Lima, 07 de enero de 2015 N° 001-2015-EF/10.05.4

VISTO:

El Informe N° 001-2015-EF/10.05.4-CONT. del Area de Contabilidad de la
Oficina de Administracion de la Unidad Ejecutora 010 - Proyecto Especial Juntas de
Gobernadores BM/FMI — 2015 Peru; y,

CONSIDERANDO:

Que, en el articulo 7° de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria, se establece que las unidades ejecutoras son responsables de conducir la
ejecucion de las operaciones orientadas a la gestion de los fondos que administran,
conforme a las normas y procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria;

Que, en el articulo 8° de la indicada disposicion legal, regula las atribuciones y
responsabilidades de las unidades ejecutoras y areas o dependencias equivalentes en
\ las entidades, en temas relacionados a la implementacién de la normativa del Sistema
:|z| Nacional de Tesoreria;

Que, en el literal f) del articulo 10.4 de la Resolucion Directoral N° 001-2011-
EF/77.15, se dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, se establece que el Director General de Administracion, o quien haga
sus veces, debe aprobar la 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 fiscalizacion y control a cargo del Organo
:| de Control Institucional;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, los articulos 7° y 8° de la Ley N° 28693, Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria, la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobada mediante la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, la Resolucion
>\ Directoral N° 001-2011-EF/77.15 y sus modificatorias, asi como la Resolucion
Ministerial N° 115-2013-EF/10.




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la “Directiva para la administracion de la Caja Chica del
Proyecto Especial Juntas de Gobernadores BM/FMI — 2015 Peru para el Ano 20157, la
misma que forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y Directiva en
el Portal Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

AP

Jefe de la Oficina de Administracin
Proyecte Especial Juntas de Gobernaderss
BM/FMI 2015 PERU




DIRECTIVA N° 001-2015-EF/10.05.4

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA
N° 010 DEL PROYECTO ESPECIAL JUNTAS DE GOBERNADORES BM/FMI — 2015 PERU




1.

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION"

DIRECTIVA N° 001-2015-EF/10.05.4

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA DE LA UNIDAD EJECUTORA
010 - PROYECTO ESPECIAL JUNTAS DE GOBERNADORES BM/FMI — 2015 PERU

OBJETO

Establecer las normas y procedimientos para la administracion de la Caja Chica, cuyos gastos
son registrados por la Unidad Ejecutora 010 - Proyecto Especial Juntas de Gobernadores
BM/FMI — 2015 Perd, asegurando su correcta aplicacion.

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.0

2.8

BASE LEGAL

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, vy
modificatorias.

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

Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2015.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas
modificatorias y complementarias.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interno
para las Entidades del Estado.

Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, y sus normas modificatorias.

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, y sus modificatorias, en la que se dictan
disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15,
respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado vy
Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras.

Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales de
Tesoreria NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica, NGT-07 Reposicién oportuna
del Fondo para pagos en Efectivo y NGT-08 Arqueos sorpresivos

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

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de observancia y aplicacién
obligatoria para los responsables de la administracion, custodia, control y fiscalizacion de los
fondos de Caja Chica de la Unidad Ejecutora N° 010 Proyecto Especial Juntas de
Gobernadores BM/FMI — 2015 Pert, del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como de los

funcionarios y servidores cuando en el ejercicio de sus funciones utilicen fondos de la Caja
Chica.



DISPOSICIONES GENERALES

4.1

4.2

4.3

=]

RESPONSABILIDADES

La aplicacion de la presente Directiva es de responsabilidad de los funcionarios o
servidores encargados del manejo de los fondos de Caja Chica, asi como del
Administrador y del Contador. Su incumplimiento dara lugar a las responsabilidades
administrativas y penales a que hubiere lugar.

PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS

4.2.1 La Caja Chica esta constituida, con caracter unico y exclusivo, por dinero en
efectivo, por un monto determinado y establecido de acuerdo a las necesidades de
la Unidad Ejecutora 010 - Proyecto Especial Juntas de Gobernadores BM/FMI —
2015 Peru, respecto a sus actividades de gestion diaria y doméstica.

4.2.2 El encargado del manejo de la Caja Chica a que se refiere en el inciso anterior,
debera ser una persona distinta de aquellos encargados de la tesoreria y de los
registros contables.

