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N° 423-2023-ORA/GR.MOQ
Fecha: 21 de Noviembre del 2023

VISTO:

El Informe N° 1117-2023-GRM/GGR-ORAJ, el Informe N° 296-2023-GRM/GRPPAT-SOMI, el Informe
N® 977-2023-GRM/ORA-OTES, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 191° de la Constitucion Politica del Pert, concordante con la Ley N° 27867 y
sus modificatorias por Ley N° 27902, Ley N° 28926 y Ley N° 28968, que aprueba la Ley Organica de Gobiernos Regionales, la cual
manifiesta en su articulo 2° que: Los Gobiernas Regionales emanan de la voluntad popular, son Personas Juridicas de Derecho Piblico
y gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de Su competencia; asimismo, estos tienen jurisdiccion en el
ambito de sus respectivas circunscripciones territoriales, conforme a Ley, cuya finalidad esencial es de fomentar el desarrollo regional
integral sostenible, promoviendo la inversion publica, privada y el empleo;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, sefiala en su articulo 4°
que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los
recursos publicos;

Que, el Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria en el numeral
6.1 del articulo 6° establece que son responsables de la administracién de los Fondos Publicos el Director General de Administracion
o el Gerente de Finanzas y el Tesorero, o quienes hagas sus veces en las Unidades Ejecutoras del Presupuesto del Sector Pablico 1%
las que hagan sus veces |...);

Que, el Gobierno Regional de Moquegua cuenta con la Directiva N° 01-2018-GRM/ODIT soore
“Lineamientos para la formulacion, aprobacién y modificacién de Directivas en el Gobierno Regional de Moquegua” que en el numeral
4.2 precisa que las Directivas especificas son las que contienen disposiciones cuyo cumplimiento compete a un solo 6rgano y/o sistema
administrativo. Asimismo en el numeral 5.1.1 los drganos ylo Unidades organicas del Gobiemno Regional Moguegua que formulen, en
el ambito de su competencia un proyecto de directiva por iniciativa propia o disposicion superior, deberan sustentarlo en un informe
técnico que identifique la problemética y justifique su aprobacion y en el numeral 5.3.2 establece que las Directivas de contenido
especializado elaboradas por los érganos del Gobiemo Regional de Moquegua, deberan contar con'la conformidad de la Oficina de
Desarrollo Institucional y Tecnologias de Ia Informacion hoy Sub Gerencia de Organizacion y Modernizacion Institucional, para su
aprobacion con resolucion del titular del organo o unidad organica competente segun el ROF vigente, debiendo remitir copia de la
Directiva y acto resolutivo a la Oficina de ODIT para su conocimiento;

Que, mediante Resolucion Administrativa Regional N° 136-2022-ORA/GR.MOQ, se aprobo la Directiva
N° 002-2022-GRM/ORA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ASIGNADO A LA CAJA CHICA
EN LA UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA”, Ia misma que ha merecido la
actualizacion por parte de la Oficina de Tesoreria, segin Informe N° 977-2023-GRM/ORA-OTES, Unidad Organica dependiente de la
Oficina Regional de Administracion:

, Que, la Directiva Especifica elevada por la Oficina de Tesoreria: ‘NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DEL FONDO ASIGNADO A LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL DEL
GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA”, que reemplazara a la Directiva N° 002-2022-GRM/ORA, tiene por objetivo: - Establecer
procedimientos y mecanismos para la correcta utilizacion de los recursos financieros del Fondo Fijo para Caja Chica en la Unidad
Ejecutora 001 Sede Central del Gobiemno Regional de Moguegua. - Propiciar la fluidez en & proceso de ejecucion de gastos directos y
urgentes, de rapida cancelacién, no programados y/o imprevistos en efectivo:

Que, mediante Informe N° 296-2023-GRM/GRPPAT-SOMI de fecha 08 de noviembre del 2023, la Sub
Gerencia de Organizacion y Modernizacion Institucional, concluye, que es procedente la actualizacién de la Directiva “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ASIGNADO A LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA 001
SEDE CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA'", sugiriendo que se derive la documentacion a Ia Oficina Regional de
Asesoria Juridica para la opinion legal respectiva;

Que, con Informe N° 1117-2023-GRM/GGR-ORAJ de fecha 15 de noviembre del 2023, la Oficina
Regional de Asesoria Juridica es de opinion que, es procedente la actualizacion de la Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION DEL FONDO ASIGNADO A LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL DEL
GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA”, por lo que en cumplimiento del numeral 5.3.2 de la Directiva N° 01-2018-GR.M/ODIT
corresponde a la Oficina Regional de Administracion emitir el acto resolutivo de aprobacion;

