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DISPOSICIONES GENERALES

1.1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos que regulen la administración, control y custodia de los
Fondos asignados a la Caja Chica en la Unidad Ejecutora 1140- Proyecto Especial
Alto Mayo, con la finalidad de garantizar su integndad, disponibilidad y seguridad;
asi conno el buen uso de los recursos publicos dentro de los critenos de austeridad,
economia y racionabilidad.

1.2 FINALIDAD
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Garantizar el uso adecuado de los recursos de la Caja Chide, due permitan cubrir
los gastos menores y urgentes solicitados en la Unidad Ejecutora 1140 - Proyedto
Especial Alto Mayo, en forma oportuna y en concordancia con la normatividad
vigente.

AMBITO DE APLICACIóN

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacian y de
cumplimiento obligatorio para todo el personal de la Unidad Ejecutora 1140 -
Proyecto Especial Alto Mayo, cualquiera sea su condician laboral o contractual de
conformidad con la nornnativa sobre la nnateria, incluyendo a los responsables de su
administraciOn y manejo.

1.4 BASE LEGAL
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1.4.1
1.4.2

1.4.3

1.4.4

1.4.5

1.4.6

1.4.7

1.4.8

1.4.9

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Adnninistrativo General.
Ley N° 27482, Ley que regula la publicación de la Declaracion Jurada de
Ingresos y de Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores pUblicos del
Estado', su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 080-2001-PCM.
Ley N° 27785, Ley Org6nica del Sisterna Nacional de Control y de la
Contralorla General de la Republica.
Ley N° 28194, Ley para la Lucha contra la Evasion y para la Formalización
de la Economia.
Ley 

NO 
28716, Ley de Control Intern° de las Entidades del Estado, y

modificatorias.
Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Reptblica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizaciOn y sanción respect°
a la Declaración Jurada de Intereses de autohdades, servidores y candidatos
a cargos pUblicos.
Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Leg islativo Marco de la Administración
Financiera del Sector Piablico.
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sisterna Nacional de
Contabilidad.
Decreto LegislatIvo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistenna Nacional de
Presupuesto PUblico.

La Segunda Disposician Compiementarra Modificatoria de la Ley N° 30161. Ley qua regufa la presentacián dale Deciaraciórr Jurada de

Ingresos. Hienes y Rerrtas de los tuncip narios y servidores publIcos del Estado, derog6 la Ley Al° 27482 respect° a sir regla men to. aprobado •
por el Decreto Supremo N° 060-2001 -PCM. asi como aquellas disposiciorres qua se opongan a la citada Ley. las que manfendran su

vigencia haste la aprobación del nuevo reglamento.

Cualquier copia impresa, electrônica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a Is Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para venficar su vigencia
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1.4.10

1.4.11

1.4.12

1.4.13

1.4.14

1.4.15

1.4.16

1.4.17

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legisletivo del Sistenna Nacional de
Tesoreria.
Decreto Supremo 

Na 
012-2007-PCM, Prohiben a las entidades del Estado

adquirir bebidas alcoholicas con cargo a recursos publicos.
Resolucion de Contraloria N

3 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Intern° pare el Sector PUblico.
Resolucion Directorel N° 002-2007-EF/77.15, y modificatorias que aprueba
la Directive de Tesoreria N° 001-2007-EF177.15.
Resolución de Superintendencia N' 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglarnento de Comprobantes de Page.
Resolucion de Superintendencia N° 048-2021/SUNAT, nnodifican el
Reglement° de Comprobentes de Pago, designan ernisores electronicos del
Sistenna de Ennision Electrônica y establecen la fecha en que se cunnple lo
dispuesto en la primere disposicion connplennentaria final del Decreto
Supremo N° 100-2020-PCM.
Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que apruebe la Directive N° /-•

003-2024-EF/52.06, Directive para el manejo de la Caja Chica.
Resolución Ejecutiva Regional N° 507-2023-GRSM/GR, que aprueba la

Directive N° 001-2023-GRSM/GRPyP-SGDI "Lineamientos y procedimientos •
para la formulación, nnodificacion y @probed& de docunnentos normativos u
orientadores en el Gobierno Regional San Martin".
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Las referidas normas incluyen sus disposiciones ampliatorias, modificatorias,
conexas u otra norma que la sustrtuya o la reemplace. de ser el caso.

