GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CONTUMAZA
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CAJAMARCA

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

Resolucién Directoral UGEL N° (476 -2025-GR.CAJ-DRE/UGEL.Ctzd.
Contumaza, 1 MAR 2025

Visto: el Memorando N° 236-2025/GR.CAJ/DRE-UGEL-CT ZA /D, el Oficio N° 042-2025-GR-DRE-
CAJ/UGEL-CTZA/D-AGA, y la Directiva N° 002-2025-GR.CAJ-DRE-UGEL /CTZA-AGA.

CONSIDERANDO:

Que, teniendo en cuenta el principio de la legalidad, previsto en el numeral de 1.1 del inciso del

articulo IV del Titulo preliminar de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
~-establece; “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la constitucién, la ley y al derecho,
~'"dqntro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron
_ nf idas”, por lo que se entiende que la actuacién de la Autoridad Administrativa debe cefiirse dentro de
y ‘margenes que establece nuestra normatividad nacional vigente, con la finalidad de observar
\inexorablemente sus alcances; siendo asi, el principio de Legalidad busca que la Administracién Publica
mspete y cumpla las normas legales al momento de ser aplicadas en los casos materia de su competencia.

s

” Que, la Ley N° 32185, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025; ha
consxderado en Entidades Ejecutoras Presupuestales, del Pliego 445 — Gobierno Regional de Cajamarca, la
fuente de financiamiento de Recursos Ordinarios;

- v /57 " Que, mediante la Resolucién Directoral N° 008-2024- -EF/52.01, resuelve en su Articulo 1° Aprobar
9 la Directiva N° 003-2024-EF/52.06 “Directiva para el manejo de la Caja Chica®.
< -

Que, mediante el Oficio N° 042-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CTZA/D-AGA, de fecha 14 de marzo de
2025 el Administrador de la UGEL Contumaza; solicita la aprobacién resolutiva de la Directiva N° 002-
2025-GR.CAJ-DRE-UGEL/CTZA-AGA, denominada “Lineamientos para la administracién y control del
- - ,fondo fijo para Caja Chica en la Unidad Ejecutora 001382 de la sede de la Unidad de Gestién Educativa

: Local de Contumaza —~ Region Cajamarca”.

- Que, finalidad de la Directiva N° 002-2025-GR.CAJ-DRE-UGEL/CTZA-AGA, es cautelar el uso
“racipnal, eficaz y eficiente del Fondo Fijo para Caja Chica, cuyos gastos son registrados y ejecutados por
» la/oficina de Tesoreria del Area de Gestion Admmxstratwa, Infraestructura y Equipamiento de la Unidad
‘ de Gestion Educativa Local Contumaza.

Que, mediante Memorando N° 236-2025/GR.CAJ/DRE-UGEL-CTZA/D, de fecha 17 de marzo del
2025 el Director de la UGEL Contumaza, dispone proyectar resoluciéon Aprobando la Directiva N° 002-
X ‘ 2025-GR.CAJ-DRE-UGEL/CTZA-AGA, denominada “Lineamientos para la administracion y control del
\ ', Hondo fijo para caja chica en la Unidad Ejecutora 001382 de la sede de la Unidad de Gestion Educativa
, Local de Contumaza — Regién Cajamarca”.

; Que, estando a lo aprobado por el Despacho Directoral, y a lo visado por las areas y oficinas
T correspond;entes y

De conformidad con la Resolucion Directoral N° 008-2024-EF/52.01, la Ley N° 32185, Ley del
Presupuesto del Sector Pliblico para el Afio Fiscal 2025; el TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General; y el D.S. N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestién Educativa Local;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, la Directiva N° 002-2025-GR.CAJ-DRE-UGEL/CTZA-AGA,
denominada “Lineamientos para la administracién y control del fondo fijo para caja chica en la
Unidad Ejecutora 001382 de la sede de la Unidad de Gestién Educativa Local de Contumazé — Region
Cajamarca”, cuyo objetivo es: “Establecer los lineamientos que regulen la habilitacién, administracién,
control y custodia de los fondos asignados a-la Caja Chica aperturada con cargo al Presupuesto
Institucional de la Unidad Ejecutora 001382- de la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local
Contumaza, con la finalidad de garantizar su integridad. disponibilidad y seguridad”, la mismo que forma
parte integrante de la presente resolucién.

