, Vigente)
e ‘ e Formato N° 05:

~F
e

_ tfr-r,’de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT, vgente)
33 ?,_ l:..‘..-‘:"' j"" Formato N° 06:
Sl «Autorizacin de Otros Gastos No Considerados en la Directiva de Caja Chica”
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CUADRO N° 01

CLASIFICADOR DE GASTOS A SER UTILIZADOS CON CARGO A LA CAJA CHICA
DURANTE EL ANO FISCAL VIGENTE

2.3. BIENES Y SERVICIOS
2.3.1. COMPRA DE BIENES
2.3.1.1 Alimentos y Bebidas
23.1.1.1.1 |Alimento y Bebidas para Consumo Humano
23.1.3 Combustibles, Carburantes, Lubricantes y Afines
2.3.1.3.1.1 |Combustiblesy Carburantes
2.3.1.3.1.2 |Gases
2.3.1.3.1.3 |Lubricantes, Grasas, v Afines
23.15 Materiales y Utiles
2.3.1.5.1.1 |Repuestos y Accesorios (de oficina)
2.3.1.5.1.2 |Papeleria En General, Utiles y Materiales de Oficina
2.3.1.5.3.1 |Aseo, Limpleza, y Tocador
2.3.1.5.3.2 |De Cocina, Comedor, y Cafeteria
2.3.1.5.4.1 |Electricidad, lfluminacién, y Electrénica
2.3.1.6 Repuestos y Accesorios
\ 2.3.1.6.1.1 |De Vehiculos
2.3.1.6.1.2 [De Comunicaciones y Telecomunicaciones
2.3.1.6.1.3 |De Construcciény Maquinas
2.3.1.6.1.4 |De Seguridad
2.3.1.6.1.99 |Otros Accesorios y Repuestos
2.3.1.7 Enseres
2.3.1.7.1.1 |[Enseres
2.3.1.8 Suministros Médicos
2.3.1.8.1.2 [Medicamentos
2.3.1.11 Suministros para Mantenimiento y Reparacién
2.3.1.11.1.1 |Para Edificios y Estructuras
2.3.1.11.1.2 |para Vehlculos
2.3.1.11.1.3 |Para Mobiliario y Similares
23.1.11.1.4 [Para Maquinarias y Equipos
2.3.1.11.1.5 |Otros Materiales de Mantenimiento
2.3.1.11.1.6 |Materiales de Acondicionamiento _
2.3.1.99 Compra de Otros Bienes
2.3.1.99.1.1 |Herramientas
2.3.1.99.1.2 |Productos Quimicos
2.3.1.99.1.3 |Libros, Diarios, Revistas, y Otros Bienes Impresos
2.3.1.99.1.4 |Simboles, Distintivos, y Condecoraciones

2.3.1.99.1.99 |Otros Bienes
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CUADRO N° 01

CLASIFICADOR DE GASTOS A SER UTILIZADOS CON CARGO A LA CAJA CHICA
DURANTE EL ANO FISCAL VIGENTE

CLASIFICADOR DE GASTOS .

2.3, BIENES Y SERVICIOS
2.3.2 CONTRATACION DE SERVICIOS
2.3.2.1 Viajes

%12.3.2.1.2.1 Pasajes y Gastos de Transporte
2.3.2.1.2.2 Viéticos y Asignaciones por Comlsién.de Servicios
2.3.2,1.2.99 Otros Gastos (Movilidad Local)
2.3,.2.2 Servicios Bésicos, Comunicaciones, Publicidad, y Difusién
232211 Serviclo de Suministro de Energia Eléctrica
23.2.2.1.2 Servicio de Agua Potable
2.3.2.2.3.1 Correos y Servicios de Mensajerfa
232241 Servicios de Pubiicidad
2,3.2.2.3.99 Otros Servicios de Comunicacién
23.24 Servicio de Mantenlmiento, Acondiclonamiento vy Reparacidn
2.3.2.4.1.1 De Edificaciones, Oficinas, y Estructuras
2.3.2.4.1.2 De Carreteras, Caminos, y Puentes

