GERENCIA REGIONAL

DE EDUCACION

Trujillo, 28 e:éx;ﬁ}j
VISTO;

Ce0173

-2021:GRLL-GGR/GRSE

El Informe N° 05-2021-GRLL-GGR/GRSE-OA/ATES, Informe N° 27-2021-
GRLL-GGR/GRSE-OA-ABAST, Sisgedo N° 6035979-2021, Informe N° 4-2021-GRELL-OA-ACON, documento que se
adjuntan en un total de veintiocho (28) folios Utiles;

CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Gerencia Regional de Educacién La Libertad,
garantizar el normal desarrollo de las acciones técnico pedagogicas y administrativas propias de su competencia para el
presente ejercicio presupuestal.

Que el Fondo Fijo para Caja Chica es un monto de recursos financieros
constituido con fuente de financiamiento de Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados, que mantiene el
efectivo para efectuar gastos de menor cuantia de répida cancelacién que por sus caracteristicas no pueden ser
debidamente programados para efectos de su pago mediante CClI y/o cheque.

Que, mediante el Informe N° 005-2021-GRLL-GGR/GRSE-OA/ATES, la
Oficina de Tesoreria remite la Directiva N° 001-2021-GRLL-GGR/GRSE-OA, que tiene por finalidad regular el uso adecuado
de los fondos publicos de fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados, asignados
al fondo de Caja Chica para el Pago en Efectivo de la Gerencia Regional de Educacién La Libertad, actualizada para el
ejercicio 2021, para revision y aprobacion;

Que, a través de los Informes N° 27-2021-GRLL-GGR/GRSE-OA-ABAST,

Informe N° 4-2021-GRELL-OA-ACON, la Responsable de la Oficina de Abastecimiento, y la Contadora de la Gerencia
i\\\\ Regional de Educacion La Libertad, respectivamente, concluyen la conformidad e indican que la Directiva N° 001-2021-

; l ""\ GRLL-GGR/GRSE-OA, se encuentra dentro de los alcances legales respectivos;

Que de conformidad a lo previsto en el numeral 17.1 del articulo 17 del
4 TUO de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante D.S. N° 004-2019-JUS,
~ establece que: “La autoridad podra disponer en el mismo acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su emision,
sélo si fuera mas favorable a los administrados, y siempre que no lesione derechos fundamentales o intereses de buena fe
legalmente protegidos a terceros y que existiera en la fecha a la que pretenda retrotraerse la eficacia del acto el supuesto
de hecho justificativo para su adopcién”;

Estando a lo informado por la Oficina de Tesoreria, la cual remite la
Directiva N° 001-2021-GRLL-GGR/GRSE-0A; a lo Informado por la Responsable de Abastecimiento segun Informe N° 27-
2021-GRLL-GGR/GRSE-OA-ABAST, el Area de Contabilidad con Informe N° 4-2021-GRELL-OA-ACON, a lo opinado por
el Area de Personal mediante Informe N° 272-2021-GRLL-GGR/GRSE-OA/APER, a lo visado por la Direccién de
Administracion, segin Hoja de Envio N° 200-2021-GRLL-GGR/GRSE-OA; con la visacion de la Direccion de Asesoria
Juridica;

TR De conformidad con la Ordenanza Regional N° 012-2012-GR-LU/CR, que
aprueba la modificacion de la Estructura Organica del Gobierno Regional La Libertad y en uso de las atribuciones conferidas
por la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, La Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General; Decreto
Legislativo N® 1057, Normas de Tesoreria NGT-06 "Uso del Fondo Fijo Para Caja Chica", NGT-07 "Reposicién oportuna de
Fondo para pagos en Efectivo y del Fondo Fijo Para Caja Chica" y NGT 08 "Arqueos Sorpresivos".



SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Ia Directiva N° 001-2021-GRLL-
GGR/GRSE-OA: Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos Fijos para Caja Chica y Fondos para Pago en Efectivo
de la Sede Gerencia Regional de Educacién La Libertad - Unidad Ejecutora 300, la misma que forma parte integrante de la
presente resolucion con eficacia anticipada al 04 de enero del 2021, conforme al Anexo que acompafia a la presente
resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: AUTORIZAR la apertura del Fondo Fijo Para Caja
Chica para la Sede Gerencia Regional Educacion (GRELL), Unidad Ejecutora 300, por el monto de S/. 7,000.00 (Siete mil
y 00/100 Soles) con eficacia anticipada al mes de enero del 2021, siendo que la reposicion de este fondo se podra efectuar
hasta tres veces mensuales previa revision de la documentacion sustentatoria. Aféctese en la Fuente de Financiamiento
Recursos Ordinarios y/o Recursos Directamente Recaudados, segtn lo solicitado por el area respectiva.

ARTICULO TERCERO: AUTORIZAR la apertura del Fondo para el Pago
en Efectivo para los Programas Presupuestales asignados a la Sede Gerencia Regional Educacion (GRELL) para el afio
fiscal 2021, Unidad Ejecutora 300, hasta por el monto de S/. 5,000.00 (Cinco mil y 00/100 Soles) con eficacia anticipada al
mes de enero del 2021, siendo que la reposicion de este fondo se podra efectuar hasta tres veces mensuales previa revision
de la documentacion sustentatoria, aféctese en la Fuente de Financiamiento con que solicite el encargado de los Programas
Presupuestales antes mencionados.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Sra. Elsa Isabel Vasquez De La
Cruz, como responsable TITULAR y a la Sra. Julia Rosa Silva Bricefio, responsable SUPLENTE, de la Oficina de
Administracion y Uso del manejo del Fondo Fijo Para Caja Chica de la Sede Gerencia Regional Educacion (GRELL),
Programas Presupuestales asignados a la Sede Gerencia Regional Educacion La Libertad para el afio fiscal 2021,
responsabilidad que concluye el 31 de diciembre del afio 2021.

ARTICULO QUINTO: ESTABLECER como monto méximo a ser atendido
con cargo a este fondo la suma de S/. 440.00 (cuatrocientos cuarenta y 00/100 Soles), quedando autorizados los demas
gastos y montos sefialados en la directiva Normas y Procedimientos para el Manejo de Fondos Fijos para Caja Chica y
Fondos para Pago en Efectivo de la Sede Gerencia Regional de Educacion La Libertad, Unidad Ejecutora 300. En todos
los casos, deberan utilizarse los formatos y demas dispositivos sefialados en la Directiva de Autorizacion de viajes,
asignacion de viaticos y rendicién de cuentas. ‘

ARTICULO SEXTO: ENCARGAR a las &reas de Tesoreria y Contabilidad
el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

, ; 7 »‘
%
Dr. OSTER WALDIMER PAREDES FERNANDEZ
Gerente Regional de Educacién

GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION
OWPF/G-GRSE "‘; ,‘I;'i Qg_zépvfa;EDUL, \CION
JESN/D-AO LALUIBERTAD
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DIRECTIVA N° 001-2021- GRLL-GGR/GRSE-0A
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE FONDOS FIJOS CAJA CHICA, FONDOS PARA
PAGO EN EFECTIVO DE LA SEDE GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION LA LIBERTAD (GRELL) -
UNIDAD EJECUTORA 300

I. FINALIDAD
Regular el uso adecuado de los fondos publicos de Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios y
Recursos Directamente Recaudados, asignados al Fondo de Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo
de la Gerencia Regional de Educacion de La Libertad (GRELL).

Il. OBJETIVO
Establecer normas y procedimientos para la correcta ejecucion y control de la Caja Chica y Fondos para el
Pago en Efectivo de la GRELL, constituida con Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados
para el Ejercicio Fiscal 2021.
Racionalizar el uso del dinero en efectivo para atender en forma oportuna los pagos menudos, urgentes, no
programados y de réapida cancelacion, agilizando con ello la operatividad y funcionamiento institucional.

lll. ALCANCE
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por los funcionarios y servidores de todas las unidades
organicas de la Sede GRELL cuando en el ejercicio de sus funciones autoricen o ejecuten fondos de caja
chica, asi como por los responsables de la administracion, custodia, control y fiscalizacion del Fondo Fijo-
para Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo.

