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" . visTo; Bl Memorando N° 348- 2025
-GRSM DRE UGEL MCJ/DIR de fecha 21 de- febrera -de 2025, la ‘Nota dé .

‘Coordinacién N 194-2025-GRSM-DRE- UGEL MC/OA/UE: 302- E- HC de fecha

21 de febrero de 2025 y demas documentos adjuntos con un total de doce (12)';‘
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' \\mﬁu oo o B o Que el amculo 73 de ?a Ley N® 28044 Ley.

‘General- de Educac:|on estabiece glie’ la Unldad de- Gestion Educatlva Locaf es una- . 'ﬁ
mstanCIa de ejecucion descentralizada. del Gobtemo Reglonal con autonom[a gn &l

'ambito de su competencia. S Jurisdiccion Territoral es la Provingia, Dicha Jurisdicgion -~ ©~

e j-Temtorial puede ser modificada bajo. crlterlos de dmamloa social; afmldad geograﬁca
-ii;%‘;‘- “‘%\\ cultural o econémica y facilidades dé comunicacidn; en‘concordancia con las politicas.
gﬁﬁ namonaies de descentrahzacmn y modernlzacnon de gestlon del Estado S

ﬁ%, ésmazss Z :

tenSd 4 e o R Que, de conformldad con o dlspuesto en’ eI-.__.':

%\%mfm =L _ 'numeral 52 del ar’tlculo 5° del Decreto Legislativo . N° 1441, Decreto Legislativo det -
Sistema Namonai de Tesoreria Ia Direccién General del Tesoro Publlco &s la maxima
“autoridad técnico-normativa del Sistema Nacional de Tesoreria y como’ tal aprueba la:
normatividad’ v los. procedlmlentos ‘gue’ son de obl[gatorlo cumphmlento -par-las
.entldades conformantes del'indicado’ Sistema en el nivel desceﬂtraiizado U operativo '

=h fmanc;eros

_ P S Que segun ]o dlspuesto en el InClSO 2 dei
numerai 4.2 del artlculo 4" dei mlsmo Decreto Leglslatlvo estan comprendrdos en &l
nivel - descentrallzado 4 “operativo, - Ias ‘Unidades . Ejecutoras de los Pliegos
Presupuestanos del Gobierno Nagional 'y de los Gobiernos Reglonales los Pliegos
'-Presupuestar{os de’los Gobiernos Locales, las Empresas Publicas del Seotor Pubhco

_ No FmanClero y ]as Empresas Publlcas dei Sector Publlco Fmanaero :

' R Que aSImlsmo el numeral 17. 5del artlcuio 17°
~del Decreto Leg]siatlvo N“ 1 44‘5 Decreto Leg:slatlvo del Sistertia'Nacicnal de Tesoreria,
'establece que la ejecucion ‘de la pagaduria del Sector Piiblico, con cargo a Fondos
~ Pdblicos, se puede realizar, entre otros, mediante pagos en efect;vo conforme a fas
'modahdades que establece [a normatividad del Sistema Nacional de Tesorerfa, por lo
que. resulta pertinente actualizar |a regulacion para el uso de la Caja Chica, por parte de -
- [as enptidades del Sector Publloo oonformantes del mvel descentrahzado u operativo del

. lndlcado Sistema;

Que medlante Resolucmn Dlrectoral N° 001-

2011 EF/?? 15 se dlctaron Dlsposmones Complementarias a |la Directiva de Tesoreria,
-aprobada por Resolucpn_Dlreo__toral N° 002-2007-EF/77.15, estabiecyendose en su literal E

%% 5 respecto de Ia gestron de Ios Fondos Pubhcos y ges’uon mtegraf de actavos y paswos N o




"Afin da la Recuperacién y Gonselidacion de la Economia Peruana”

GOB};;HQ BE;‘I’;)!&L
SAN MARTIN
f) dei articuic 10° que el Director/a General de Administracidn, o quien haga sus veces,
debe aprobar una Directiva para la administracién de la Caja Chica, en la misma
oportunidad de su constitucion y disponer la realizacién de arqueos inopinados, sin
perjuicio de las acciones de fiscalizacién y control a cargp del Organc de Control
Institucicnat;

Que, mediante Nota de Coordinacion N° 194-
2025-GRSM-DRE-UGEL-MC/OA/UE.302-E-HC, de fecha 21 de febrero de 2025, el Jefe
de |a Oficina de Administracion de la UGEL MC, solicita autorizacién para la aprobacién