N\ 2.3.2.4.13 DE vehiculos

2.3.2.4.1.5 De Maquinarias y Equipos
2.3.2.4.1.99 De Otros Bienes y Equipos
2.3.2,6 Serviclos Administrativos, Financleros, y de Seguros
2.3.2.6.1.1 Gastos Legales y Judiciales
2.3.2.6.1.2 Gastos Notariales
2.3.2,7 Serviclos Profesionales y Técnlcos
2.3.2.7.3.1 Realizado por Personas Juridicas
2.3.2.7.3.2 Realizado por Personas Naturales

"/ 12.3.2.7.4.99 Otros Servicios de Informética
2.3.2.7.10.2 Atenciones Oficiales y Celebraciones
2.3.2,7.11.99 Servicios Diversos
2.54.3 Al Goblerno Local
2.5.4.3.2.1 Derechos Administrativos (Arbitrios) ]
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GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION

ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL
(Caja Chica)

RECIBI DEL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH LA CANTIDAD DE S/

Por concepto de despléza,miento de personal para efectuar la comisién de servicio autorizado por
el Jefe inmediato/ Funcionario Autorizado y Gerente Reglonal de Administracién.

o
Aofh N
. ?\; i MOTIVO:
LS

INTINERARIO:

Ciudad, . de del 20
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GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH .,
GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION

ANEXO N° 02
RECIBO PROVISIONAL N°

|:.'.Dia ‘ Mes ’ Afio JJ

SR Recibi del Responsable de Caja Chica de la Unidad Funcional de Tesoreria del Gobiemo
}: Regipnal de Ancash, la cantidad de:
soles (S/ )

g
5o G Y

cnas Sy, Por concepto de:

Apellidos y Nombres:

Cargo:

* DN

Firma

AUTORIZADO POR;:

Responsable de Caja Chica Gerente Reglonal de Administraclén

& Nic_na: La rendicién del dinero entregado dabe ser realizado dentro de las 48 horas da emitido el reclbo provislonal respectivo,

i‘.‘“‘!@ [ ¥ Eieh - ”' iEn-so de Incumplimlento autorizo se me establezca rasponsabllidad econémica y 8@ descusnte da ml remuneracién u

u.,\'-,“n o rli@norarlos por el Importe recibldo, asimismo me someto a las responsabilidades y sanciones que se establezcan de acuerdo
e e }kreglamento intemo de trabajo.
il
&R '.,_F:.’j:"/"" Nota: La rendicién de dinero entregado deba ser realizado dentro del plazo de 30 dfas calendarios de emitido el recibo
- provisional respectivo para el caso de la Oficina de Coordinacién y Eniace Lima. En caso de incumplimiento autorizo ss me
establezca responsabliidad econémica y se descuente de mi remuneracién u honorarios por el importe recibido, asimisme
me someto a [as responsabilidades y sanciones que se sstablezcan de acuerdo al reglamento intemo de trabajo.
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ANEXO N° 03

RECIBOS PROVICIONALE

S PENDIENTES DE RENDICION

ANEXO N°03

RECIBOS PROVICIONALES PENDIENTES DE RENDICION

NOMBREB Y APALLIDOS

CONCEPTO

FUNCIONARIOOUE|  PLAZO DE

AUTORZO | VENCIMIENTO

s

B|B|B|BIR|BIB|=iBI=IR|8

EEIE

Fasponanble de la Cja Chico

T

PR P i) &
iy LAY _1”‘1‘.?'-‘:..