IV. BASE LEGAL
- \ o LeyN° 31084 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio 2021.

e Ley N® 31085 - Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Piblico para el afio 2021.

e Ley N°28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblico.

o Ley N°28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

* Resolucion Directoral N°001-2011-EF/77.15 - que dictan disposiciones complementarias a la Directiva
de Tesoreria aprobada con Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias respecto
del cierre de operaciones del afio fiscal anterior, del gasto devengado y girado, y del uso de la Caja
Chica, entre otras.

 Resolucion Directoral N°004-2011-EF/77.15 - que modifican el literal b. del numeral 10.4 del Art. 10°

: de laR.D. N°001-2011-EF/77.15.

e Resolucion Directoral N°063-2012-EF/52.03 - que dictan disposiciones sobre centralizacién de los
recursos directamente recaudados de las Unidades Ejecutoras del Gobierno Nacional y de los
Gobiemnos Regionales en la cuenta principal del Tesoro Publico.

o Decreto Supremo N°195-2001-EF - que regula la centralizacion de los Recursos Directamente
Recaudados.

e R.D.N°026-80-EF/77.15 - que aprueba las Normas Generales de Tesoreria.

e Resolucion de Superintendencia N° 156-2013/SUNAT - Que modifica la Resolucion de
Superintendencia N°007-99/SUNAT - sobre Reglamento de Comprobante de Pago.

¢ Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG - que aprueba las Normas de Control Interno.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Definiciones:
a) Caja Chica: Es un monto de recursos financieros, constituido con Recursos Publicos de la
Fuente de Financiamiento Recursos Directamente Recaudados, destinado (nicamente para
atender gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad vy
caracteristica no puedan ser debidamente programados en su adquisicion, sobre la base del
presupuesto asignado, con cargo a las asignaciones especificas contenidas en el presupuesto.




b) Fondo para Pago en Efectivo: Es un monto de recursos financieros, constituido con Recursos
Publicos de la Fuente de Financiamiento de Recursos Ordinarios, destinado Unicamente para
atender gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que por su finalidad y
caracteristica no puedan ser debidamente programados en su adquisicion, sobre la base del
presupuesto asignado, con cargo a las asignaciones especificas contenidas en el presupuesto.

c) Comprobante de Pago: Es un documento contable autorizado por la autoridad tributaria
nacional, que acredita la adquisicion de bienes o servicios Yy Cuyos requisitos para ser
considerados como justificacion de gasto deberan estar enmarcados segln las normas
tributarias que emita la SUNAT.

d) Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Pablico (SIAF-SP): Constituye
el medio informético oficial para el registro, procesamiento y generacién de la informacion
relacionada con la Administracion Financiera del Sector Publico, cuyo funcionamiento y
operatividad se desarrolla en el marco de la normatividad aprobada por los érganos rectores de
los sistemas integrantes de la Administracion Financiera del Sector Pablico.

e) Aperturadel Fondo de Caja Chica: Es la asignacion de recursos financieros para la Caja Chica
de la Sede de la GRELL, se apertura mediante la emision de la Resolucién de Gerencia Regional
emitida por el Gerente Regional de Educacion La Libertad. .

f) Liquidacion del Fondo de Caja Chica: Es la sustentacion documentada de los gastos
efectuados a través del Responsable del Fondo de Caja Chica.

g) Reposicion del Fondo de Caja Chica: Consiste en reintegrar una suma igual a los gastos

' efectuados de acuerdo a lo aprobado y solicitado, previa verificacion de la rendicion
mensualizada de la documentacion sustentatoria.

h) Declaracion Jurada: Es un documento sustentatorio de gastos el cual se utilizara Unicamente
cuando se trate de lugares donde no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos, de conformidad con lo establecido por la SUNAT y cuyo monto no debe exceder del
10% de la UIT vigente.

9.2 Responsabilidades:
a) Oficina de Administracion:
e Disponer que los usuarios del Fondo de Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo,
que no hayan realizado la rendicion en el plazo de 48 horas, no se les asigne nuevamente
Recursos del Fondo de Caja Chica, hasta su debida rendicion.

b) Area de Tesoreria :

e Proponer el proyecto de Resolucion de apertura del Fondo de Caja Chica y Fondos para-

el Pago en Efectivo y su Administracion.

e Supervisar y controlar la administracion del Fondo de Caja Chica y Fondos para el Pago
en Efectivo con la finalidad de que mantenga niveles adecuados de liquidez.
Registrar la apertura y reposiciones del Fondo de Caja Chica y Fondos para el Pago en
Efectivo.
Supervisar que la Orden de Pago Electronica (OPE) se emitan a nombre del responsable
de la administracién y manejo de la Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo.
Salvaguardar que los montos debidamente entregados y autorizados a los usuarios del
Fondo de Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo, sean sustentados y rendidos
dentro de un plazo méximo de 48 horas desde su entrega.
Verificar que los trabajadores de la Gerencia Regional de Educacion cumplan con rendir
oportunamente el Fondo de Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo.