...,\\,......._ • 1.5 PRINCIPIOS. 4.4tru. .._

1.5.1 Articulacion: Consiste en la gestion de los recursos pdblicos de manera
integrada e intersisternica.

1.5.2 Descentralización operativa: Consiste en que las respectivas unidades
dentro de las entidades del Sector Public° responden a los lineamientos
dados en el ambito de la Administración Financiera del Sector Public°.

1.5.3 Eficiencia y Prudencia: Consiste en el nnanejo y disposicion de los Fondos
PUblicos viabilizando su optima aplicación y mininnizando los costos
asociados a su administración, sujeto a un grade de riesgo prudente.
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1.5.4 Fungibilidad: Consiste en el uso de los Fondos PUblicos administredos en
la Cuenta Unica del Tesoro Piablico (CUT), independientemente de su fuente
de financiarniento, con la finalidad de brindar la cobertura financiera per
descalces temporales de caja, asegurando la continuidad de la atencion de
los requerimientos de la pagaduria en concordancia con el Principio de
Oportunidad.

1.5.5 Integridad: Consiste en la adhesion rigurosa a un conjunto de principios
morales y vaiores fundannentales, tanto en nuestras acciones come en
nuestras decisiones. Se trate de mantener una congruencia entre lo que
decimos y lo que hacemos, independientemente de las circunstancias o
presiones externas.

Cualquier copia impresa, electrOnica o reproducción de este document° sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debt consultor a it Sub Gerencia de Desarrollo Institucional part verificar su vigencia
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1.5.6 Oportunidad: Consiste en la percepción y acreditación de los Fondos
Públicos en los plazos correspondientes con la finalidad de asegurar su
disponibilidad en el plazo y lugar en que se requiera proceder a su utilización.

1.5.7 Probidad: Consiste en que los integrantes de la Administración Financiera
del Sector Público adoptan las medidas o acciones pertinentes para prevenir
cualquier acto de corrupción, realizando una gestión conforme a los
principios y valores éticos establecidos para la función pública, garantizando
su transparencia y control.

1.5.8 Unidad de Caja: Consiste en la administración centralizada de los Fondos
Públicos cualquiera sea su origen y finalidad, respetándose la titularidad y
registro que corresponda ejercer a la entidad responsable de su percepción.

1.5.9 Veracidad: Consiste en que las autorizaciones y el procesamiento de
operaciones se realizan presumiendo que la información registrada por la
entidad se sustenta documentadamente respecto de los actos y hechos
administrativos legalmente autorizados y ejecutados.

1.6 DEFINICIONES

1.6.1 Área usuaria: Dependencia encargada de realizar los requerimientos de
bienes, servicios y obras que requiere para el cumplimiento de sus objetivos
y metas en el Proyecto Especial Alto Mayo.

1.6.2 Arqueo de Caja: Recuento o verificación a una fecha determinada de las
existencias en efectivo y valores, así como de documentos que forman parte
del uso y saldo de una cuenta o fondo

1.6.3 Caja Chica: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Fondos
Públicos, cualquiera que sea la fuente de financiamiento, con excepción de
la fuente Recursos por Operaciones Oficiales de Crédito, a ser destinado.7-,..- *t.t U (4,„ •-

"
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NI ,h)i.hor;\ única y exclusivamente para el pago por gastos que conlleven al
(.5% ...0. cumplimiento de objetivos institucionales los mismos que deben reunir, de
... 10113e-1 .: manera concurrente, las siguientes condiciones: a) Por su naturaleza, no
.fr
...; puedan ser debidamente programados. b) Ser eventuales o urgentes c)hl"

NnesmisOY
Demandan su cancelación inmediata.