U, mee I/
e E A e

-
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. GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
GERENCIA REGIONAL DE ADMINIST RACION

ANEXO N° 04
RENDICION DE LA CAJA CHICA

: ANEXO N° 04
RENDICION DE LA CAJA CHICA
N OA MES | ARD
= ESPEGIFICA | IMPORTE
w TiFo T niE0 | FSiA RUC PROVEEDOR DETALLEDEL GASTO |  META pel .
TOTALY
" RESUMEN DE GABTO FOR EBFeCFILA DEGASTO |
ESPECFICA DEGASTO MFORTES/
TOTAL &

INFORMADO EN B FORMATO

EJECUCK™ PRESUPUESTAL (T-2) |

Responsable de a Caja Chica

MOVIMENTC DEL FONDO

SALDO ANTERIOR

INCREMENTO DEL FONDO

TOTAL

IMPORTE PRESENTE AERDICOM

SALDO ACTUAL

Jaja d |a Unidad Funclonal de Tescrerfa
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- GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION

ANEXO N° 05
DOCUMENTOS CANCELADOS

DOCUMENTOS DETALLE DEL IMPORTE
TIPO NUMERO FECHA GASTO 8/

iinr -
LTy

TOTAL

Responsable de Arqueo Responsable de.Caja Chica
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GOBIERNO REGIONAL DE-ANCASH -
GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION
ANEXQO N° 06
DOCUMENTOS PARA REEMBOLSO
Y G DETALLEDEL | IMPORTE
DOCUM. TIPO/DOCUM. N°® DOCUNM. GASTO S/
TOTAL

Responéable de Argueo

Résponsable de Caja Chica
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ANEXO N° 07
OTROS
DOCUMENTOS DETALLE DEL | IMPORTE
TIPO NUMERO FECHA GASTO 8/

TOTAL

Responsable de Arqueo Responsable de Caja Chica
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ANEXO N° 08
RECUENTO DE DINERO EN EFECTIVO

MONEDAS CANTIDAD IMPORTE
0.01
0.05
0.10
0.20
0.50
1.00
2,00
5.00
SUBTOTAL . &/ .00
BILLETES CANTIDAD IMPORTE
10.00
20.00
50.00
10000
200.00
SUBTOTAL S/ .00
| TOTAL 'S/ | .00 |
RESUMEN IMPORTE
TOTAL MONEDAS .00
P 7 TOTAL BILLETES .00
Atd 7 S0 TOTAL GENERAL .00
S
':\Sh%‘-, £ ‘f;rfu :,':f Responsable de Arqueo Responsable de Caja Chica
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-:H‘ Sean if‘" A
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RECTSIT-IEOS DE CAJA CHICA DEL GOBIERNO REGIONAL DE

GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION

ANEXO N° 09
ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

£ )
,.-._._-,' la ciudad de , siendo las horas del
"~y , reunidos en las instalaciones de la Unidad

Funcional de Tesoreria, el/la Sefior/a

y el Responsable de Caja Chica
en cumplimiento de la Norma General de Tesoreria N° 08 aprobada por Resoluclén
Directoral N° 026-80-EF/77.15 y modificada por Resolucién Directoral N° 066-2001-

.‘ EF/77.15, con el propésito de practicar el Arqueo de Ia Caja Chica, cuyo resultado es como
sugue

1. Fondo asignado con Resolucion N° ............... S/
2. Recuento de dinero en efectivo (Anexo 08) S/
3. Recibos Provisionales Pendiente de Rendicibn  {Anexo 03) S/
4. Documentos Cancelados (Anexo 05) S/
5. Documentos para reembolso (Anexo 06) S/
6. Otros (Anexo 07) S/

Total Rendicién S/

Diferencia S/

"-\
.G-"'OFEGl

‘*\%  Explicacion de [a diferencia:

, Comentarios:

RESPONSABLE DE ARQUEO ~ RESPONSABLE DE CAJA CHICA




TituLo: cODIGO: PAGINAS:
"NORMASY- PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION | GRA-GGR/GRAD/SGAF.DI.001.NP 30136

DE FONDOS DE CAJA CHIGA DEL GOBIERNOG, REGIONAL DE
[ANCASH . r 1 B
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ANEXO N° 10
PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL PARA
LOS NOTIFICADORES

OTORGAMIENTO DE MOVILIbAD LOCAL DEL NOTIFICADOR

1.1. Se entregard fondos por movilidad local al Notificador con el reporte que
muestra la cantidad de notifi cacmnes que serén distribuidas y/o repartldas a

cada notificador.