®

c) Responsable de la Administracion del Fondo de Caja Chica y Fondo para Pagos en
Efectivo: E
e Administrar el Fondo de Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo de acuerdo a las
disposiciones de la presente Norma.
» Custodiar el Fondo de Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo en la caja fuerte.
o Rendir documentada y oportunamente el gasto de los recursos recibidos con cargo al
Fondo de Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo.




006173
s, Ly Al

e Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos pagados.

e Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su reembolso, con la
documentacion sustentatoria, detallada, ordenada, foliada, precisando las partidas
especificas del gasto. ‘

» Verificar que los recibos provisionales, indiquen la fecha de emision y descripcidn clara y
sucinta del concepto para el cual se retira recursos de caja chica, nombre completo del
comisionado, DN, firma completa, entre otros datos importantes que permitan identificar
el concepto del gasto y responsable del mismo.

* Informar sobre actos irregulares que sean cometidas por los usuarios.

e Deberén cumplir con presentar la “Declaracion Jurada de Bienes y Rentas”, conforme a lo
establecido en la Ley N° 27482y a las disposiciones sefialadas por la Contraloria General
de la Republica.

o Elresponsable de la administracion del fondo es el titular designado para tal fin mediante
Resolucion Gerencial Regional, solo podra ser reemplazado por el servidor designado
como suplente, en caso de vacaciones, licencia o comision de servicios del titular.

d) Area de Contabilidad:
e Dar conformidad a la documentacion técnica de apertura, reposicion y liquidacion del
Fondo de Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo y registrar en el madulo
administrativo SIAF-SP el compromiso y devengado de la apertura, reposicion y

liquidacion del Fondo de Caja Chica.

* Realizara arqueos sorpresivos y aleatorios del fondo, sin perjuicio de las acciones de.
fiscalizacion y control a cargo del Organo de Control Institucional.

e) Area de Abastecimiento:
o Verificar los saldos presupuestales y coordinar la Certificacion Presupuestal.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Apertura de Caja Chica y Fondos para Pago en Efectivo
6.1.1  La apertura de la Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo de la GRELL, se realizara
mediante la emision de la Resolucion Gerencial Regional, la misma que debera contener lo
_siguiente:
a) Monto con que se apertura el fondo.
b) Monto maximo de cada pago.
¢) Fuente de Financiamiento.
d) Nombre de los encargados de la administracion del Fondo de Caja Chica y Fondos para
el Pago en Efectivo (titular y suplemente).
6.1.2  La habilitacién y reposicion del Fondo Fijo de Caja Chica y Fondo para Pagos en efectivo, se
efectuara mediante el procedimiento de giro de una Orden de Pago Electronica (OPE) o.
transferencia electronica a nombre del servidor designado para su administracion.

6.2 Ejecucion de la Caja Chica y Fondos para Pago en Efectivo

6.21  El monto maximo para cada pago con cargo a la caja chica no debe exceder el 10% de Ia
Unidad Impositiva Tributaria vigente para el presente ejercicio fiscal 2020 (S/.4,400.00), en
este caso el monto es de S/. 440.00, salvo para el pago de viaticos por comision de servicio
no programado, de manera excepcional y previa justificacion ante elfla Director/a de la Oficina
de Administracion se podré autorizar pagos por un monto no mayor al 50% de la UIT (S/.
2,200.00). Asimismo, ellla Director/a de la Oficina de Administracin podra de manera
excepcional y previa justificacion autorizar pagos hasta por el monto no mayor al 40% de la
UIT (S/. 1,760.00).

