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DISPOSICIONES GENERALES

11

1.2

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que regulen la administracion, 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 integridad, disponibilidad y seguridad;
asi como el buen uso de los recursos publicos dentro de los criterios de austeridad,
economia y racionabilidad.

FINALIDAD

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

AMBITO DE APLICACION

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

BASE LEGAL

1.4.1 Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

1.4.2 Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion 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.

1.43 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

1.4.4 Ley N° 28194, Ley para la Lucha contra la Evasion y para la Formalizacion
de la Economia.

1.4.5 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, y
modificatorias.

1.4.6 Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la
competencia para recibir y ejercer el control, fiscalizacién y sancidn respecto
ala Declaracién Jurada de Intereses de autoridades, servidores y candidatos
a cargos publicos.

1.4.7 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

1.4.8 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

1.4.9 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

' La Segunda Disposicién Complementaria Modificatoria de la Ley N* 30161, Ley que regula la presentacion de la Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de los funcionarios y servidores publicos del Estado, derogo la Ley N*® 27482 respecto a su reglamento, éprobadg
por el Decreto Supremo N°® 080-2001-PCM, asi como aquellas disposiciones que se opongan a la citada Ley, las que mantendran su
vigencia hasta la aprobacién del nuevo reglamento.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin autorizacion, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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1.4.10 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

1.4.11 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

1.4.12 Resolucidon de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno para el Sector Publico.

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

1.4.14 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

1.4.15 Resolucion de Superintendencia N° 048-2021/SUNAT, modifican el
Reglamento de Comprobantes de Pago, designan emisores electronicos del
Sistema de Emision Electronica y establecen la fecha en que se cumple lo
dispuesto en la primera disposiciéon complementaria final del Decreto
Supremo N° 100-2020-PCM.

1.4.16 Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N°
003-2024-EF/52.06, Directiva para el manejo de la Caja Chica.

1.4.17 Resolucion Ejecutiva Regional N° 507-2023-GRSM/GR, que aprueba la

1.5.1

1.5.2

1.5.3

154

1.5.5

Directiva N° 001-2023-GRSM/GRPyP-SGDI “Lineamientos y procedimientos
para la formulacion, modificacion y aprobacion de documentos normativos u
orientadores en el Gobierno Regional San Martin”.

Las referidas normas incluyen sus disposiciones ampliatorias, modificatorias,
conexas u otra norma que la sustituya o la reemplace, de ser el caso.

PRINCIPIOS

Articulacion: Consiste en la gestién de los recursos publicos de manera
integrada e intersistémica.

Descentralizacion operativa: Consiste en que las respectivas unidades
dentro de las entidades del Sector Publico responden a los lineamientos
dados en el ambito de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Eficiencia y Prudencia: Consiste en el manejo y disposicion de los Fondos
Publicos viabilizando su optima aplicacion y minimizando los costos
asociados a su administracion, sujeto a un grado de riesgo prudente.

Fungibilidad: Consiste en el uso de los Fondos Publicos administrados en
la Cuenta Unica del Tesoro Publico (CUT), independientemente de su fuente
de financiamiento, con la finalidad de brindar la cobertura financiera por
descalces temporales de caja, asegurando la continuidad de la atencién de
los requerimientos de la pagaduria en concordancia con el Principio de
Oportunidad.

Integridad: Consiste en la adhesion rigurosa a un conjunto de principios
morales y valores fundamentales, tanto en nuestras acciones como en
nuestras decisiones. Se trata de mantener una congruencia entre lo que
decimos y lo que hacemos, independientemente de las circunstancias o
presiones externas.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin autorizacion, se_-con‘gstituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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1.5.6 Oportunidad: Consiste en la percepcion y acreditacion de los Fondos
Publicos en los plazos correspondientes, con la finalidad de asegurar su
disponibilidad en el plazo y lugar en que se requiera proceder a su utilizacién.