Pagina 1 de 2



Articulo 2°.- DISPONER la Publicidad de la presente Directiva en el portal electronico de la UGEL
Contumaza: www.ugelcontumaza.gob.pe.

Articulo 3°.- DISPONER, que la Oficina tde Tramite Documentario o la que haga sus veces en la
-~ Unidad de Gestién Educativa Local Contumaza notifique la presente resolucién a quien corresponda, de
: acuerdo con el Art. 18° TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Rt,:gistrese y Comuniquese;

(riaAL FRRADD

Mg. JAVIER AMANCIO ALVA BRICENO
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
CONTUMAZA

A smcsfopPDL

ILeGroa
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Tiraje: 09

_ P.R. N° 0476-2025

Pagina 2 de 2 *



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
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DIRECTIVA N° 002-2025-GR.CAJ-DRE-UGEL/CTZA-AGA.

“LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
EN LA UNIDAD EJECUTORA 001382 DE LA SEDE DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
CONTUMAZA -REGION CAJAMARCA”

. OBJETIVO
"EE Establecer los lineamientos que regulen la habilitacion, administracién, control y custedia de los fondos
@é“» %, asignados a la Caja Chica aperturada con cargo al Presupuesto Instifucional de fa Unidad Ejecutora 001382
3 ~ de la Sede de la Unidad de Gestién Educativa Local Contumaza, con la finalidad de garantizar su
t% integridad, disponibilidad y seguridad.
&

iIl.  FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad cautelar el uso racional, eficaz y eficiente del Fondo de Fijo para
Caja Chica, cuyos gastos son regisirados y ejecutados por la oficina de Tesoreria del Area de Gestion
Administrativa, Infraestructura y Equipamiento de la Unidad de Gestién Educativa Local Contumaz4.

Y
Wi

3.3 LeyN° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2025 « ey A
3.4 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago

3.5 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera de! Sector
Pablico.

3.6 Decrefo Legisiativo N 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad Piblica.

.  BASE LEGAL
3.1 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Adminisirativo General ;#S}
3.2 LeyN° 28718, Ley de Controf Interno de las Entidades del Estado. '; 3

3.7 Decreto Legislativo N® 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
s 3.8 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.
Ay 3.9 Decreto Legislativo N° 1441, Decrefo Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

bial et ZJ - 3.10 Decreto Supremo N° (12-2007-PCM, Prohiben a las Enfidades del Estado adquirir bebidas
( & ;f- alcohélicas con cargo a recursos publicos

7 3.11 Decreto Supremo N°260-2024-EF que aprueba el valor de 1a Unidad Impositiva Tributaria para el afio
. 2025.

3.12 Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control ¥ de la Contraloria General de la
Repiblica y sus modificatorias.

3.13 Ley N°27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Pablica y Modificatorias.

3.14 Resolucion Directoral N° 002-2007- EF/77.15, Que Aprueba fa Directiva N° 001-2007-EF/77:15
Directiva de Tesoreria y modificatorias.

3.15 Resolucion Directoral N° 004-2008-EF-77/15, que Modifica la Directiva de Tesoreria N°® 001-2007-
EF/77.15.

3.16 Resolucion Directoral N° 036-2010-EF-77/15, que Dicta Disposiciones en Materia de Procedimiento
y Registros Relacionados con Adguisicion de Bienes y Servicios y Establecen Plazos y Montos Limites
para Operaciones de Encargo.
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3.17 Resolucion de Superiniendencia N° 007-09/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago, Ampliatorias
y Modificatorias.

3.18 Resolucién de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT Reégimen de Retenciones de [GV Aplicable a los
Proveedores y Designacion de Agentes de Retencion, v Modificatorias.

319 Resolucion Directoral N°008-2024-EF/52.01, aprueba Directiva N°003-2024-EF/52.08, Directiva para el
manejo de la Caja Chica.

V.  ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion y de estricto cumplimiento por parte de
los funcionarios y servidores de la Unidad de Gestion Educativa Local Contumaza, a quienes se les otorgue
recursos en calidad de “Encargos de Caja Chica”, para el cumplimiento de los obijetivos institucicnales.