Q\xde la Directiva N° 001-2025-UGELMC/CA - “Lineamientos para la autorizacion,
:‘""’“fadmmnstracxon y control de caja chica en el territoric nacional de la Unidad Ejecutora N°

é:f 302-0928-Educacion Huallaga Central”, periode 2025;

Que, mediante Memorando N° 348-2025-
GRSM-DRE-UGEL-MCJ/DIR, de fecha 21 de febrero de 2025, el Director de la UGEL
. MC, autoriza se proyecte el acto resclutivo de Aprobacion de la Directiva N° 001-2025-
‘ UGELMC/OA — “Lineamientos para la autorizacidén, administracion y control de caja -
* chica en el territorio nacionai de la Unidad Ejecutora N°® 302-0928-Educacién Huallaga
Central’, periodo 2025;

Que, hahiendo puesto de manifiesto los
considerandos descritos y de acuerdo a la legislacion vigente;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. - APROBAR, Ia
Directiva N° 001-2025-UGELMC/OA — “LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACION,
ADMINISTRACION Y CONTROL DE CAJA CHICA EN EL TERRITORIO NACIONAL
DE LA UNIDAD EJECUTORA N° 302-0928-EDUCACGION HUALLAGA CENTRAL?”,
que estara vigente durante el gjercicio fiscal 2025, la misma que forma parte integrante
de la presente Resolucion Directoral.

ARTICULO SEGUNDO. — DISPONER, que
Secretarifa General de la UGEL Mariscal Caceres NOTIFIQUE, a las instancias '
correspondientes con las formalidades previstas enel T.U.O deia Ley N° 27444 {.ey del

Procedimiento Administrative General, aprobado por Decretc Supremo N° 004- 2019—
JUS.
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o Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que pronhibe a las entidades del

~ estado adquirir bebidas aicohélicas con cargo a recursos publicos v
modificatorias.

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

= Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, Aprueban la Directiva N°
003-2024-EF/52.06, “Directiva para el manejo de la Caja Chica”.

» Resolucion de superintendencia N° 007-99-sunat, que aprueha el
reglamentc de comprobantes de page y sus modificatorias. |

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

o Ordenanza Regional N° (319-2022-GRSM/CR, que DEROGA en parte la
Ordenanza Regional N° 023-2018-GRSM/CR de fecha 10 de-setiembre de!
2018, que resolvid modificar el Reglamento de Organizacion'y Funciones -
ROF del Gobierno Regional San Martin.

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

o Resolucién Directoral UGEL Mariscai Caceres N° 001051 2023, modlflcar_-_.
el cuadro de costos de pasajes y movilidades locales. A

o Resolucion Directoral UGEL Huallaga N° 00632-2024, resolucion dxrectorai
N°¢ 635-2024, aprueba el cuadro de costos de pasajes vy movifidades
locales.

5. RESPONSABILIDAD

5.1. A Cargo de la oficina de Contabilidad y del Area de Tesoreria.

v Supervisar el cumplimiento de la presente Directiva a los encargados y
responsables del manejo de los fondos de caja chica, provenientes de
recursos administrados por fa Unidad Ejecutora N° 302-0928 Educacion
Huallaga Central.

v No autorizar fondos de caja chica a las oficinas, unidades, funcionarios
y personal de la Unidad Ejecutora N° 302-0928 Educacion Huallaga
Centra y operativas, que mantenga vales provisionales pendientes de
rendicion.

v Realizar arqueos inopinados que deben reflejarse en un estado mensual
de las entregas, con indicacién de la persona raceptora, monios,
finalidad, periodo transcurrido entre su entrega y rendicion o devolucion
y nombre del funcionario que lo autorizo, estableciendo las. medidas
correctivas pertinentes, sin afectar las implementaciones y acciones de
QCl.

v" Gestionar las condiciones necesarias para los encargados, que impidan
la sustraccion o deteriorc del dinero en efectivo y se mantenga,
preferentemente, en caja de seguridad o en ctro medio similar de
custodia.






6.3. Reposicion de la caja: Consiste en reintegrar una suma iguai a los gastos
efectuados, previa verificacion de la documentacion sustentatoria debidamente
autorizada.