1.6.4 Comprobante de pago: Facturas : Recibos por Honorarios Electrónicos,
Boletas de Venta, Tickets o Cintas emitidas por máquinas registradoras,..---n ---,, ,z,,,014AL s, Comprobantes autorizados, físicos o electrónicos, según corresponda,///sf,<,,,, - C I A ¿ .57,,,,(0,:: \\ emitidos conforme al Reglamento de Comprobantes de Pago : aprobado por

1 0'5,,.---i Resolución de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, y normas modificatorias1 1:1 lii -z z(A„ `3 /- 1 •z y complementarias.
L•14/Ni -O- ,..•__..---• 1.6.5 Gastos menores: Son gastos que demandan su cancelación inmediata y

que, por su finalidad y características, no pueden ser debidamente
programados y se encuentran expresados en cantidades mínimas que sirvan
para cubrir la urgencia.

1.6.6 Unidad Impositiva Tributaria (UIT): Es el valor en soles establecido por el
Estado para determinar impuestos : infracciones, multas y otros aspectos
tributarios. El valor de la UIT varía por año (rige desde el primero de enero

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documento sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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hasta el 31 de diciembre) y es establecido por el Ministeno de Economia y
Finanzas (MEF).

1.6.7 Rend ición de cuentas: Presentacibn de los documentos sustentatorios del
gasto con cargo a as fondos de Caja Chiba.

1.6.8 Reposición de la Caja Chica: Constituye la restitucion de los fondos de la
Caja Chica, luego de verificada la rendicion y respective docunnentación que
sustenta el gasto.

1.6.9 Vale provisional: Document° transitorio utilized° para retirar fondos con
cargo al fondo de Caja Chica, a traves del cual se indica el concept°, manta
y la fecha del desernbolso. No pudiendose utilizer para fines distintos a io
solicited°.

1.7 RESPONSABILIDADES

1.7.1 La Oficina de AdministraciOn es responsable de implementer la presente
Directive y actualizarla cuando corresponda, asi como brindar capacitacion
a los/as responsables del manejo de la Caja Chica respecto a. uso, rendicián

' '. 4i de cuentas, normatividad de caracter tributano, en tie otros tennas necesanos
pare el uso adecuado de los recursos de la Caja Chica.

• 1.7.2 Son responsabies del cunnplimiento de las disposiciones contenidas en la•
%twin, presente Directive: los funcionarios y servidores de Is Uniclad Ejecutora 1140

Proyecto Especial Alto Mayo, y los responsables de la administracion y del
manejo de los Fondos de Is Caja Chica, en el ambito de su competencia
funcional.

1.7.3 Los servidores designados pars la administracion de los fondos de Caja
Chica, son responsables de cancelar los gastos en estricto cumplimiento de
lo dispuesto en la presente Directive. la custodia de los documentos due
sustentan el gasto haste el nnonnento de la rendición de cuenta dentro'del
plaza establecido, asi como de la integridad y legalidad de los billetes y
nnonedas a su cargo.

—
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1.7.4 Todo pago con cargo a la Caja Chice por conceptos o finalidades que no 'se
encuentren permitidos, acarrea responsabilidad.

1.7.5 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directive
genera responsabilidad a due hubiere lugar. previo procedimiento
administrativo disciplinario, conforme a lo previsto en la Ley N 30057, Ley
del Servicio Civil y su Reglamento, sin perjuicio de iniciar proceso civil o
penal segun corresponda

1.8 OTROS ASPECTOS RELEVANTES DE LA D1RECTIVA

1.8.1 Las situaciones no previstas en la presente Directiva. deberan ser evaluadas
y autorizadas par la Oficina de Adrninistracidn.

Dualquier copia impresa electrônica o reproducción de este document° sin autorizaci6n. se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consulter a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucionai pars venficar Cu vigencia
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1 CONST1TUCIDN DE LA CAJA CHICA

2.1.1 Se constituira solo una Caja Chica par fuente de financiamiento, la misma
que sera autorizada mediante Resolución Gerencial a solicitud de la Oficina
de Administración, para elio las areas usuarias haran Ilegar previamente a
traves del area correspondiente, el requerimiento minima de recursos por
Meta Presupuestaria y a nivel de Especifica, para que seen consalidadas en
totales par cada Fuente de Financiamiento.

2.1.2 El expediente generado sere elevado a la Oficina de Administracion para
054u4AL

,.
 