6.22  Los organos, areas y programas presupuestales de la GRELL, deberan contar con marco
presupuestal disponible para realizar el gasto, tomando en consideracion las especificas de
gasto aprobadas, de acuerdo a los tipos de gasto, segun corresponda y que se detalla a
continuacion:




6.2.3

6.24

6.2.5

6.2.6

"ESPECIFICA DE

GASTO DESCRIPCION

BIENES

2.3.1.1.1.1 Alimentos y bebidas para consumo humano
2.3.1.5.1.1 | Repuestos y accesorios

2.3:2.51.2 Papeleria en general, tiles y materiales de oficina
2.3.1.5.3.1 Aseo, limpieza y tocador

2.3.1.5.4.1 Electricidad, iluminacion y electrénica
2.3.1.99.1.99 | Otros bienes

SERVICIOS

232122 Vidticos y asignaciones por Comisién de Servicio
2.3.2.1.2.99 | Otros gastos (Mox}ilidad local)

23.223.1 Correos y servicios de mensajeria

2.3.2.4.6.1 De mobiliario y similares
2.3.2.6.1.2 Gastos notariales
2.3.2,27.11.5 | Servicio de alimentacién y consumo humano
2.3.2.7.11.99 | Servicios Diversos

2.32.711.2 |Transporte y tras!adoAde carga, bienes y materiales

Para el pago de alimentos y bebidas para personas y movilidad local
a) Elgasto de alimentos y bebidas, efectuado con motivo de reuniones de trabajo debera
estar debidamente sustentado (oficio de invitacion a reunion, programa y/u otro similar)
indicandose los nombres completos de los funcionarios y servidores que participaron en
la reunion y autorizado por ellla directora/a de la Oficina de Administracion y/o Gerente
Regional de Educacion.
b) Los servidores que por necesidad de servicio realicen labores autorizadas por el jefe
inmediato y previo visto bueno por la Direccidn de Administracién, después de las 19.00
horas de lunes a viemes y por los dias no laborables un minimo de cuatro (04) horas,
podré solicitar el reembolso de factura ylo boleta por alimentos por un monto que no
podra exceder a S/. 57.00 (cincuenta y siete soles) diarios por persona; es decir
desayuno hasta por un importe de S/.12.00 (doce soles), almuerzo hasta por un importe
de 5/.25.00 (veinticinco soles) y cena hasta por un importe de $/.20.00(veinte soles) (de
ser necesario).
¢) Elgasto de movilidad es exclusivo para labores realizadas fuera del local Sede GRELL
y bajo las siguientes premisas:
c1) Para labores o gestiones de atencion normal en comision de servicio, deben hacerlo
en el servicio de transporte masivo, segiin escala de movilidad local (ida y vuelta).
(Anexo N°01)

c2) Para labores o gestiones urgentes y prioritarias en comision de servicio, deberg
hacer uso del servicio de taxi, segin escala de movilidad local establecida segln
anexo N° 01 (ida / o vuelta)

c3) Para labores extraordinarias y fuera del horario normal de labores Yy que requiera el
servidor trasladarse de su domicilio a la Sede GRELL y viceversa para realizar
servicios especiales, entre las 20.00 horas y 06:00 horas del dia siguiente, se le
reconocera gastos por servicio de taxi, segin la escala establecida.

En todos los casos sefialados en el punto 6.2.3, los servidores deberan contar con la

aprobacion de su jefe inmediato superior y estar autorizado por la Oficina de Administracion

ylo la Gerencia Regional.

Los Grganos, areas y programas de la GRELL, deberan planificar y programar las actividades,

como por ejemplo, la remision de documentos con la finalidad de restringir el desplazamiento

de los servidores en comision de servicio, y de esta manera racionalizar el gasto de movilidad
local.

Es responsabilidad de los titulares de los 0rganos, reas y programas, determinar de acuerdo

a la urgencia y naturaleza de la comision de servicio, el tipo de movilidad (taxi y transporte

plblico urbano) que debe utilizar el comisionado.
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6.2.7  Laasignacion de vigticos por comisiones de servicio no programados es excepcional, para
lo cual deberé estar debidamente requerida y justificada por el 6rgano, area y/o programa
responsable y autorizado por el Gerente Regional de Educacién y/o ellla Director de la
Oficina de Administracion. En todos los casos, deberan utilizarse los formatos y demas

dispositivos sefialados en la Directiva de Autorizacion de viajes, asignacion de viaticos y
rendicion de cuentas. ‘

6.3 Gastos prohibidos con cargo a la Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo:
6.3.1  Las especificas del gasto por bienes de capital.
6.3.2  Bienes y servicios prohibidos por normas legales.
6.3.3  Compromisos de pagos adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.
6.3.4  Otorgar préstamos.