V.  DISPOSICIONESGENERALES

51 De las Definiciones

5.1.1 Caja Chica: Es un Fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Piblicos de cualquier
fuente de financiamiento que financie el presupuesto institucional para ser destinado dnicamente a
gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad v caracteristicas,
no puedan ser debidamente programadas.

5.1.2 Arqueo de Caja Chica: Recuento o verificacién a una fecha determinada de las existencias en
efectivo y valorgs, asi como de documentos que forman parte del uso y saldo de una cuenta o fondo.

51.3 Constancia de suspension de refenciones de cuarta categoria: La constancia de suspension es
presentada por el emisor del recibo de honorarios electrénico, para que no se aplique las retenciones
delimpuesto y tiene vigencia desde e dia calendaric siguiente del oforgamiento de ia constancia de
aprobacidn hasta el 31 de diclembre de! sjercicio vigente, siempre que durante el ejercicio fiscal los
ingresos obtenidos no excedan los limites establecidos por Superintendencia Nacional de Aduanas
y de Administracion Tributaria (SUNAT).

fall 2 514 Retencion del Impuesto General a las Ventas (IGV): es el régimen por el cual la SUNAT designa

o a contribuyentes, que se encuentren en cumplimiento de ciertas caracteristicas determinadas por la

b fid = Administracion Tributaria, como Agentes de Retencion para recaudar, a fraves de ellos, un percentaje
! A A (3%) del Impuesto General a las Ventas (IGV) que les corresponde pagar a sus provesdores.

A 51.5 Sistema de ttracciones: es un mecanismo administrativo que consiste en la detraccitn
{descuento} que efectiia ef comprador o usuario de un bien o servicio afecto al sistema, de un
porcentaje del imporie a pagar por estas operaciones, para luego depositario en el Banco de la
Nacin, en una cuenta corriente 2 nombre del vendedor o prestador del servicio. El cual, por su parte,
utilizara los fondos depositados en su guenta del Banco de la Nacion para efectuar el pago de deudas
tributarias administradas y/o recaudadas por la SUNAT.

5.2 De las Medidas Preventivas.

521  Designacion del respensable Unico de la administracién y manejo del Fondo Fijo de Caja Chica de la
Unidad de Gestidn Educativa Local Confumaza.

522  Elmanejo de los recursos financieros se centraliza en fa Oficina de Tesoreria — Caja; en aplicacién
a las normas generales de Tesoreria (NGT1).

523  Lacaja chica es un fondo en efectivo que tiene afectacidn a las fuentes de financiamiento; 00 -
Recursos Ordinarios o 09 - Recursos Directamente Recaudados, que son destinados lnicamente a
gastos menores y/o urgentes de rapida cancelacion o que por finalidad y caracteristica no pueden
ser debidamente programados para su pago por otra modalidad.

524  Laapertura de Fondo Fijo de Caja Chica se autoriza mediante Resolucian Administrativa del Jefe del
Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento de la Unidad de Gestién Educativa
Local Contumaza, y estara a cargo del responsable encargado del manejo, quién debera tener

2(11



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ~ CONTUMAZA

obligatoriamente relacién laboral con la UGEL Contumaza; a quién se debera girar ta Carta Orden
de Pago Electrénica (CPE) de constitucién y reposicion del mismo:

625  Los responsables para el manejo del Fondo Fijo para Caja Chica setan propuestos por el Jefe del
Area de Gestion Administrativa, Infraestruciura y Equipamiento a un personal como Titular y un
Alterno, autorizado mediante Resclucion Administrativa, la misma que debe contar con la siguiente
informacion: .

Nombres y apellidos del servidor responsable Titular y Altemo del manejo del fondo.

- El monto total del fondo asignado y su fuente de financiamiento.
- El monto maximo para cada adquisicion
- Los procedimientos y plazos paia la repdicibn de cuentas seran debidamente documeniados,

526  LaResolucion Administrativa que autoriza la apertura del Fondo Fijo para Caja Chica emitida por el
Area de Gestion Administrativa, debe contener la siguients informacion

- Elérganc al que se ke asigna ¢f Fondo Fijo para Caja Chica y nombre del responsable titular.
A nombre del cual se dispondra |a emisién de la Orden de Pago Electronica - OPE - para la
apertura y reembolsos

- Importe del Fondo Fijo para Caja Chica con el que se apertura yfo amplia.
- laexigencia de rendir cuenta documentada, bajo responsabilidad

- Fuente de financiamiento a ia que se afeciara fa apertura y reembolsos de los gastos ds ia
Caja Chica.