COBERTURA
La Caja Chica cubre los siguientes conceptos de gastos o asignaciones especificas:

¢ Bienes de consumo y materiales de uso no duradero.

e« Combustibles y carburantes.

e Tarifas de servicios generales, como los gastos por prestaciones de los servicios
publicos (agua, luz, internet y teléfono), los servicios que implique el pago de tributos,
entre otros similares.

e Los servicios brindados por terceros, personas naturales o juridicas, que involucre el
pago por los servicios de embalaje, flete, alquiler de equipos, impresion,
encuadernacion, empastado, servicio de transporte de bultos, mensajeria vy
mercancias, entre otros servicios similares, es decir gastos menudos de rapida
cancelacion o que por su finalidad y caracteristica no puedan ser debidamente
programados.

e Movilidad local por comision de servicios. El reconocimiento y pago de dicho gasto se
efectuara conforme al procedimiento establecido en el Anexo N° 03 “Disposiciones de
Entrega de Fondos para el Uso de Movilidad Local”, que forma parte de la presente
Directiva.

¢ Otros de menor cuantia, urgentes y no programables.

ISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA APERTURA

La Oficina de Administracion, o el que haga sus veces, de la Unidad Ejecutora 010 -
Proyecto Especial Juntas de Gobernadores BM/FMI - 2015 Perd, formulara el
requerimiento de apertura de la Caja Chica, segun las necesidades de los gastos
urgentes y de menor cuantia, que por su naturaleza no pueden ser programados,
estableciendo los siguientes puntos:

L]



= Los responsables titular y suplente para la administracion de la Caja Chica.
= Elimporte de la constitucién de la Caja Chica.
= Fuente de financiamiento y especifica del gasto segun clasificador.

5.2 DE LA EJECUCION

a) Podran hacer uso de estos recursos las personas que prestan servicios en la Unidad
Ejecutora 010 - Proyecto Especial Juntas de Gobernadores BM/FMI — 2015 Peru, bajo
cualquier modalidad de contratacion.

b) Los gastos se justificaran mediante los Comprobantes de Pago originales autorizados
por la SUNAT con el RUC del proveedor respectivo, o Declaraciones Juradas de
Gastos cuando se trate de Movilidad Local. (Anexo N° 04).

c) El monto maximo de pago por cada Comprobante de Pago, no podra exceder del 20%
de la UIT, (S/.770.00) Setecientos Setenta con 00/100 Nuevos Soles.

Asimismo, el Jefe de la Oficina de Administracion del Proyecto Especial podra, de
manera excepcional y previa justificacion autorizar pagos hasta por el 50% de la UIT
(S/. 1,925.00).

d) Los gastos aceptables son aquellos que han atendido necesidades del Proyecto
Especial

e) Los Comprobantes de Pago no deben presentar enmendadura, borrones o tachados,
lo que sera devuelto y/o anulado, en cuyo caso dicho gasto debera ser regularizado o
devuelto en efectivo.

f) El encargado de la Caja Chica del Proyecto Especial podra cancelar las facturas
autorizadas por la Oficina de Administraciéon por las adquisiciones que se encuentren
bajo el alcance del inciso i) del numeral 3.3 del articulo 3 del Decreto Legislativo N°
1017, hasta por un maximo del 90% de la UIT (S/. 3,465.00) las cuales estan referidas
a contrataciones cuyo monto no exceda de tres (3) Unidades Impositivas Tributarias,
salvo que se trate de bienes y servicios incluidos en el Catalogo de Convenios Marco,
asi como otros gastos. Dicho limite es aplicable también para atender los gastos que
requiera el Consejo Directivo y la Direccion Ejecutiva del Proyecto Especial.

g) Debera contarse con marco presupuestal disponible para realizar el gasto, tomando en
consideracion las especificas del gasto aprobadas, de acuerdo a los tipos de gasto
sefalados en el numeral 4.3 de la presente Directiva y, de manera adicional y
complementaria, lo detallado a continuacion:

e Viaticos y asignaciones no programadas.

e Alimentos para atenciones de caracter eventual o reuniones de trabajo de caracter
oficial, detallando el nombre completo de los asistentes.