1.5.7 Probidad: Consiste en que los integrantes de la Administracién Financiera
del Sector Publico adoptan las medidas o acciones pertinentes para prevenir
cualquier acto de corrupcion, realizando una gestion conforme a los
principios y valores éticos establecidos para la funcion publica, garantizando
su transparencia y control.

1.5.8 Unidad de Caja: Consiste en la administracién centralizada de los Fondos
Publicos cualquiera sea su origen y finalidad, respetandose la titularidad y
registro que corresponda ejercer a la entidad responsable de su percepcidn.

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

1.6 DEFINICIONES

1.6.1 Area 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 verificacion a una fecha determinada de las
existencias en efectivo y valores, asi 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
Publicos, cualquiera que sea la fuente de financiamiento, con excepcién de
la fuente Recursos por Operaciones Oficiales de Credito, a ser destinado
tnica y exclusivamente para el pago por gastos que conlleven al
cumplimiento de objetivos institucionales los mismos que deben reunir, de
manera concurrente, las siguientes condiciones: a) Por su naturaleza, no
puedan ser debidamente programados. b) Ser eventuales o urgentes. c)
Demandan su cancelacion inmediata.

1.6.4 Comprobante de pago: Facturas, Recibos por Honorarios Electronicos,
Boletas de Venta, Tickets o Cintas emitidas por maquinas registradoras,
Comprobantes autorizados, fisicos o electrénicos, segun corresponda,
emitidos conforme al Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por
Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, y normas modificatorias
y complementarias.

1.6.5 Gastos menores: Son gastos que demandan su cancelacion inmediata y
que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados y se encuentran expresados en cantidades minimas 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 varia por afio (rige desde el primero de enero

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin autorizacion, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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1.6.7

1.6.8

1.6.9

hasta el 31 de diciembre) y es establecido por el Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF).

Rendicion de cuentas: Presentacion de los documentos sustentatorios del
gasto con cargo a los fondos de Caja Chica.

Reposicion de la Caja Chica: Constituye la restitucion de los fondos de la
Caja Chica, luego de verificada la rendicién y respectiva documentacion que
sustenta el gasto.

Vale provisional: Documento transitorio utilizado para retirar fondos con
cargo al fondo de Caja Chica, a través del cual se indica el concepto, monto
y la fecha del desembolso. No pudiéndose utilizar para fines distintos a lo
solicitado.

1.7 RESPONSABILIDADES

1.71

1.7.2

1.7.3

1.7.4

1.7.5

1.8.1

La Oficina de Administracién es responsable de implementar la presente
Directiva y actualizarla cuando corresponda, asi como brindar capacitacion
alos/as responsables del manejo de la Caja Chica respecto a: uso, rendicion
de cuentas, normatividad de caracter tributario, entre otros temas necesarios
para el uso adecuado de los recursos de la Caja Chica.

Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva: los funcionarios y servidores de la Unidad Ejecutora 1140
- Proyecto Especial Alto Mayo, y los responsables de la administracion y del
manejo de los Fondos de la Caja Chica, en el ambito de su competencia
funcional.

Los servidores designados para la administracion de los fondos de Caja
Chica, son responsables de cancelar los gastos en estricto cumplimiento de
lo dispuesto en la presente Directiva, la custodia de los documentos que
sustentan el gasto hasta el momento de la rendicion de cuenta dentro'del
plazo establecido, asi como de la integridad y legalidad de los billetes y
monedas a su cargo.

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

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
genera responsabilidad a que 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.

OTROS ASPECTOS RELEVANTES DE LA DIRECTIVA

Las situaciones no previstas en la presente Directiva, deberan ser evaluadas
y autorizadas por la Oficina de Administracion.

Et-jalquier copia impresa, eiectfér?c.a_é_?e_produccio?aé “este documento sin autorizacion, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
21 CONSTITUCION DE LA CAJA CHICA

211 Se constituira solo una Caja Chica por fuente de financiamiento, la misma
que sera autorizada mediante Resoluciéon Gerencial a solicitud de la Oficina
de Administracién, para ello las areas usuarias haran llegar previamente a
traves del area correspondiente, el requerimiento minimo de recursos por
Meta Presupuestaria y a nivel de Especifica, para que sean consolidadas en
totales por cada Fuente de Financiamiento.