- Monte maximo de adquisicion de bienes y servicios, que no debe exceder de 8% de la Unidad
impositiva Tributaria - UIT vigente para el afio fiscal 2025.

Pl N Los montes asignados para gastos qus se realicen, estan sujetos a las normas presupuestales y .
de austeridad vigentes, tenisndo ah cuenta ta comecta utilizacitn def clasificador del gasto plblico -

/\ 5,3 Responsables de la Administracion y Manejo del Fondo Fijo de Caja Chica

/ ¢ El responsable, el encargado de la administracion y manejo de los fondos de Caja Chica, debe ser
servidores/as que no tenga funciones de registro contable y distinto al cajeroftesorero; y, deban cumplir
con presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas” en los plazos conforme a lo establecido
anla Ley N° 30161 y et Dacreto Supremo N° 080-2001-PCM- Reglamento de la Ley que regula la publicacion de
ls "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.

Vvl.  DISFOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 De la Administracion del Fondo de Caja Chica.

La Oficina de Tesoreria es la encargada de la Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica, para lo cual
dehara:

- Supervisar que se conafituya un solo Fondo para Caja Chica por Fuente de Financiamiento.

- Verificar que esié rodeada de condiciones que impfdan su susfraccién o detsrioro del dinero
en efectivo y se mantenga en Caja de seguridad o en otro similar que garantice su custodia,

- Praparar la documentacién necesaria y proyectar las Resoluciones Administrativas que se
requieran para su constitucion, designacidn yo modifticacion, ast como las requeridas por la
normatividad vigente.

- Verificar gue las Ordenes de Pago Electronicas — OPE - por la apartura y/o reposiciones se
emitan a nombre del responsable dnico, de la administracion de les Fondos de (a Caja Chica.

- Verificar la documentacian sustentatoria del gasto que se adjunta en la solicitud de reembalso
de fa Caja Chica.
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6.2 De las Obligaciones y Prohibiciones de los/as Responsables del Manejo del Fondo Fijo de Caja
Chica.

8.21 Obligaciones

- Garantizar que los fondos de Caja Chica asignados se encuentren rodeados de las condicienes
de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del dinero en efeclivo y de la
documentacion sustentatoria.

- Verificar que la partida especifica de gasto, donde se va a afectar ef gasto, cuente con el marco
presupuestal suficiente.

- Adoptar las medidas necesarias que correspondan para realizar el cobro de la Orden de Pago
Electranica — OPE — en el Banco de |a Nacion.

- Verificar que los gastos realizados se efectiien de acuerdo con las normas vigenies y a las
disposiciones que se establecen en la presente directiva,

- Verificar que os documentos que sustentan el gasto eumplan con los requisitos exigidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago y medificatorias establecidos por SUNAT (facturas vio
boletas de venta, Recibo de Honorarios sean slectrnicos); y/o formatos intemos de la Unidad
de Gestion Educativa Local Contumaza.

No aceptar comprobantes de pago con el concepto “POR CONSUMQ”, se debe consignar el
detalle especifico del gasto, cantidad, unidad de medida, valor unitario y valor total.

- Requerir 1a tendicion de cuenta de fos Recibos Provisionales {Anexe 01} dentro de as cuarerta
v ocho (48) horas siguisntss de recibido. De no obtener respuesta debe informar de inmediato
al responsable & Tesoreria para que comunique a las instancias respectivas para las acciones
administrativas que correspondan. .

- Mantener una adecuada disponibilidad de efectivo, que permita atender los requerimientos de
“ manera oportuna.

- Presentar las rendiciones de cuenta de manera oporiuna, para su reembolso, con la
documentasion sustentatoria, defallada, ordenada y foliada precisando las parfidas
presupuestarias del gasto.

6.2.2 Prohibiciones

- Delegar la administracion y el manejo de los recursos del Fondo Fijo de Caja Chica en
senvidores Gue no estén auforizados en la Resolucion Admirkstrativa que Aperiura yio
Modificacitn.