8.4. Responsables de ia administracion de la caja chica: Funcionaric o
cofaborader publico de la Unidad Ejecutera N° 302-0928 Educacidén Huallaga
Central, designade mediante Resolucién, quien tiene la responsabilidad de
administrar el fondo de la Caja Chica, a cuyo nombre debe efectuarse la
aperiura y las reposiciones de la Caja Chica. El responsable unico de ia
administracién de la Caja Chica y los responsables que manejan parte de la
Caja Chica son personas distintas del Cajerc de la Entidad, de los responsables
del manejo de las cuentas bancarias de la Entidad y de! personal que tiene a
su: cargo labores de registro contable en la Entidad.

8.5. Usuario de la caja chica: Funcicnario o trabajador desig-nado'por la Unidad de
Adrministracién para recibir dinerc en efectivo, con cargo a la caja chica, a fin
de que sea destinado al pago de gastos especificamente establecidos en la

presente Directiva.

CIONES GENERALES:

7.1.Constitucion de la Caja Chica.
7.1.1. La Caja Chica se constituye mediarte resolucién, o de quien haga sus

veces en ja Entidad, con cargo al presupuesto institucional del afio fiscal

vigente. Entre otros aspectos que la Entidad considere pertinentes para

su adecuado manejo, dicha resolucién debe contener, lo siguiente:

o Nombres v Apeilidos del {los) Responsable(s) de la Administracion
de Caja Chica. '

o El monto total de la Caja Chica asignada.

o Monto maximo para cada adquisicion.

o La precisidn de que la Caja Chica solo puede utilizarse para realizar
los gastos permitidos en esta Directiva.

o Procedimiento y plazos para la rendicion de cuentas.

o El montc o porcentaje def monto {otal ai que debe descender la Caja
Chica para solicitar reposiciones.

7.1.2. Se puede constituir solo una Caja Chica por fuente de financiamiento
conforme a lo establecido en la presente Directiva.

7.1.3. Previo informe debidamente sustentado de acuerdo a las necesidades y
a solicitud del usuario se procedera con la apettura y asignacion de
fondos para la caja chica en la Unidad Ejecutora N° 302-0928 Educacion
Huallaga Central y unidades operativas. Dicha facuftad puede ser
delegada expresamente, en cuyo caso, el delegante es responsable
conforme a lo previsto por la normatividad vigente.

7.1.4. En la resclucidn se deberd detallar la ejecucian del gasto a cual sera
afectada el fondo para la caja chica, de la siguiente manera:



. ¢) Gastos de peajs, cocher:
) Medamentos,




g) Alquiler de bienes musbles e inmuebles, para eventos o actividades
de caracter eventual.

h) Reparaciones e instalaciones menores de cefrajeria, gasfiteria,
electricas y otras similares.

)Confeccion de sellos, llaves.

j)Derechos administrativos de Gobiernc Nacicnal y local u otros

similares.

k) Excepcionalmente pago de viaticas por comisiones de servicios no
programadas.

)Otros gastos menudos cuya naturaleza demandan su cancelacion
inmediata. ‘

7.2.5. Todo pago con cargo a la caja chica por conceptos o finalidades que no
se encuentra permitidas, acarrea responsabilidad.

7.3, Partidas especificas de gasto con fondos de caja chica: .
7.3.1. Para los gastos menores a ser atendidos con {os fondos de caja
seran asignado, conforme a los siguientes clasificadores de gastds? -

Clasificador de gasto | Denominacion |
2.3.11. 11 | 1 Alimentos y bebidas para el consumo humano
2.3.21. 21 Pasajes v gastos de fransporie
2.3.21.22 Vidticos vy asignaciones por comisidn de

: servicio
2.3.2.7.11.99 Servicios diversos

7.4. Reposicion de fondos para la caja chica:

7.4.1. El responsable Unico de la administracion de la Caja Chica y los
responsables que manejan parte de la Caja Chica sclicitan |a reposicion
tan pronto el fondo en efectivo descienda a los niveles establecidos en
la resolucion. |

7.4.2. La reposicion de fondos para ia Caja Chica debe ser oportuna, sin
exceder las cuarenta y ocho (48) horas, computados en dias habiles, de
recibida la solicitud.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

8.1.Otorgamiento de recursos del fondo de la caja chica para o pago en
efectivos. '

8.1.1. Cuando se requiera utilizar recursos de la Caja Chica para gastos
urgentes y no programados, el responsable del fondo en mencion,
entregara el efectivo previa firma de un RECIBO PROVISIONAL vy LA
AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA (ANEXO Ay B), el
cual deberd llevar el V°B° del jefe inmediato del personal que esta
requirtendo los recursos, en caso gue el requirente sea el director de
unidad de Gestion Educativa Local, jefe de las oficinas descentralizadas,
bastara con su firma.