-• 411,
 -‘ que a su vez sea derivado a la Oficina de Pianeamiento y Presupuesto para

C)Ute.1".16-y 0 .i
la Certificacion Presupuestal, contanda con este requisito, el expediente sera
ddeevbueeraltoproapolaneOrfilocsinaresdpeonAsdannbliensistdre taciocn agiauiecnhicmaediante lnfornne debera,iii'. •

.4441....s. solicitar a la Gerencia General las autorizaciones de apertura, pare lo cual

2.1.3 La resoluciOn de la constituclan de la Caja Chica debe contener-

a) El monto total de 0 Caja Chica.
b) La dependencia a la que Sc asigna la Caja Chica.
c) La designación del responsable Unica de su adnninistración.
d) El manta maxima para cada pago en efectivo no debe exceder del

veinte por ciento (20%) de una Linidad Impositiva Tributaria (LIT),
excepcionalmente para el pago de viaticos par connisiones de
servicios urgentes, no programables, haste un tope de S/ 2,000.00,
debidamente autorizados par la Oficina de Administracian.

e) El monto a porcentaje del monto total al que debe descender la Caja
Chica pars solicitar reposiciones.

Er '
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2.1.4 El responsable unico de la aciministración de la Cala Chica y los
responsables que rnanejan parte de la Caja Chica son personas distintas del
Cajero de la Entidad, de los responsables del manejo de las cuentas
bancarias de la Entidad y del personal due tiene a su cargo labores de
registro contable en la Entidad.

DESIGNACION DE RESPONSABLES DEL MANEJO DE FONDOS DE CAJA
CHICA

2.2.1 Los responsables de las areas usuarias del Proyecto Especial Alto Mayo,
solicitaran oportunamente a la Oficina de Administracian, la apertura del
Fonda de Caja Chica, la cual quedara formalizada con la Resolución de la
Gerencia General, la misma que contendra lo siguiente:

-_"= -
a z

''''' s
a) Nombres y apellidos de as responsables titular y suplente.

'Q

,c13•S.".
1.5,

b)
a)

La meta presuouestal y especificas de gastos al cual se afectaran.
Importe del Fonda de Caja Chica.

d) Copia legible del Docunnento Nacional de ldentidad Electranicc
(DNIe) de los responsables titular y suplente.

Thalquier cope impresa. electrónica o reproduccion de este documento sin autorización. se constituye en COPIA NO

CONTROLADA y debe consultar a is Sub Gerencia de Desarrollo Institucional pars verificar su vigencia
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2.3 RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION Y MANEJO DE LOS FONDOS DE
CAJA CHICA

2.3.1 Los responsables titulares y suplentes, encargados de la administración y
manejo de los fondos de Caja Chica, deben cunnplir con presentar
Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, en los plazas
conforme a lo establecido en la Ley N° 30161 y el Decreto Supremo N° 080-
2001-PCM, Reglamento de la Ley que regula la publicacion de la
DeclaraciOn Jurada de lngresos y de Bienes y Rentas de funcionarios y
servidores pOblicos del Estado, asi como, la Resolucián de Contraloria NS
174-2002-CG, sus nornnas connplementarias y modificatorias.

2.3.2 Asinnismo, se debe cumplir con lo establecido en la Ley N° 31227, Ley quê
transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia para
recibir y ejercer el Control, Fiscalización y Sancion, respecto a la Declaracion
Jurada de Intereses de Autoridades. Servidores y Candidatos a
PUblicos

2.4 NORMAS ESPECIFICAS DE EJECUCIDN DEL GASTO CON RANG° A CAJA
CHICA

. i S..

Svi .

(4144,-"ftrri

2.4.1 Es obligación del encargado del fond° de caja chica de garantizar la
veracidad y legalidad de los documentos (Comprobantes de pagos) que
sustentan la rendicion bajo su responsabilidad, el misnno que en el revers°
del document° contara con la autorización del director o jefe de Oficina,
coordinadores de los PI y/o asistentes administrativos, o quien haga sus
veces: los mismos que asunnen total responsabilidad par la veracidad y par
la calidad del gasto.