* Pasajes y gastos de transporte, no programados.

e Alquiler de bienes muebles o inmuebles para actividades de caracter eventual.

e Otros servicios de terceros que cuenten con la aprobacién del Jefe de la Oficina de
Administracion.

h) De manera excepcional, se pagara la alimentacion (hasta un monto de S/. 20.00
Nuevos Soles por persona) y/o la movilidad de retorno a sus domicilios, al personal del
Proyecto Especial que haya realizado sus labores hasta después de las 22.00 horas
de lunes a viernes; o por un minimo de cuatro (4) horas consecutivas en los dias no
laborales. Dicho pago contara con la autorizacion de la Oficina de Administracion,
previa aprobacion de la Direccion Ejecutiva del Proyecto Especial.
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5.3 DE LA RENDICION DE CUENTAS

5.4

a) Los Comprobantes y Documentos validos para el sustento de la Caja Chica, son los
autorizados por la SUNAT vy la presente Directiva, tales como; facturas, boletas de
venta, recibo de honorarios, ticket, cintas emitidas por maquinas registradoras, otros
autorizado por la SUNAT.

b) Asi mismo, los documentos sustentatorios del gasto deberan ser originales y haber
sido girados de acuerdo a los requisitos minimos establecidos por la SUNAT, tales
como el N° de RUC, la denominacion del comprobante de pago y su numeracion pre-
impresa, indicar el concepto e importe del bien adquirido o servicio prestado, fecha,
entre otros.

¢) Los documentos deberan estar visados por el rindente y el jefe inmediato, en el
reverso del mismo.

d) Las facturas o boletas de venta por concepto de combustible, deberan estar
debidamente firmadas por el conductor de la Unidad Movil en el reverso del mismo,
anotando el numero de placa y el kilometraje recorrido respecto al gasto efectuado.

e) La Caja Chica podra ser renovada en el mes, solo hasta por tres (3) veces del monto
constituido o aprobado, indistintamente del nimero de rendiciones documentadas que
se efectuen.

f) Las reposiciones se solicitaran tan pronto los gastos superen el 50% del importe
asignado, a fin que tenga liquidez permanente, para cuyo efecto se presentara el
Formato “Rendicion de Cuenta de Caja Chica” (Anexo N° 01).

DE LA DOCUMENTACION Y REGISTRO

a) Los documentos que sustentan los gastos deberan registrarse en el Libro Auxiliar
Estandar (Anexo N° 02), en forma diaria en que son pagados, en forma ordenada y
detallada. Boleta de Venta, Ticket, etc,

b) Toda Factura, Boleta de Venta, (Normado de acuerdo al Reglamento de
Comprobantes de Pago —SUNAT) que sustente gastos del Caja Chica, debera ser
girado a nombre de la Unidad Ejecutora 010 - Proyecto Especial Juntas de
Gobernadores BM/FMI — 2015 Perl, con su respectivo N° de RUC y estar
debidamente cancelado.

c) El Libro Auxiliar Estandar debera contar en el primer folio con la correspondiente
Acta de Apertura firmada por los responsables del manejo de la Caja Chica y por el
Jefe de la Oficina de Administracién, asi como, con la visacion del Jefe de la Oficina
de Tesoreria en cada folio pre numerado.

d) Todos los Comprobantes de Pago que sean cancelados con la Caja Chica, deberan
tener estampado el sello con la denominacion “PAGADO EN EFECTIVO como
evidencia de tal hecho. ElI Comprobante de Pago debera ajustarse a las
caracteristicas, disefio y empleo sefialados en la normativa vigente.

DE LA REPOSICION DE CAJA CHICA

Para la reposicién de la Caja Chica se procedera de la siguiente manera:
a) La reposicion solo procede respecto a los montos que cuentan con la documentacion
sustentatoria respectiva.



b)

El encargado de la Caja Chica, preparara la Rendicion de Cuenta segun Anexo N° 01
y la documentacion sustentatoria respectiva, a fin de solicitar al Jefe de la Oficina de
Administracion, o el que haga sus veces, autorizacion para la reposicién. Dicho
Formato debera contar con la visacion del Contador, en sefal de conformidad y
legalidad.

5.6 DEL CONTROL

Los recursos de la Caja Chica se administran con sujecién a las siguientes medidas de
control:

a)

b)

c)

d)

5.6.1

5.6.2

El encargado del manejo de la Caja Chica, designado por el Jefe de la Oficina de
Administracion, llevara un registro diario en el que anotara los gastos efectuados,
consignando el nimero del comprobante de pago, fecha, importe y el saldo diario; de
modo que los responsables puedan revisar y sustentar la salida de los recursos y su
utilizacion, con miras al cumplimiento del objetivo por el cual fue autorizado.

La conformidad de la documentacion de la rendicion de cuentas es de
responsabilidad del area contable de la Unidad Ejecutora 010 - Proyecto Especial
Juntas de Gobernadores BM/FMI — 2015 Peru.