1.2. Asimismo, para corhproﬁar que se llevg a cabo la comisién al término de la
labor diaria, el Notificador debera presenitar dicho reporte debidamente llenado
y visado por su jefe inmediato. -

1.3. Para el otorgamiento de los fondos se tomara en cuenta ! tarifario establecido
en el sub numeral 6.3.9. literal b. de la presente directiva.

Il. RENDICION DE MOVILIDAD LOCAL DEL NOTIFICADOR

2.1. La documentacién sustentatoria del gasto por movilidad local, debers ser
firmade por el notificador y visado por su jefe inmediato, él cual sera rendido de

acuerdo al Anexo N° 01.

2.2. En el recibo de movilidad local deber4 consignarse el sello que indique la
palabra PAGADO CON CAJA CHICA, vy la fecha.

Los recibos de movilidad local deberéan tener una antigliedad méaxima de 30 dias
tomando en cuenta la fecha de-emision y la fecha de cancelacién de caja:
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Sefior:

".‘é‘ ‘
Lo . corresponde:

FORMATO N° 01
SOLICITUD DEL BIEN

Gerente Regional de Administracién del Gobierno Regional de Ancash, el mismo que

oA MES ARO
UNIDAD
CANTIDAD | . ooor DESCRIPCION DEL BIEN
L]
[MoTvo pe. REquERNENTO:
| SOLICITADO POR: | AUTORIZADO POR:
UNIDAD DE ORGANZACION (AREA USUARIA) GERENTEREGIONA L DE ADMINISTRACICN
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FORMATO N° 02
RECEPCION SATISFACTORIA DEL BIEN

Seifior:

Gerente Regional de Administracién del Gobierno Regional de Ancash, el mismo que

oW NES ARD
cANTIDAD | UNIDAD coneo DESCRIPCION DEL BIEN
MEDIDA  |PATRIMONAL
AUTORIZADO POR: | RECIE] CONFORME ]
: GERENTE REGIONAL DEADMINGTRACN UNDAD OE ORGANZACION A FEA (SUARA)
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FORMATO N° 03
REGISTRO AUXILIAR ESTANDAR

nGBITA DEL MAYOR [comso: |

SUBCLENTA:

FEHCA CLASE NIMERO DETALLE —
HABER SALDO

Reaponsabie da la Caja Chica Jaje da la Unklad Funclonal de Tesorerfa
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FORMATO N° 04
pla MES ARO

REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS - CAJACHICA
{Para montos menores al 20% de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT, Vigents)

UNIDAD DE ORGANIZA N (AREA USUARIA):

DESCRIPCICHN DEL REQUERIMIENTO

SOLICITADO POR:

Unidad de Crganizacidn (Area Usuarka}

AUTORIZADO FOR:

Gerencia Ragional de Aministracin
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FORMATO N° 06

REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS - CAJA CHICA
(Para montos mayores al 20% de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT, Vigente)

I jm SOLICITANTE

{UNIDA D DE ORGANZA CUN (AREA USUARIA):

DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO

JUBTIHCACICH

SOLICITADO POR: AUTORZADO FOR:

Unided de Organizacidn (%.rea Usuaria) Gerencla Ganeral Reglonal
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FORMATO N° 06

ol MES ARO

AUTORIZACION DE OTROS GASTOS NO CONSIDERADOS EN LA DIRECTIVA DE CAJACHICA |

' | | DOCUMENTO DE REQUERMENTO:
2! | | DEPENDENGIA SOLICTANTE. |
" | |[UNIDAD DE ORGANIZATION (AREA USUARIA):

DESCRIPCICH DEL REQUERIMIENTO

JUSTIFICACION

SOLICITADO FOR: AUTORIZADO FOR:

Unidad de Organizackén (Area Uauaria) Gerencla Genral Regianal