21.2 El expediente generado sera elevado a la Oficina de Administracién para
que a su vez sea derivado a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para
la Certificacion Presupuestal; contando con este requisito, el expediente sera
devuelto a la Oficina de Administracion quien mediante Informe debera
solicitar a la Gerencia General las autorizaciones de apertura, para lo cual
debera proponer los responsables de la Caja Chica.

2.1.3 Laresolucién de la constitucion de la Caja Chica debe contener:

El monto total de la Caja Chica.

La dependencia a la que se asigna la Caja Chica.

La designacion del responsable unico de su administracion.

El monto maxime para cada pago en efectivo no debe exceder del
veinte por ciento (20%) de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT),
excepcionalmente para el pago de viaticos por comisiones de
servicios urgentes, no programables, hasta un tope de S/ 2,000.00,
debidamente autorizados por la Oficina de Administracion.

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

2oTe

2.1.4 El responsable Unico de la administracion de la Caja Chica y los
responsables que manejan 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 que tiene a su cargo labores de
registro contable en la Entidad.

DESIGNACION DE RESPONSABLES DEL MANEJO DE FONDOS DE CAJA
CHICA

2.21 Los responsables de las areas usuarias del Proyecto Especial Alto Mayo,
solicitaran oportunamente a la Oficina de Administracion, la apertura del
Fondo de Caja Chica, la cual quedara formalizada con la Resolucion de la
Gerencia General, la misma gue contendra lo siguiente:

a) Nombres y apellidos de los responsables titular y suplente.

b) La meta presupuestal y especificas de gastos al cual se afectaran.

c) Importe del Fondo de Caja Chica.

d) Copia legible del Documento Nacional de |dentidad Electrénico
(DNle) de los responsables titular y suplente.

(fualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin autorizacion, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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2.3 RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION Y MANEJO DE LOS FONDOS DE
CAJA CHICA

2.3.1 Los responsables titulares y suplentes, encargados de la administracion y
manejo de los fondos de Caja Chica, deben cumplir con presentar
Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, en los plazos
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 Ingresos y de Bienes y Rentas de funcionarios y
servidores publicos del Estado, asi como, la Resolucién de Contraloria N°
174-2002-CG, sus normas complementarias y modificatorias.

2.3.2 Asimismo, se debe cumplir con lo establecido en la Ley N° 31227, Ley que
transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia para
recibir y ejercer el Control, Fiscalizacion y Sancién, respecto a la Declaracion
Jurada de Intereses de Autoridades, Servidores y Candidatos a Cargos
Publicos.

2.4 NORMAS ESPECIFICAS DE EJECUCION DEL GASTO CON RANGO A CAJA
CHICA

2.41 Es obligacion del encargado del fondo de caja chica de garantizar la
veracidad y legalidad de los documentos (Comprobantes de pagos) que
sustentan la rendicién bajo su responsabilidad, el mismo que en el reverso
del documento contara con la autorizacién del director o jefe de Oficina,
coordinadores de los Pl y/o asistentes administrativos, o quien haga sus
veces; los mismos que asumen total responsabilidad por la veracidad y por
la calidad del gasto.

2.4.2 Los responsables del fondo deberan llevar con caracter obligatorio, un
control sobre los requerimientos emitidos y efectuar el seguimiento del caso,
a fin de garantizar que los pagos se efectien en forma oportuna.

2.43 Para efecto- de las cancelaciones, los usuarios deberan encargarse de
obtener la conformidad del personal autorizado en los comprobantes. de
pago, como accion previa a la entrega a los responsables de la Caja Chica,
para su posterior consolidacion y rendicion para su reposicion, similar
procedimiento se seguird en caso se trate de comprobantes de pago
cancelados y que se requiera su reembolso.