6.4 Procedimiento para la entrega de Recibo de Movilidad y Recibo Provisional de Recursos del
Fondo

6.41  Las dependencias que requieran efectuar gastos con cargo al Fondo, podran solicitar
Recibos de Movilidad y Recibos Provisional, en el caso de los Viaticos sera en el formato,
que este aprobado por la Directiva de Viaticos vigente.

6.4.2  ElResponsable del Fondo a la presentacion del Recibo de Movilidad, Recibo Provisional o
el formato Anticipo de Viajes en Comision de Servicios, procedera a verificar el cumplimiento
de los siguientes requisitos:

a)La identidad del solicitante, N® de DNI y datos del solicitante sean correctos;

b) Que los conceptos de gasto se encuentren comprendidos en la presente Directiva;

c)Que se encuentre debidamente visado por el funcionario a cargo del Organo, area y
programa de donde proviene el requerimiento y por elfla Directora de la Oficina de
Administracion;

d)Que se encuentre establecida la finalidad.

e)Que en el caso de adquisicion de bienes cuya existencia estuviera agotados en el
Almacén, el Recibo Provisional, antes de su autorizacion deberd contar con la
conformidad del Responsable del area de Abastecimiento.

f) El gasto por Movilidad local, se regira de acuerdo a las escalas establecidas en la
presente Directiva de acuerdo al anexo N° 01 del presente.

g)Que el solicitante no tenga deuda pendiente por liquidar.

h)En el caso de los viticos deben contar con las autorizaciones correspondientes, segin
la Directiva de Viaticos vigente y serd autorizada por elfla Directora de la Oficina
General de Administracion, consignandose por escrito AUTORIZADO paguese por el
Fondo.

6.43  Cumplidos los requisitos precedentes el Responsable del Fondo procedera a entregar los
recursos a la persona designada y custodiar el Recibo Provisional y el Anticipo de Viaje en
Comision de Servicio, hasta la rendicion de cuenta.

6.5 Rendicion de cuenta de la entrega provisional de recursos y viaticos
6.5.1  Los gastos con cargo al Fondo se sustentan con los Comprobantes de Pago que cumplan
con los requisitos establecidos por la SUNAT (Factura, Boleta de Venta, Tickets, Recibo por
Honorarios y otros) y los Recibos por Movilidad local.
O U 6.5.2  Los comprobantes de pago deberan cumplir con los siguientes requisitos:
a) Ser emitidos a nombre de la Gerencia Regional de Educacion La Libertad con RUC N"
20222053154 y la direccion exacta de ser factura.
b) No presentar borrones ni enmendaduras. '
c) En el reverso de los comprobantes de pago (factura, boleta venta, ticket, recibo por
honorarios y otros) debe indicarse el detalle del gasto, la firma de la persona que recibié
los recursos, consignando su nombre, documento de identidad y al érgano, area,
programa a la que pertenece, los comprobantes seran autorizados exclusivamente por el
funcionario a cargo de la unidad organica de donde proviene el requerimiento y por el
Director/a de la Oficina General de Administracion de la Sede GRELL.




d) En el caso de Viaticos, las rendiciones de cuenta se rigen de acuerdo a la Directiva de
Viaticos vigente y estos seran presentados al Area de Contabilidad quien efectuara la
revision correspondiente de acuerdo a la Directiva de Viaticos vigente, el comisionado-
esta obligado a devolver oportunamente los viaticos y los recursos no utilizados, los
cuales seréan devueltos nicamente en la Caja del area de Tesoreria.

6.53  El Responsable del Fondo aceplara como egreso definitivo del Fondo, los documentos
presentados que cumplan los requisitos antes sefialados, caso contrario esta facultado para
hacer las observaciones pertinentes y de ser el caso rechazar los mismos.