Que, de conformidad con la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
Decreto Legislativo N° 1441 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos
Regionales, modificatorias y contando con las visaciones respectivas;
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N° 423-2023-ORA/GR.MOQ
Fecha: 21 de Noviembre del 2023

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la Directiva N° 003-2023-GRM/GGR-ORA  “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRAGCION DEL FONDO ASIGNADO A LA CAJA CHICA EN LA UNIDAD EJECUTORA 001
SEDE CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA", que reemplaza la Directiva N° 002-2022-GRM/ORA y consta de IX
Titulos y 06 Anexos que en folios dieciséis (16) y con los antecedentes administrativos que en folios cuarenta y seis (46) forman parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: REMITASE, copia de la presente Resolucion a la Gobemacion Regional,
Gerencia General Regional, Organo de Control Institucional, Oficina Regional de Asesoria Juridica, Oficina de Tesoreria, Sub Gerencia
de Organizacion y Modemizacion Institucional ¥ a la Oficina Regional de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, para su
conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

GOBIE Gl MOQUEGUA

Mar. CPCC Edilberto Wilfredo Saira Quispe
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CODIGO DE DIRECTIVA ~ |pEnomiNaciON:
| 003-2023-GRM /GGR-ORA |

"TIPO DE DIRECTIVA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

= ] ADMINISTRACION DEL FONDO
A | ASIGNADO A LA CAJA CHICA EN LA
' FECHA FOLIOS |
™ 077102073 D e J UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL
| i DEL GOBIERNO REGIONAL DE
MOQUEGUA”
REEMPLAZA A: ELABORADA POR: Oficina Regional de
DIRECTIVA N° 002-2022-GRM/GGR-ORA (RAR i i i~ f
N° 136.2022. ORAIGR MOGQ) ;Admmlstrac:lon (Oficina de Tesoreria)

. OBIJETIVO

1.1,

Establecer procedimientos y mecanismos para la correcta utilizacién
de los recursos financieros del Fondo Fijo para Caja Chica en la
Unidad Ejecutora 001 Sede Central del Gobierno Regional de
Mogquegua.

1.2. Propiciar la fluidez en el proceso de ejecucién de gastos directos y
urgentes, de rapida cancelacion, no programados y/o imprevistos en
efectivo.

Il. BASE LEGAL

2.1. Ley N2 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y
modificatorias.

2.2. Ordenanza Regional N2 011-2021-CR/GRM, que aprueba la
modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Gobierno Regional de Moquegua.

2.3. D.Leg.N21441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

2.4. D.Leg.N21436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

2.5. D.Leg.N21440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico

2.6. LeyN®31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

2.7. Decreto Ley N2 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus

normas modificatorias y complementarias.
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Iv.

2.8. Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT Reglamento de
Comprobantes de Pago y modificatoria.

2.9. Resolucién Directoral Ne 002-2007-EF/77.15, aprueba la Directiva de
Tesoreria N2 001-2007 EF/77.15 y normas modificatorias y
complementarias.

2.10. R.E.R. N2053-2018-GR/MOQ. que aprueba la Directiva N2001-2018-
GRM//ODIT Lineamientos para la Formulacion, Aprobacién y
Modificacién de Directivas en el Gobierno Regional de Moquegua.

ALCANCE

La presente Directiva serd de alcance y aplicacion para todo el personal de
las unidades orgénicas y drganos desconcentrados comprendidos en |a
Unidad Ejecutora Presupuestal 001 Sede Central del Gobierno Regional
Moquegua.

DISPOSICIONES GENERALES
4.1. DE LA CAJA CHICA
Es un fondo en efectivo constituido con Recursos Publicos de

cualquier fuente que financie el presupuesto institucional, para ser

destinado Unicamente a gastos menores que demanden cancelacidn

inmediata o que por su finalidad y caracteristicas no puedan ser
debidamente programados.
4.2. DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL

FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

4.2.1. La Caja Chica estara a cargo de un responsable designado
expresamente para el manejo de dicho fondo.

4.2.2. Los organos del Gobierno Regional comprendidos en la
Unidad  Ejecutora 001 Sede Central solicitaran
Oportunamente la emisién de la Resolucidn Administrativa
de la Oficina Regional de Administracién que formalice Ia
designacion del responsable del manejo del fondo asignado
para caja chica, la que contendra:

a) Nombres y apellidos del responsable.

b) Modalidad de prestacién de servicios (D.Leg.N2276 6 D.
Leg.N21057)

c) Precisar si la persona propuesta del literal (a) no tiene
sancion vigente por parte del Estado.
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d) Se adjuntara copia del DNI debidamente fedateado y Ia
Declaracién Jurada de ingresos, bienes y rentas en los
plazos y conforme a Ley N227492 y el D.S. N2080-2001-
PCM.