. numero de RUC en_,fios casos que_rcorr_ ponda ademas deben




8.2.0.

8.2.7.

8.2.8,

8.2.8.

8.2.10.

8.2.11.

encontrase en perfecto estado de conservacion, sin  error, ni
enmendadura y debidamente cancelados.

Al reverso de cada comprobante de pago, se indicara la sustentacion del
gasto con visto del responsable del area solicitante, nombres y apellidos
completos DN v |a firma del rindente en sefial de conformidad de haber
recibido el bien o el servicio.

La reposicidn de caja chica, se efectia a partir del 80% del gasto

efectuado de la caja chica, haberse presentado la rendicién de cuentas,

siempre vy cuando no haya sido observado y que exista disponibilidad
presupuestal y financiera.

En ningun caso se aceptara gastos gue no se ajustan a lo establecido

en la presente directiva, casc contrario es responsabilidad del encargado

de la caja chica y de la oficina de administracion.

Excepcionaimente, se permitira el uso de Declaracidn Jurada (ANEXO

C), unicamente en sifuaciones donde no sea posible obtener

comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo

establecido por la SUNAT. Sin embargo, si se llegara a comprobar
existencia de emision de dichos comprobantes de pago, no se éé
la declaracion jurada y se actuara conforme el anexo B, '

La rendicion de cuenta se dara como aceptada cuando los documeﬁtos

entregados cuenten con la conformidad de la supervision vy

administracion de los recursos de caja chica y el expediente debe
contener la siguiente informacion:

Un folder indicando el ndmero de repos:cnon del fonde, que contiene el

Formato para la Rendicion del Fondo Fijo para Caja Chica (Anexo E),

acompafadc de los documentes originales que sustenten el gasto,

debidamente foliado correlativamente empezando del 001.

o Los documentos ocriginales que sustenten el gasio deberan estar
orderiados, correlativa y cronologicamente, detallandose el
clasificador del gasto, la meta presupuestal y los importes.

o Cada documento sustentatorio dei gastc debera tener ademas
consignado el sello de CANCELADO o PAGADQO, al reverso del
camprobante debe indicar un sustento descriptivo del gasto
gjecutado, asi misme, debe consignara ia fecha en que se efactud la
rendicidn en cada uno de los documentos presentados que cumplan
con los requisitos sefialados y la firma del responsable de la
administracién de los recursos de la Caja Chica.

Para atender los requerimientos de movilidad local, debera presentarse

“en el formato de Detalle de Gastos sin sustentacidn documentaria

(ANEXO C), debidamente llenado y autorizado, la misma A que debera
consignarse la informacidn siguiente:
a) Fecha
b) Entidad/Destino
c) Maotivo de traslado
d) Visto Bueno del jefe que autoriza la comision.
e} Firma del servidor



- ) Autorizacien del jefe de Administracién.




CANEXGS.
o Vale provisional (Anexo A).
o Autorizacion de descuento (Anexo B).
« Detalle de gasto sin sustentacion documentaria (Anexc C).
o Argueo de caja chica (Anexo D),
o Rendicidon de cuentas de caja chica (Anexo E).
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ANEX@ A
REC!B@ PROVHSEQNAL

Recnb[ del Sr. ( ): _ _.: - S _ N - _ R
:l_-';;i La cant:dad de o .......... B Soles..”

L PQF;_D 'n’cepto'fde'_:f

L NOMbies y apellid0s: i e i

i R@VSH@NAL

-~ Recibi del sr.(2):

o Lacant]dadde ...... soies o

- |por coriceptode: -

“Firmar... S et LT
Nombres y apelildosr el




- .l.Ei que_ s_uscrlbe




Cuidad, ........_...'......_-.......‘_‘. ' _I..'i..-.'........-.7..'.":.'...._...7...'_._..“'.'.':.'... 1€l .

. \"BdelJefe que autoriza comision -~~~ . Firmadel Servidor . -
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