2.4.2 Los responsables del fondo deberan Ilevar con caracter obligatorio, un
control sobre los requenmientos emiticlos y efectuar el seguimiento del caso,
a fin de garantizar qua los pagos se efectüen en forma oportuna

2.4.3 Para efecto• de las cancelaciones, los usuarios deberan encargarse . de
obtener la confornnidad del personal autorizado en los comprobantes . de
pago, coma accion previa a la entrega a los responsables de la Caja Chica,
para su posterior consolidacion y rendición pare su reposicion, similar
procedinniento se seguira en caso se trate de comprobantes de pago
cancelados y que se requiera su reembolso.

2.4.4 Los gastos solo podran hacerse con cargo a las especificas aprobadas en
la Resolución de autorizacion de apertura los que han sido habilitadas par
Oficina de Planeamiento y Presupuesto en la certificacion presupuestal.

2.4.5 El monto maxima de cada pago en efectivo sera de S/ 200.00 (Dosoientos
001100 Soles) y excepcionalmente hasta el 20% de la UIT el nnismo que debe
estar debidamente autorizado por la Oficina de Administración.

2.4.6 El pago de viaticos par comisiones de servicios urgentes, no programables,
se realizaran previa autorizacion par el jefe de la Oficina de Administracion,
hasta un tope de 8/ 2,000.00.

Cualquier cova impresa, electronica o reproduccion de eats docurnento sin autorizacián. as constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional pare verificar su vigencia
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2.4.7 Los gastos que se efectúen con cargo a la Caja Chica deberán estar
debidamente autorizados por los servidores competentes, sustentados
documentadamente y guardar relación directa con las metas y objetivos
institucionales y expedientes técnicos (PI o equivalente).

2.4.8 Para la ejecución del gasto se reconoce como documentos sustentatorios,
los comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT a excepción de la
Declaración Jurada y deben estar emitidos a nombre del Proyecto Especial
Alto Mayo o la sigla PEAM, detallándose el concepto y el usuario y son los
siguientes:

a) Factura: Proyecto Especial Alto Mayo.
b) Boleta de Venta: Proyecto Especial Alto Mayo.
c) Recibos por Honorarios: Proyecto Especial Alto Mayo.
d) Ticket.
e) Boleta de Viaje - Proyecto Especial Alto Mayo y nombre del pasajero.
f) Papeleta de depósito del Banco de la Nación.
g) Boucher expedido por las instituciones financieros.
h) Liquidación de Compra - Proyecto Especial Alto Mayo.
i) Declaración Jurada suscrito por personal de la entidad, para el caso

de movilidad local, refrigerio, jornales en labores agrícolas, traslado
en bolsa Cautiva, bote motor. Canoa, en los lugares (Caseríos y
Centros poblados) que no sea posible obtener los comprobantes de
pago reconocidos por SUNAT. La Declaración Jurada, también debe
contener el nombre, DNI, dirección o lugar, número de celular, de la
persona que efectúa la prestación.

2.4.9 Bajo responsabilidad, está terminantemente prohibida la entrega provisional
de recursos con cargo al fondo, solo en caso excepcional y cuando sea
autorizada en forma expresa e individualizada por parte del jefe de la Oficina
de Administración, los responsables del fondo podrán hacer entrega
provisional de recursos mediante recibo, con la condición de que los gastos
efectuados deben sustentarse documentadamente dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas de la entrega correspondiente, caso contrario los
responsables del fondo deberán informar a su Jefe o a la Oficina de
Administración a fin de deslindar responsabilidad por dicho incumplimiento,
bajo ninguna justificación procede la renovación de los recibos (Anexo 01).

2.4.10 Bajo responsabilidad, los responsables de la Caja Chica no podrán asumir
obligaciones que superen el monto disponible en efectivo.

2.4.11 El gasto en el mes con cargo a dicha Caja Chica, no debe exceder de tres
(03) veces el monto constituido, indistintamente del numero de rendiciones
documentadas que pudieran efectuarse en el mismo período.

2.4.12 El responsable de la caja chica debe otorgar las facilidades necesarias para
la ejecución de arqueos por parte de las áreas pertinentes.