V.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. APERTURA DE LA CAJA CHICA

La apertura de la Caja Chica, se autoriza mediante Resolucidn
Administrativa de la Oficina Regional de Administracién, estard a
cargo de un Responsable, a nombre de quien se girardn los cheques
de constitucion o reposicién de la misma.

5.2. DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DEL
FONDO PARA CAJA CHICA EN CASO DE AUSENCIA DEL TITULAR
5.2.1. El Jefe de la Oficina Regional de Administracion en caso de

ausencia del responsable designado por Resolucion
Administrativa, de considerarlo necesario, mediante
memorandum designara a otro servidor como responsable
quien tendra a su cargo el manejo de la Caja Chica mientras
dure la ausencia.

5.2.2. Elresponsable de la Administracién de la Caja Chica, deber3
ser un servidor distinto al Cajero y el que efectie funciones
contables.

5.3. GASTOS ATENDIBLES CON LA CAJA CHICA
5.3.1. Estos fondos son aplicables Unicamente cuando |3

dependencia autorizada requiera efectuar gastos urgentes
no programados, de menor cuantia y de rapida cancelacién.

5.3.2. El monto maximo para cada pago con cargo al Fondo para
Caja Chica no debe exceder del diez por ciento (10%) de Ia
UIT vigente.

5.3.3. Deacuerdoala naturaleza y operatividad de la Caja Chica, no
esta permitido efectuar compras de bienes que constituyan
activos fijos.

5.3.4. Todos los documentos de gastos para ser atendidos,
deberan contar en la parte posterior el detalle de los gastos
efectuados, con la firma, numero de DNI y nombres vy
apellidos completos del servidor que hizo uso del gasto: firma
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5.3.5.

5.3.6.

5.8.17.

del Jefe Inmediato; V°B® del Jefe la Oficina Regional de
Administracion y V°B° del Jefe de la Oficina de Tesoreria;
debidamente cancelado vy firmado por el proveedor para Ia
Unidad Ejecutora N° 001 — Sede Central. En el caso de la
Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo, Archivo
Regional, Direccion Regional de Vivienda, Construccién y
Saneamiento, Direccidn Regional de Energia y Minas vy
Direccion Regional Trabajo y Promocidn del Empleo
(Unidades Rindentes) deberan contar en Ia parte posterior el
detalle de los gastos efectuados, con la firma, nimero de DNI
y nombres y apellidos completos del servidor que hizo uso
del gasto; firma del Jefe Inmediato; y el V°B® del responsable
de la Oficina de Administracién de cada Unidad Rindente,
Asimismo, para los Proyectos de Inversién deberan contar en
la parte posterior el detalle de los gastos efectuados, firma
del Residente y/o Responsable del Proyectoy nimero de DNI
que hizo uso del gasto; firma del Supervisor y/o Inspector del
Proyecto; firma del Jefe Inmediato; V°B® del Jefe I3 Oficina
Regional de Administracion y V°B® del Jefe de la Oficina de
Tesoreria.

Se puede realizar la adquisicién de los bienes y/0o servicios
menores comprendidos en las asignaciones especificas
aprobadas en la resolucién de autorizacién del fondo para
caja chica.

Se podra atender gastos, de hasta veinte soles (5/20.00) por
persona, con el fondo de caja chica para la adquisicidn de
alimentos para personas que se requieran en las reuniones
de trabajo de caracter oficial. El requerimiento debera ser
justificado y autorizado por el Jefe de la Unidad Organica o
Funcionario solicitante: para este caso necesariamente se
consignara los nombres y apellidos completos de los
servidores participantes en la reunién.

Se otorgaran Vidticos no programados a través de la Caja
Chica, para lo cual también se requerira la presentacién de
un Recibo Provisional de Caja Chica acuerdo al Anexo N°01,
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5.3.8.

el que deberd llevar el V° B° del Jefe inmediato de |a persona
que esta solicitando los recursos para realizar la comisién de
Servicios.

El gasto por movilidad local es exclusivamente para las
labores realizadas fuera de la Sede Institucional, siempre que
sustente que no exista disponibilidad de vehiculos de
transporte y debe estar autorizado por su jefe inmediato y se
regira de acuerdo al costo de mercado; Asimismo debers
presentarse la Declaracién Jurada de Movilidad Local segun
Anexo N°02.