2.44 Los gastos sélo podran hacerse con cargo a las especificas aprobadas en
la Resolucion de autorizacion de apertura los que han sido habilitadas por
Oficina de Planeamiento y Presupuesto en la certificacién presupuestal.

2.45 El monto maximo de cada pago en efectivo sera de S/ 200.00 (Doscientos
00/100 Soles) y excepcionalmente hasta el 20% de la UIT el mismo que debe
estar debidamente autorizado por la Oficina de Administracién.

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

Cualquier copia impresa, electrénica o reproduccion de este documento sin autorizacién, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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247 Los gastos que se efectuen con cargo a la Caja Chica deberan estar

248

249

2410

2411

2412

2.413

debidamente autorizados por los servidores competentes, sustentados
documentadamente y guardar relacién directa con las metas y objetivos
institucionales y expedientes técnicos (Pl o equivalente).

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

Factura: Proyecto Especial Alto Mayo.

Boleta de Venta: Proyecto Especial Alto Mayo.

Recibos por Honorarios: Proyecto Especial Alto Mayo.

Ticket.

Boleta de Viaje - Proyecto Especial Alto Mayo y nombre del pasajero.
Papeleta de depésito del Banco de la Nacion.

g) Boucher expedido por las instituciones financieros.

h) Liquidacion de Compra - Proyecto Especial Alto Mayo.

i)  Declaracién Jurada suscrito por personal de la entidad, para el caso
de movilidad local, refrigerio, jornales en labores agricolas, traslado
en bolsa Cautiva, bote motor, Canoa, en los lugares (Caserios y
Centros poblados) que no sea posible obtener los comprobantes de
pago reconocidos por SUNAT. La Declaracién Jurada, también debe
contener el nombre, DNI, direccién o lugar, nimero de celular, de la
persona que efectua la prestacion.

20,20 .0,

Bajo responsabilidad, esta 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 Administracion, los responsables del fondo podran hacer entrega
provisional de recursos mediante recibo, con la condicioén 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 deberan informar a su Jefe o a la Oficina de
Administracion a fin de deslindar responsabilidad por dicho incumplimiento,.
bajo ninguna justificacion procede la renovacion de los recibos (Anexo 01).

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

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

El responsable de la caja chica debe otorgar las facilidades necesarias para
la ejecucién de arqueos por parte de las areas pertinentes.

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 debera contar con la firma del
Gerente General, directores de linea y jefes de Oficina, coordinadores de Pl
y del solicitante, segun sea el caso.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin autorizacion, 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 unico de la administracion de la Caja Chica, debera:

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

b) Observar que la Caja Chica esté rodeada de condiciones que impidan la
sustraccion o deterioro del dinero en efectivo y se mantiene, preferentemente,
en caja de seguridad o en otro medio similar de custodia.

c) Preparar la documentacion necesaria que se requiera para su constitucion,
designacion y modificacién de los responsables titulares y suplentes, asi
como, las requeridas por la normativa vigente.

d) Verificar que las reposiciones del fondo, sean hasta por los importes
aprobados en la resolucion de constitucion.

e) Verificar que la documentacion sustentatoria del gasto que se adjunta en la
solicitud de reembolso de la Caja Chica, este acorde a lo establecido en Ia
presente directiva y la normativa vigente.

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

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

a) 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.

b) Verificar que las partidas especificas del gasto, donde se va a
afectar el gasto, cuenten con el marco presupuestal suficiente.

c) Adoptar las medidas necesarias que correspondan para realizar el
cobro de la Orden de Pago Electronica OPE en el Banco de la
Nacion.

d) Verificar que los gastos realizados se efectuen de acuerdo a las
normas presupuestales, de Tesoreria Publica y Tributarias vigentes
y a las disposiciones que se establecen en la presente directiva.

e) Verificar que los documentos que sustentan el gasto, cumplan con
los requisitos exigidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago
y modificatorias establecidos por SUNAT (facturas, boletas de venta,
Recibo de Honorarios, sean electronicos); y, en los formatos
internos del MEF.

f)  No aceptar comprobantes de pago con el concepto “por consumao”,
se debe consignar el detalle especifico del gasto, cantidad, unidad
de medida, valor unitario y valor total?.

g) Requerir la rendicion de cuenta de los recibos provisianales dentro
de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes de recibido®. De no
obtener respuesta debe informar de inmediato a la Oficina de
Administracién para que comunique a las instancias respectivas
para las acciones administrativas que correspondan.