- Atender racibos provisionales sin el visto bueno y autorizacion expresa del Jefe del Area de
Gestion Adminisirativa, Infraestructura y Equipamiento de la Unidad de Gesfion Educativa
Local Contumaza.

Cancelar compromisos de pago con docurentos de fecha que excedan las 48 horas de haber
sido emifidos.

- Cancelar gastos por concepto de planiltas de haberes y propinas a practicantes.

- Hager entrega de recursos del Fondo Fijo de Caja Chica al personal que mantiene recibos
provisionales pendientes de rendir cuenta, por periodo que exceda el ptazo maximo permitido
para la rendicion (48 horas siguientes haber recibido el efectivo del encargado de caja chica).

- Mantener los recursos del Fondo Fijo de Caja Chica en cuentas personales.

- Pagar por servicios de mantenimiento preventivo de vehiculos, con excepeion de aquellos
urgentes; en cuyo caso deben ser autorizados por ef Jefe del Area de Gestion Administrativa,
Infraestructura y Equipamiento.

4111



JBAICA D

o "y

Rt

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA |.OCAL ~ CONTUMAZA

6.3 De la Ejecucion de la Caja Chica.

6.3.1

6.3.3

Monto méaximo para cada pago con cargo al Fondo Fijo de Caja Chica.

El monto maximo para cada gasto cen cargo al Fondo Fijo de Caja Chica no debe exceder del
ocho por ciento {8 %) de la UIT vigante.

Los casos que por razones justificadas y de manera excepeional requieran ser atendidos con
monlos mayores a lo sefialado en el parrafo precedente hasta un maximo del quince por ciento
{15%) de ta UIT vigente, son autorizados por elfla Jefe del Area de Gesfion Administrativa,
Infraestructura y Equipamiento; los cuales deben tener la condicion de urgente y no programable.

Tipos de gastos

- Excepcionalmente y con la debida suslentacion, se podra pagar con recursos det fondo los
senvicios basicos (agua, luz, internet v teléfono) de |a Sede de la Unidad de Gestidn Educativa
Local Contumaza.

- No se podran efectuar desembolsos con cargo at Fondo para Caja Chica, en los siguientes
casos!

4 FEspecificas del gasto por Bienes de Capital.

+ Bienes y Servicios prohibidos por hortnas legales,

+ Compromisos de pago adquiridos en ejercicios presupuestales fenecidos.
4 Olorgamiento de dinero en calidad de préstamo.

- El gasto por alimentas para la reafizacion de reunicnes de trabajo de caracler oficial v
acfividades laborales extraordinarias fusra del horario normal de trabajo, para ello, debera
estar justificado y autorizado por elfla Jefe del Area de Gestion Administrativa, Infraestructura
y Equipamiento.

Los gastos de adquisicidn de matariales y (files de oficina sdlo procederdn cuando fa
necesidad sea imperante y no exista stock de dicho hien en el almacén, para su autorizacion
se debera adjuntar el requerimiento de! area i oficing selicitante con el sello de "NQ STOCK”
firmado por el encargado del Aimacén de la UGEL Contumaza.

fie la documentacion sustentatoria

- Medianta comprobante de pagn reconocidos y autorizados por las disposiciones de la SUNAT:
Facturas, boletas de venta, ticket o cinfas emitidas por maquinas registradoras, siempre que
cumplan con fodas las caracteristicas y requisitos minimos estableddos en ef reglamento de
comprobantes de pago, aprobado peor Resolucion de Superintendencia N°0087-92-SUNAT,
se identifique el nimero de RUC del proveedor emitido a nombre de la Unidad de Gestion
Educativa Local Contumaza, con nimare de RUC N°® 20529675896 y direccion Jr, Jorge
Chavez Nro. 281 Contumaza; ademas deben enconfrarse en perfecto estado de
conservacion, sin errares ni enmendaduras, v debidamente canceladas.

Los comprobantes de pago no deben mostrar indicaciones de beneficios comerciales a favor
de terceros (promocionss, cupenes de dascuento sobre articulos distintos, etc). Asi misme,
sa prohibe su cancelacién mediante tarjetas de crédito o débito,

- Los documentos que sustentan ef gasto para ser aceptados no deberan tener una antigliedad
mayor de 48 horas de ‘aprobado la caja chica.