2.4.13 El responsable de la caja chica debe verificar que cada factura, boleta de
Venta u otro comprobante de pago reconocido y este emitido de conformidad
con lo establecido por la SUNAT y que deberá contar con la firma del
Gerente General, directores de línea y jefes de Oficina, coordinadores de PI
y del solicitante, según sea el caso.

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este documentó sin autorización, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe Consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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2.5 DE LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

El responsable Calico de la administración de la Caja Chica, debera:

a) Supervisar que se constituya una sola Caja Chica por fuente de
fine ncianniento.

b) Observer que la Caja Chica este rodeada de condiciones que impidan la
sustraccián 0 deterioro del dinero en efectivo y se mantiene. preferenternente,
en caja de seguridad o en otro medio similar de custodia.

c) Preparar la documentacion necesaria que se requiera pare su constitucián,
designaciOn y modificaciön de los responsables titulares y suplentes, asi
comp

; las requeridas por la normativa vigente.
d) Verificar que las reposiciones del fondo, sean hasta por los irnportes

aprobados en la resolución de constitución.
e) Verificar que la documentación sustentatona del gasto que se adjunta en la

solicitud de reembolso de la Caja Chica, este acorde a lo establecido en la
presente directive y la normative vigente.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES A LOS RESPONSABLES DEL MANEJO
DE LA CAJA CHICA

2.6.1 Son obligaciones de los responsahles del manejo de la Caja Chica:

2.6
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a)

b)

c)

d)

e)

g)

Garantizar que los fondos de la Caja Chica asignados se encuentren
rodeados de las condiciones de seguridad que impidan la
sustracciOn o deterioro del dinero en efectivo y de la documentacion
sustentatoria.
Verificar que las partidas especificas del gasto, donde se va a
afectar el gasto, cuenten con el marco presupuestal sufioiente.
Adoptar las medidas necesarias que correspondan pare realizar el
edam de la Orden de Pago Electrônica OPE en el Banco de la
NaciOn.
Verificar que los gastos realizados se efectüen de acuerdo a as
normas presupuestales : de Tesoreria Pülp li ca y Tributaries vigehtes
y a las disposi p iones que se establecen en la presente directiva.
Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cunnplan con
los requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago
y modificatorias establecidos por SUNAT (facturas, boletas de yenta,
Recibo de Honorarios, sean electronicos) y, en los formatos
internos del MEE
No aceptar comprobantes de pago con el concepto "por consumo':
se debe consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad
de nnedida, valor unitario y valor total2
Requerir la rencliciön de cuenta de los recibos pmvisionales dentro
de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes de recibido 3 . De no
obtener respuesta debe informer de inmediato a la Oficina de
Administracion para que connunique a las instancias respectivas
pare las acciones administrativas que correspondan

2 El responsable de la Caja Chica debe advertfr este lineamiento en el momento de entregar fondos al comisionado o persona pue efectuara
el gasto.

En caso el vencimiento del plaza recaiga en un die inhdbil, se apficara lo dispuesto en el numeral 145.2 del arliculo 195 def Texto (Jnico
Ordenado de la Ley N° 27444. Ley del Procedimiento Administrative General. aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
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h) Mantener actualizado el registro auxiliar estandar en el SIGA y el
archivo de los comprobantes de pago de SLJNAT y otros, que
sustentan los gastos asumidos con los fondos de Caja Chica.

i) Mantener una adecuada disponibilidad de efectivo, que permita
atender los requerimientos de manera oportuna.

j) Cuando el responsable de la actministracion de la Caja Chica tenga
que cumplir actividades en comisión de servicios o tenga qua hacer
uso de su period° vacacional debe efectuar la entrega de los
recursos al responsable supiente de la Caja Chica, lo dual debe
hacerse constar en un Acta de Entrega - Recepción suscrita entre
ambas personas. Copia del Acta de Entrega - Recepción se debera
adjuntar al expediente con el que solicitan el reembolso de la caja
chica.

k) Si annbos responsables se ausentan de manera imprevista
(incapacidad fisica, abandon° de trabajo u otros motivos), el servidor
responsable del argano informa a la Oficina de Administracion para
la liquidacion correspondiente: asi coma para que se gestione la
designación de nuevos responsables.