“ El responsable de la Caja Chica debe advertir este lineamiento en el momento de entregar fondos al comisionado o persona que efectuard
el gasto.

4 En caso el vencimiento del plazo recaiga en un dia inhabil, se aplicard lo dispuesto en el numeral 145 2 del articulo 145 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2018-JUS.

Cualquier copia impresa, electrénica o reproduccion de este documento sin autorizacion, se constituye en COPIA NO
CONTRCLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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h)  Mantener actualizado el registro auxiliar estandar en el SIGA y el
archivo de los comprobantes de pago de SUNAT 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 administracion de la Caja Chica tenga
que cumplir actividades en comision de servicios o tenga que hacer
uso de su periodo vacacional debe efectuar la entrega de los
recursos al responsable suplente de la Caja Chica, lo cual debe
hacerse constar en un Acta de Entrega - Recepcion suscrita entre
ambas personas. Copia del Acta de Entrega - Recepcion se debera
adjuntar al expediente con el que solicitan el reembolso de la caja
chica.

k) Si ambos responsables se ausentan de manera imprevista
(incapacidad fisica, abandono de trabajo u otros motivos), el servidor
responsable del érgano informa a la Oficina de Administracién para
la liquidacion correspondiente; asi como para que se gestione la
designacion de nuevos responsables.

2.6.2 Son prohibiciones de los responsables del manejo del Fondo de la Caja
Chica:

a) Delegarla administracion y el manejo de los Fondos de la Caja Chica
en servidores que no estén autorizados en la Resolucion de Apertura
y/o Madificacién.

b) Atender recibos provisionales sin autorizacion expresa del jefe de la
Oficina de Administracion.

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

d) Cancelar gastos por concepto 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, por periodo que
exceda el plazo maximo permitido para la rendicién (48 horas
siguientes haber recibido el efectivo del encargado de caja chica).

fy Mantener los Fondos de la Caja Chica en cuentas personales.

g) Mantener Recibos Provisionales por mas de dos (02) dias habiles,
sin haber comunicado al servidor su cumplimiento.

h) Pagar por servicios de mantenimiento preventivo de vehiculos, con
excepcion de aquellos urgentes; en cuyo caso deben ser autorizados
por el jefe de la Oficina de Administracion.

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

j)  No tomar en consideracion los criterios de austeridad, economia y
racionalidad en la adquisicién 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 anticipacion de tal forma que se pueda atender
el pago de gastos menudos y urgentes sin ningun inconveniente, mientras
prosiga el tramite para la reposicion, asimismo numerara los comprobantes

Cualquier copia impresa, ‘electrénica o reproduccion de este documento sin autorizacion, se constituye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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2.7.2

273

274

2.8.1

NS 2.8.2

2.8.3

284

definitivos que sustenten el gasto, previamente visados segun los niveles de
autorizacion establecidos en la presente directiva y los anotara
ordenadamente en la “Rendicion del fondo de Caja Chica”.

La rendicion de cuenta se presentara utilizando los anexos que
correspondan, los mismos que forman parte integrante de la presente
Directiva.

Todo comprobante de pago debera cumplir necesariamente con los
siguientes requisitos:

a) Estar emitido 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 documento en caso de ser en fisico, es
necesario detallar la justificacion del gasto, incluyendo nombres,
apellidos, numero de D.N.I. y firma del usuario como constancia de
la recepcién del bien o servicio. Se requiere la autorizacion del jefe
de la Oficina de Administracion, directores de linea o jefes de Oficina
y coordinadores de los Pl, segun corresponda, quienes asumen la
responsabilidad total por la veracidad, autenticidad y calidad del
gasto.

d) Estar cancelado por el proveedor, con firma, sello y fecha, a
excepciones de los comprobantes de pago electronicos.