6.5.4  Larendicion de cuenta se dara como aceptada cuando los documentos presentados cuenten
con la conformidad del Responsable del Fondo, el cual debe contar con el sello de Pagado.

6.6 PLAZO PARA LA RENDICION DE CUENTA
6.6.1 Las personas que reciban recursos provisionales del Fondo, deberan rendir cuenta
-documentada del gasto en un plazo no mayor a setenta y dos (72) horas contados a partir
del dia siguiente de recibido los recursos.

6.6.2  En el caso que no se haya cumplido con rendir cuenta dentro del plazo previsto, el
responsable del Fondo deber4 informar de dicha situacion por escrito al Tesorero, para que
este informe al Director/a de la Oficina General de Administracion, el cual remitira el informe
al érea de Personal, a fin de que procedan con el descuento integro del importe otorgado,
segun la relacion laboral, contractual de Ia persona por el "Recibo Provisional" o el formato
"Anticipo de Comision de Servicio" sin perjuicio de las sanciones a que hubiere lugar. Dicho-
descuento se debera efectuar en forma integra contra las inmediatas remuneraciones y/o
pagos por servicios prestados; segun corresponda.

%= VII. REPOSICION DEL FONDO

7.1 ElResponsable de la administracion del Fondo, debera mantener una adecuada disponibilidad
de efectivo que le permita atender los requerimientos oportunamente. La reposicién oportuna
consiste en reintegrar una suma igual a los gastos efectuados, tan pronto el dinero disponible
descienda al 60% del monto establecido.

i 7.2 Lareposicion de caja chica no podra exceder de 03 (tres) veces el monto asignado por mes.

7.3 Las reposiciones del Fondo Fijo de Caja Chica y Fondos para el Pago en Efectivo deberan de
presentarse al area de Contabilidad para el Control Previo, para su revision.

VIIl.  ARQUEOS DEL FONDO
8.1 EllLa Contador/a o quien este designe efectuard mensualmente arqueos sorpresivos y

+ aleatorios del fondo, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control a cargo del Organo
de Control Institucional. :
8.2 Si del resultado del arqueo se evidencia sobrantes o faltantes, estos seran sustentados por el
Responsable del Fondo y consignados en el Acta de Arqueo, debiendo revertir el excedente o
reponer el faltante previo informe, sin perjuicio de las sanciones a que hubiere lugar.
8.3 Los resultados del arqueo seran informados al Director/a de la Oficina de Administracion.
8.4 ElResponsable del Fondo, debera mantener archivadas las actas de los arqueos practicados.

IX. MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PRECAUCION PARA EL MANEJO DEL FONDO

9.1 ElResponsable del Fondo tiene a su cargo la custodia del efectivo, documentos y archivos del
Fondo, que debera guardar en instalaciones fisicas y muebles especiales, que cuenten con la
proteccion y cerraduras adecuadas, adoptando las medidas de seguridad correspondientes.

9.2 El Responsable del Fondo deberan adoptar las medidas correspondientes de seguridad
necesarias para el cobro de los cheques y el traslado del efectivo. El responsable del area de
Abastecimiento queda encargado de brindarle el servicio de transporte y seguridad a solicitud,
de acuerdo a los requisitos que establece la cobertura del contrato de seguros vigente y las
normas vigentes.
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9.3 Elresponsable del area de Abastecimiento efectuara el seguimiento del caso a fin de asegurar
que en todo momento se cuente con una péliza de seguros para cubrir riesgos de
deshonestidad, robo y otros. El control de la vigencia de estas pélizas estara a cargo del
responsable del area de Abastecimiento.

9.4 En caso de producirse algun siniestro cubierto por las pélizas, el Tesorero emitira el informe

(o)

| -

respectivo y el responsable del area de abastecimiento realizara las acciones que corresponda

para la recuperacion de fondos conforme a lo establecido en los contratos de seguros.
9.5 El Tesorero debe mantener informado en todo momento al Director/a de la Oficina de
Administracion de cualquier situacidon que amerite cambios en la péliza de deshonestidad.

X. VIGENCIA
La presente Directiva tendréa vigencia durante el Ejercicio Fiscal 2021, con eficacia anticipada al 02 de enero
de 2021y concluira el 31 de diciembre 2021.