Son prohibiciones de los responsables del manejo del Fondo de la Caja

a) Delegar la administracian y el manejo de los Fondos de la Caja Chica
en servidores que no estén autorizados en la Resolucion de Apertura
y/o Modificacion.

b) Atender recibos provisionales sin autorizacion expresa del jefe de la
Oficina de Ad nni nistracion.

a) Cancelar compromisos de pago con documentos mayores a 30 dias
de emision del comprobante de pago.

d) Cancelar gastos por concept° de planillas de haberes, propinas a
practicantes.

e) Hacer entrega de Fondos de la Caja Chica al personal que mantiene
recibos provisionales pendientes de rendir cuenta, par period() qua
exceda el plaza maxim° permitido para la rendicion (48 horas
siguientes haber recibido el efectivo del encargado de caja chica).

f) Mantener los Fondos de la Caja Chica en cuentas personales.
g) Mantener Recibos Provisionales por ms de dos (02) dias habiles,

sin haber comunicado al servidor su cumplinniento.
h) Pagar par servicios de mantenimiento preventivo de vehiculos, con

excepoian de aquellos urgentes: en cuyo caso deben ser autanzados
par el jefe de la Oficina de Administracion.

i) Adquirif bienes para mantener en stock y pagar servicios por
adelantado.

j) No tomar en consideracion los criterios de austeridad economia y
racionalidad en la adquisicion de bienes y servicios al hacer uso de
los recursos de la Caja Chica.

2.7 RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA

2.7.1 Los responsables de los fondos procederan a solicitar el reembolso de forma
documentada con la debida anticipación de tal forma qua se pueda atender
el pago de gastos menudos y urgentes sin ningun inconveniente : mientras
prosiga el tramite para la reposición, asimisnno numerara los connprobantes

Cualquier copia impresa, electrónica o reproducción de este document° sin autorizacion, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de DeSarrollo Institucional para verificar su vigencia



La reposición de fondos para la Caja Chica consiste en reintegrar una suma
igual a los gastos efectuados, previa verificacion de la documentacion
sustentatoria debidamente autorizada.

El responsable Unica de la administración de la Caja Chica y los
responsables que manejan parte de la Caja Chica solicitan la reposicion tan
pronto el fondo en efectivo descienda a los niveles establecidos en la
resoluciön a que se contrae el numeral 2.1.3 de la presente DIrective.

El monto o porcentaje del monto total al que debe descender la Caja Chica
para solicitar reposición es haste el 30%.

La reposicion de fondos pare la Cap Chica debe ser oportuna, sin exceder
las cuarenta y ocho (48) bores, computados en dies habiles, de recibida la
solicitud.
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definitivos que sustenten el gasto, previamente visados segUn los niveles de
autorizacion establecidos en la presente directive y los anotara
ordenadamente en la "Rendicion del fondo de Caja Chica".

2.7.2 La rendiciön de cuenta se presentara utilizando los anexos que
correspondan, los mismos que forman parte integrante de la presente
Directive.

2.7.3 Tod° comprobante de pago debera cumplir necesariamente con los
siguientes requisitos:

a) Estar ennitido a nombre del Proyecto Especial Alto Mayo, con
indicacion de la fecha.

b) Llevar el sello restrictivo pagado con fondos de caja chica indicando
la fecha.

C) En el reverso o anverso del docunnento en caso de ser en fisico, es
necesario detallar la justificación del gasto, incluyendo nombres,
apellidos, nUmero de D.N.I. y firma del usuario como constancia de
la recepcion del blen o servicio. Se requiere la autorización del jefe
de la Oficina de Administracion, directores de linea o jefes de Oficina
y coordinadores de los PI, segian corresponda, quienes asumen la
responsabilidad total por la veracidad, autenticidad y calidad del
gasto.

d) Estar canceled° par el proveedor, con firma, sello y fecha, a
excepciones de los comprobantes de page electronicos.

e) No presenter borrones, enmendaduras, ni signos de deterioro.