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

En ningulin caso y bajo ninguna circunstancia se aceptaran gastos que no se
ajusten a lo establecido en la presente Directiva, siendo de responsabilidad
de los encargados del fondo y del jefe de la Oficina de Administracion,
directores de linea o jefes de Oficina y coordinadores de los Pl que.autorizan
el gasto, debiendo proceder a la restitucion del dinero en forma solidaria, sin
perjuicioc de la aplicacién de sancién administrativa, civil o penal segun
corresponda.

e 2.8 REPOSICION DE FONDOS PARA LA CAJA CHICA

La reposicién 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 unico de la administracion de la Caja Chica y los
responsables que manejan parte de la Caja Chica solicitan la reposicién tan
pronto el fondo en efectivo descienda a los niveles establecidos en la
resolucién a que se contrae el numeral 2.1.3 de la presente Directiva.

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

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

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin autorizacion, se co?stiluye en COPIA NO
CONTROLADA y debe consultar a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional para verificar su vigencia
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2.8.5 Queda prohibido efectuar reposiciones a la Caja Chica si no se tiene
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efectivamente rendido, por lo menos, lo correspondientes a la pendltima
entrega.

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

2.91

2.9.2

El medio de pago para la apertura o reposicion de la Caja Chica es la Orden
de Pago Electronica (OPE).

El medio de pago se emite a nombre del responsable unico de la
administracién 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.

PROHIBICIONES DE ENTREGAS PROVISIONALES Y DE CREACION DE
FONDOS SIMILARES

2101

2.10.2

No esta 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 Administracion, en cuyo caso los gastos efectuados
deben justificarse documentadamente dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas, computados en dias habiles, de la entrega correspondiente.

No estd permitida la creacién de fondos en efectivo con las mismas
caracteristicas de la Caja Chica, bajo responsabilidad del jefe de la Oficina
de Administracién.

LIQUIDACION DE LA CAJA CHICA

2111

211.2

El responsable unico de la administracion de la Caja Chica, debera liquidar
la misma al cierre del ejercicio presupuestal (31 de diciembre) o de acuerdo
a las disposiciones internas formalizadas por la Oficina de Administracion.

Durante el mes de enero de cada ario fiscal se devuelve el saldo que al 31
de diciembre del afio fiscal anterior resulte de la liquidacion de la Caja Chica,
mediante Papeleta de Depésitos a favor del Tesoro Publico (T-6), en la
respectiva fuente de financiamiento.

MECANISMOS DE CONTROL DE LA CAJA CHICA

2121

212.2

2123

La Oficina de Administracion a través del Contador o del responsable de
Control Previo, dispondra se efectué arqueos periodicos, sin menoscabo de
los que pudiera disponer de manera sorpresiva o inopinada e independiente
de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control
Institucional, a fin de garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.

El responsable del manejo de la Caja Chica brindara las facilidades
necesarias, para la realizacion del arqueo de caja.

El resultado de los arqueos debe ser informado a los niveles superiores
correspondientes. Si el resultado del arqueo presenta sobrantes o faltantes
estos deberan ser sustentados por el responsable de la administracion de la

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin autorizacion, se constituye en COPIA NO
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Caja Chicay consignados en el acta de argue®, debiendo revertir el
excedente o reponer el faltante el responsable del manegjo 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.
2.13DE LA GARANTIA 0 SEGURO DE CAUCION

2.13.1 Paralosresponsables del manegjo de fondos de Caja Chica €l jefedela
Oficinade Administracion estimara la necesidad de establecer instrurnentos

de garantlas o0 seguros de caucion, tendientes a un eficiente manejo de
dichos tondos.
lIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

3.1. LapresentedirectlY @ entraraen vigenciaal dia siguiente de su aprobacion.
Asimismo, se publicara en el Portal rnstitucional del Proyecto Especial Alto Mayo

( ttps://www.dob.pe/beam).
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