6.4 De la Revision, Verificacion, y Registro de Gastos

6.4.1

6.4.2

La Oficina de Contabilidad, es |a responsable de revisar y verificar los documentos que sustentan
los gastos antes de su tramite para la cancelacion. De encontrario conforme visaré el documento
de gasto.

Los documentos de gasto para ser cancelados deberan contar con las visaciones del responsable
de: La Oficina de Contabilidad, Oficina de Tesoreria y Jefe del Area de Gestion Adminisirativa,
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6.5

6.6

6.7

6.4.3

6.4.4

6.4.5

8.4.6

6.4.7

Infae étrugtura y Equipamiento; y en la parte posterior del comprobante de pago, el responsable
del gasto debard firmar incliyendo au nombre y DNI considerando el sustento.

Se reconoce como documentacian sustentatoria para la rendicion de cusntas, los comprobantes
de pago cuya emision e impresion estan autorizados mediante Resolucion de la Superintendencia
N? 007-99/SUNAT, Resolucidn de Superintendancia N° 155-2017/SUNAT; debiendo ser emitidos
anombre de la Unidad de Gestion Educaliva Local Contumaza, con indicacion del nimero de RUC
20529675836,

Se considera como documentacion sustentatoria para fines presupuestales la Declaracion Jurada
de Gastos {Anexo 02} de no ser posible la obtencion de algunos de los comprobantes de pago.

L.a Oficina de Contabilidad estara a cargo de la verificacion de las reposiciones mensuales de la
Caja Chiua. '

La Oficina de Tesoreria es la encargada de ia custodia final de los documentos de gastos del Fondo
para Caja Chica.

Los documentos que sustentan los gastos deberdnregiirarse e n la Rendicion de Fondos pira
Pago en Efectivo (Anexo 03), en forma diaria, de manera ordenada y dstallada.

De la Revision, Verificacion, y Registro de Gastos
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55.2.

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones contenidas en la prasente directiva, |
los servidores: Jefe de Gestion Administraiiva, Infraestructura y Equipamiento, Respansable de’
Contabilidad, y Responsable de Tesoreria; asi como el responsable tiular y suplente del manejo
y administracion del Fondo para Caja Chica.

Esrespo nsabilidad de los designados para el manego del Fondo para Caja Chica, la cwlodia de
los documentos que suslentan el gasto, lalegalidad de billetes y monedas a su cargo y la custodia
de esta.

Es responsabilidad de las personas que reciben dinero en efectivo del Fondo Fijo para Caja Chica,
rendir cuenta documentada y cumplir los plazos establecidos por [a directiva.

Mecanismos de Control del Fondopara Caja Chica

6.6.1
6.6.2

6.6.3

La Oficina de Contabilidad, efectuara arqueos sorpresivos y periddicos de Caja Chica; {Anexo 04),

El responsabie del manejo del Fondo Fijo de Caja Chica brindaré las facilidades necesarias, para
la realizacion de los arqueos de caja chica.

La Oficina de Tesoreria elaborara informes sobye la ejecucidn semestral v anual de los recursos
del Fondo Fijo de Caja Chica.

Liguidacion del Fondo Fijo de Caja Chica

6.7.1

A mas tardar cinco dias habiles antes del cierre del afic fiscal, deberan efectuar la liquidacion del
fondo asignade, presentando la rendicion de cuentas conjuntamente con el saldo no utilizado vy al
finalizar el ejercicio presupuestal, el responsable del Fondo Fijo de Caja Chica, procedera a fa
liguidacion de los fondos asignados conforme a las Directivas que emita la Direccion General
Endeudamiento y del Tesoro Plblico para el cieme de operaciones de fondes, revertiendo los
fondos no utilizados mediante la Papeleta de Depdsito {T6).

Vil.  RESPONSABLES DEL CUMPLIMIENTO

7.1

7.2

7.3

Son responsables del cabal cumplimiento de las disposiciones conienidas en la presente direciiva. los
funcionarios de: Jefe de Gestitn Administrativa, infraestructura y Equipamiento, Tesoreria, Coniabilidad, asi
como el responsable del manejo y administracion del Fondo Fijo de Caja Chica.

Es responsabilidad de los designados para el manejo del Fondo Fijo de Caja Chica, la custodia de los
documentos que sustentan sf gasto, 1a legalidad de billetes y monedas a su caigo y la custodia de osta.