Se efectuaran arqueos de la Caja Chica con una periodicidad mensual, ademas de
los arqueos inopinados que seran dispuesto por el Jefe de la Oficina de
Administracion.

El Jefe de la Oficina de Administracion, o quien haga sus veces, elaborara un
Informe trimestral sobre el uso de los recursos de la Caja Chica, que sera elevado la

Direccion Ejecutiva.

FALTAS Y SANCIONES

Constituye falta, el incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dando
lugar a las sanciones administrativas con arreglo a Ley.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Los documentos sustentatorios presentados son materia de revision u
observacion por el encargado de contabilidad. De presentarse alguna irregularidad en
estos documentos, se elevara un informe al Jefe de la Oficina de Administracion para
que adopte las acciones correctivas correspondientes.

SEGUNDA.- La custodia del dinero y los valores deberan efectuarse bajo las medidas
de seguridad necesarias, en un lugar seguro que permanezca bajo llave; la cual
estara unicamente en poder del encargado de la Caja Chica y debera guardarse una
segunda llave dentro de un sobre cerrado y sefalado en un lugar seguro; esta
segunda llave quedara en custodia del Jefe de la Oficina de Administraciéon. En caso
de tener que utilizarse esta segunda llave, el sobre y la caja deberan abrirse ante
testigos, procediéndose seguidamente a un arqueo de la Caja Chica, del cual se
levantara un acta.



TERCERA.- En caso de cambio del Jefe de la Oficina de Administracion, la entrega
de la segunda llave sera incluida en el Acta de Entrega de Cargo respectiva.

QUINTA.- La Oficina de Administracién dictara las normas complementarias de
aplicacion a la presente Directiva, de ser necesarias.

SEXTA.- La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.




ANEXOS

N° 01: Rendiciéon de Cuenta de Caja Chica.
N° 02: Auxiliar Estandar.

N° 03: Disposiciones de Entrega de Fondos para el Uso de Movilidad Local.
N° 04: Recibo de Movilidad Local.




RENDICION DE CUENTA DE CAJA CHICA ANEXO N° 01
PRESUPUESTO
REINIRAR FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
META
R.O.
R.D.R.
TOTAL
DOCUMENTACION DETALLE DEL GASTO PARTIDA
A B ¢ ESPECIFICA DEL
MONTO S!.
FECHA | FECHA | N° GASTO
RESUMEN
SALDO ANTERIOR
- INCREMENTO DEL FONDO
TOTAL DEL FONDO
-PTE. RENDICION
(LIQUIDACION)
TOTAL S

SALDO ACTUAL

FIRMA DEL ENCARGADO FIRMA DEL CONTADOR FIRMA DEL ADMINISTRADOR

DE LA CAJA CHICA




AUXILIAR ESTANDAR

ANEXO N° 02
| copIGo
Cuenta del Mayor:
Sub - Cuenta:
COMPROBANTE
FECHA DE PAGO DETALLE MOVIMIENTO
CLASE N° DEBE HABER SALDO

Total S/.
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ANEXO N° 03

DISPOSICIONES
DE ENTREGA DE FONDOS PARA EL USO DE MOVILIDAD LOCAL

1. Se entregara fondos para el uso de movilidad local, s6lo al personal que se desplace
dentro de la ciudad de Lima, para cumplir labores oficiales, siempre y cuando no se les
asigne un vehiculo oficial para el efecto.

2. La entrega de fondos se hara efectiva considerando la siguiente escala:

Destino Monto en S/.
(Ida y Vuelta)
Distrito de Miraflores, San Isidro, San Borja y alrededores
36.00
Distrito de Cercado de Lima 16.00
Distritos del Callao (Aeropuerto) 60.00
Otros Distritos, segun evaluacién respectiva 30.00

La presente escala se aplicara en toda su extension, salvo en casos excepcionales se
podra aumentar dichos montos, previa autorizacién de la Oficina de Administracion.

El Formato establecido para la solicitud y sustento del gasto por movilidad local, se detalla
\ . en el Anexo N° 04 (Recibo de Movilidad Local).

/4. Sélo se procedera el pago de movilidad local, cuando el servidor acredite la salida por
Comision de Servicios, a través de la autorizaciéon y conformidad del encargado del érgano

que solicita la comision en el Recibo de Movilidad, debiendo sefalarla expresamente.
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ANEXO N° 04

RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL

Sl.

Nombres y Apellidos:

Unidad Organica:

Importe en Letras:

Por concepto de:

VeB° JEFE INMEDIATO RESPONSABLE DE CAJA CHICA COMISIONADO