XI. Forman parte de la presente los formatos y anexo siguientes:
a) Formato N° 01 - Recibo de Movilidad
b) Formato N° 02 — Recibo Provisional de Caja Chica
¢) Formato N° 03- Declaracién Jurada
d) Formato N° 04 — Auxiliar Estandar
e) Anexo N° 01 - Tarifario de Movilidad

XII. DISPOSICIONES FINALES
12.1 Cualquier anormalidad que se detecte relativa al manejo de los fondos para Caja Chica y Fondos

para el Pago en Efectivo, se comunicara por escrito a la Oficina de Administracion para la accion

correctiva correspondiente.

12.2 Como mecanismo de control, se efectuaran arqueos periodicos y sorpresivos de los fondos
dejandose constancia escrita, la cual deberia ser firmada por el encargado del fondo y la persona
que realiza el arqueo. El area de contabilidad, es la encargada de realizar los arqueos, los
mismos que deben realizarse por lo menos 01 vez al mes.

12.3 Los casos no contemplados en la presente directiva, sera resuelto por la Direccion de
Administracion de esta sede.

12.4 El Organo de Control Institucional se encargara de efectuar controles sorpresivos y verificar el
cumplimiento de la presente directiva, informando al despacho de la Gerencia Regional de
Educacion y a la Oficina de Administracion.
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FORMATO N° 01

| FECHA
RECIBO DE MOVILIDAD
GERENCIA REGIONAL
DE EDUCACION
NOMBRES Y APELLIDOS : ’ Organo, area, PPR: j
CARGO:
FECHA DE: (RAZON SOCIAL) A (RAZON SOCIAL) MOTIVO TRANSPORTE IMPORTET
D TAXI
D MASIVO
D TAXI
D MASIVO
D TAXI
D MASIVO
D TAXI
D MASIVO
[
L] oA [ ] recreso L__!IDA Y REGRESO TOTAL
—— |

APROBACION DIRECTOR/A OF. ADMINISTRACION JEFE INMEDIATO (FIRMA Y SELLO) RECIBI CONFORME




FORMATO N° 02

25

o

s
-~
€2

RECIBO PROVISIONAL DE CAJA CHICA

Trujillo,
GERENCIA REGIONAL
DE EDUCACION S/.
RECIBI DE LA GRELL LA SUMA DE : S/.
Por concepto de:
Nombre y Apellidos: FIRMA :

Cargo:

Organo, Area, PPR ;

Nota:

|

Recibi Conforme

La rendicién de cuenta documentada del presente recibo, debe efectuarse en el plazo de 48 horas de haber recibido el efectivo

- .del encargo de'la caja chica, de no hacerlo, por el presente se AUTORIZA a la Oficina de Administracién para que se disponga

- porintermedio del 4rea de personal a que efectue el descuento d

© recibo.

e mi renumeraciones, por el monto que indique el presente

Jefe Inmediato

Director/a Oficina Administracién

Tesorero/a




FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA

Trujillo,

GERENCIA REGIONAL S/.
DE EDUCACION

IE)MBRES Y APELLIDOS : Organo, area, PPR:

ICARGO:

| De conformidad con laLley N2 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N° 31084 - Ley del
i Presupuesto del Sector Publico para el afio 2021, Articulo 712 de Ia Directiva N2 001-2007-EF/77.15 - Directiva de

_ Fecha b e _ . Detalle Partida Especifica |- S/. Importe -

L S |

SON:

DNI N°®

Jefe Inmediato Director/a Oficina Administracién Tesorero/a
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ANEXO N° 01

TARIFARIO DE MOVILIDAD

Taxi Urbano
N°v: Distrito (1da y vuelta)

hasta por el importe de:
1 Trujillo $/.12.00 5/.3.00
2 El Porvenir $/.18.00 S/.3.00
3 Florencia de Mora S/.20.00 S/.3.00
4 Huanchaco S/.30.00 S/.5.00
5 La Esperanza S/.20.00 S/.4.00
6 | Victor Larco Herrera S/.12.00 S/.4.00
7 Laredo S/.26.00 S/.4.00
8 Poroto | S/.12.00
9 Simbal | $/.10.00
10 Moche $/.16.00 $/.4.00
11 Salaverry S/.18.00 S/.5.00