2.7.4 En ningün caso y bajo ninguna circunstancia se aceptaren gastos que no se
ajusten a lo establecido en la presente Directive, siendo de responsabilidad.
de los encargados del fond° y del jefe de la Oficina de Administración,
directores de Ilnee o jefes de Oficina y coordinadores de los PI que..autorizan
el gasto. debiendo proceder a la restitución del dinero en forma solidaria. sin .
perjuicio de la aplicaciOn de sancion administrative, civil o penal segün
corresponda

REPOSICIóN DE FONDOS PARA LA CAJA CHICA

2.8.1

2.8.2

\

--r
j 2.8.3

„

2.8.4
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2.8.5 Queda prohibido efectuar reposiciones a la Caja Chica si no se tiene
efectivamente rendido, por lo menos, lo correspondientes a la penúltima
entrega.

MEDIO DE PAGO PARA LA APERTURA Y REPOSICIÓN DE LA CAJA CHICA

2.9.1 El medio de pago para la apertura o reposición de la Caja Chica es la Orden
de Pago Electrónica (OPE).

2.9.2 El medio de pago se emite a nombre del responsable único de la
administración de la Caja Chica, y, de ser el caso, a nombre de los
responsables en las dependencias a favor de las cuales se asigne el manejo
de parte de la Caja Chica

\-.....q5t-wary 2.10 PROHIBICIONES DE ENTREGAS PROVISIONALES Y DE CREACION DE
FONDOS SIMILARES

2.10.1 No está permitida la entrega provisional de recursos con cargo a la Caja
Chica, excepto cuando se autorice en forma expresa e individualizada por el
jefe de la Oficina de Administración, en cuyo caso los gastos efectuados
deben justificarse documentadamente dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas, computados en días hábiles, de la entrega correspondiente.

2.10.2 No está permitida la creación de fondos en efectivo con las mismas
características de la Caja Chica, bajo responsabilidad del jefe de la Oficina
de Administración.

2.11 LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA
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2.11.1 El responsable único de la administración de la Caja Chica deberá liquidar
la misma al cierre del ejercicio presupuestal (31 de diciembre) o de acuerdo
a las disposiciones internas formalizadas por la Oficina de Administración.

2.11.2 Durante el mes de enero de cada año fiscal se devuelve el saldo que al 31
de diciembre del año fiscal anterior resulte de la liquidación de la Caja Chica.
mediante Papeleta de Depósitos a favor dei Tesoro Público (T-6). en la
respectiva fuente de financiamiento.

2.12 MECANISMOS DE CONTROL DE LA CAJA CHICA

Gl
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2.12.1 La Oficina de Administración a través del Contador o del responsable de,7 t,I '^7
,,,,,,.

Control Previo : dispondrá se efectué arqueos periódicos : sin menoscabo de
0 .,' 1 los que pudiera disponer de manera sorpresiva o inopinada e independiente

En- rz -i .
0 '

. de las acciones de fiscalización y control a cargo del Órgano de Control 
Institucional, a fin de garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.odiwis R1^5.'

---
2.12.2 El responsable del manejo de la Caja Chica brindará las facilidades

necesarias, para la realización del arqueo de caja.

2.12.3 El resultado de los arqueos debe ser informado a los niveles superiores
correspondientes. Si el resultado del arqueo presenta sobrantes o faltantes
estos deberán ser sustentados por el responsable de la administración de la
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Caja Chica y consignados en el acta de argue°, debiendo revertir el
excedente o reponer el faltante el responsable del manejo de la Caja Chica.

2.12.4 El responsable de la administraclon de la Caja Chica, debe mantener
arch ivadas las actas de arqueos practicados.

2.13 DE LA GARANTiA 0 SEGURO DE CAUCION

2..13.1 Para los responsables del manejo de fondos de Caja Chica : el jefe de la
Oficina de Administracion estimara la necesidad de establecer instrurnentos
de garantlas o seguros de caucion, tendientes a un eficiente manejo de
dichos tondos.

III. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

3.1. La presente directl y@ entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
Asimismo, se publicará en el Portal rnstitucional del Proyecto Especial Alto Mayo
(  ttps://www.dob.pe/beam).
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