Es responsabilidad de las personas que reciben dinerc en efeciivo de) Fondo Fijo de Caja Chica, rendicuenta
documentada y cumplir los plazos establecidos.
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Loy

7.4 El Organo de Control Institucional de la Dirsccion Regionat de Educacion Cajamarca, fiscalizara el esricto
sumplimiento de la presente Directiva,

Vil.  ANEXOS
Anexo 01: Recibo Provisional
Anexo 02: Declaragion Jurada
Anexo 03: Rendicion de Fondos para Pago en Efsctivo

3, - Anexo 04: Acta de Arqueo de la Caja Chica
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NO GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
@lijﬁ'i"g DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
;-;-:’33 LUNIDAD DE GESTION EDUCATIVA 1.OCAL - CONTUMAZA
Anexo 01
VALE PROVISIONAL N°

UNIDAD EJECUTORA: 001382 UNIDAD DE GESTION EDUGATIVA LOCAL CONTUMAZA,

Dia Mes Afio
Monto Entregado S/
1. DATOS DEL PERSONAL | 2/DATOS DE LA CAJA i

) ST P NOMBIE: .oovviveci e e
| DNE e e n s amsssesessnrnasneie | ereetieiebe et es st et esseeete st s ese e eaerentens

Centrode caslol ...voiviiiii

Racibi [ SUME A8 L...e it e e e e e s

Por ONCEPIO d8! ... i i e e e e e s

La rendicion de cuenta documentada del presente recibo debe efectuarse en el plazo de 48 horas
de haber recibido el efectivo del encargado de la caja chica.

Recibi Conforme Resp. de Tesoreria Jefe del Area de Administracion
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Anexo 02

DECLARACION JURADA
Y0, vverueernensenensatooreeterssens e e s RO RO RS LE A B ESE ELEE R
Wenificado {a) con DN N° , y prestando semvicios en el Areafoficing de
...................................................... de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del

Sisterna Nacional de Presupuesto y sus modificatorias y, el Articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001/2007-
EF/77.15, declaro bajo juramente haber realizado los gastos que detallo a continuacion, de los cuales no me ha sido
posible obtener el comprobante de pago correspondiente.

DECLARO BAJC JURAMENTO

Haber efettuado gastos por los conceplos & importe siguiente.

o L —importe8/ |
| \ | [ —
— -
I |
| ) ;_'_fOTAL - - } ] B
En fe da o cual firmo la presente Declaracion Jurada.

Contumaza,, de del 20

Firmay Sello
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ~ CONTUMAZA

Anexo 03

GOYIERNO REGIONAL - CAJARARCA
DIRECGION REGIONAL BE EDUCACION
GGEL - CONTUMAZ A

RENDICION DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTIVO

DIA

ANO

m CLASE “ DENOMINACION GASTO

REAJOFICINA DE
DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS ESPECIFICA
CONCEPTO EJECUCION DEL
DEL GASTO

* Agregar flas si es necesario TOTAL

RESUME N DELGASTO

N° ESPECIFICA DE GASTO MONTO S/

0.00|

T Agegar fies sies necesario TOTAL [ 0.00,
Jete del Area de Geston Administalva Responsable de caja chica
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Anexo 04

ACTA DE ARQUEO DE LA CAJA CHICA

En la ciudad de Contumazé, a las horas del dia de del 20 estando presente
gila CPC.

representante de la Cficina de Coniabilidad, se procedid a realizar &f Arqueo de la Caja Chica que se encuentra a
cargo del Sr/Sra. responsable de

2 Oficina de Caja Chica obteniendo el siguiente resultado:

FONDOS Y DOCUMENTOS RECONTADOS
Efectivo 8

Cheques Por Cobrar S/
Vales Provigionales §f
Gastos Definitives sf

TOTAL 8

- . Sobrantes o Faltantes 8f
,rk
f q

/ % Explicacién de la Diferencia:
Flencargado da la Caja Chica, declara haber puesto a disposicion del representanta de Contabllidad, para efectos del
presente argueo, todos los fondos y documentos sustentatorios bajo su responsabilidad, fos mismos que fueron
devueltos conforme.

Conlumaza,, de del 20

Responsable de Caja Chica Responsable de Contabilidad
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