5.4. RACIONALIDAD Y SUSTENTACION DEL GASTO

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

Los gastos que se realicen estaran sujetos a las normas de

Presupuesto y Austeridad vigentes.

Los gastos efectuados se justificaran con los documentos que

establecen las normas vigentes (SUNAT) o declaracién jurada

de ser el caso. Documentos emitidos por entidades bancarias

o entidades publicas:

a) Facturas

b) Boletas de Venta

) Recibos por Honorarios Electrénicos

d) Ticket o cinta emitidas por maquinas registradoras

) Boletos de pasajes de transporte terrestre

f) Declaracion Jurada de Gastos por concepto de movilidad
local

g) Otros comprobantes de pago segun normas de SUNAT,
cuando se trate de compra de bienes y/o prestacién de
servicios.

Los documentos sustentatorios de gastos que se adjuntan a

la rendicion del fondo de Caja Chica, deberan cumplir con los

siguientes requisitos: ser completamente legibles, sin

enmendaduras, ni borrones, ni uso de corrector.

En los documentos sustentatorios de gastos se indicard el

concepto del gasto el cual deberd ser especifico, estard

debidamente firmado por el usuario y funcionario que

autoriza el gasto, consignando nombres y apellidos y sello

respectivo. Los documentos de gasto para ser aceptados no

deberan tener una antigiiedad mayor de cinco (5) dias
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habiles al momento de su cancelacidn. Los documentos
observados en el proceso de rendicién serdn devueltos para
la respectiva regularizacién o devolucién del dinero.

5.5. OTORGAMIENTO DE RECURSOS DE LA CAJA CHICA

5.6.

3.5.1.

5.5.2.

2.2.3.

Cuando se requiera utilizar Recursos de |3 Caja Chica para
gastos urgentes y no programados se solicitard al
Responsable del Fondo un Recibo Provisional, el cual deber
llevar el V° B° del Jefe inmediato del personal que estj
requiriendo los recursos.

El Jefe de la Oficina Regional de Administracién autoriza el
otorgamiento de recursos con cargo a la Caja Chica, también
para el caso del personal dependiente de la Gobernacidn
Regional; el Recibo Provisional de Caja Chica también llevars
la firma del Jefe de la Oficina de Tesoreria.

Para otorgar el recibo provisional, el receptor no debe tener
pendiente de rendicidn recibos provisionales anteriores,

RENDICION DE LOS RECURSOS OTORGADOS MEDIANTE RECIBO
PROVISIONAL DE CAJA CHICA

561,

5.6.2.

5.6.3.

El Rindente, servidor publico que obtenga recursos mediante
Recibo Provisional de la Caja Chica, debera rendir cuenta
documentada de los gastos efectuados al responsable del
manejo de la Caja Chica dentro de los dos (2) dias habiles de
la entrega, bajo responsabilidad, de acuerdo al literal d) del
articulo 362 de la Directiva de Tesoreria, aprobada con
Resolucion Directoral No 002-2007-EF/77 .1

En el caso de incumplimiento del plazo de rendicion del
efectivo entregado, el jefe de la Oficina Regional de
Administracién queda facultado para tomar acciones
administrativas para la recuperacién del fondo mediante
descuento por planilla del usuario del fondo, sin perjuicio de
las sanciones administrativas correspondientes de los
responsables. No existe posibilidad de devolucién en fecha
posterior.

Los gastos con cargo a la Caja Chica, se sustentan con los
comprobantes de pago originales que cumplan con los
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5.7.

5.6.4.

.83

6.6,

requisitos  establecidos por la Resolucién de |z
Superintendencia N° 007-99-SUNAT, y/o el formato de la
Declaracion Jurada de ser el caso, documentos emitidos por
Entidades Bancarias y Documentos emitidos por Entidades
Publicas.

Los comprobantes de pago deben ser emitidos a nombre del
Gobierno Regional de Moquegua y/o consignaran el nimero
de RUC de ser el caso.

En el caso de Boletas de Venta por el Servicio de
Estacionamiento y peajes se aceptara cuando figure la placa
del Vehiculo.

La rendicion de cuenta de los recursos otorgados mediante
Recibo Provisional de Caja Chica se dard como aceptada
cuando los documentos entregados cuenten con la
conformidad del Responsable de Caja Chica.

DEL CONTROL Y AFECTACION DE LA CAJA CHICA

Dusfl..

5.7.2.

Ded 19

5.7.4.

Las rendiciones de cuenta deberan efectuarse en el formato
"Rendicion del Fondo de Caja Chica" (Anexo 03) v el formato
Resumen de Rendicidn del Fondo de Caja Chica (Anexo 04),
los mismos que deben ser elaborados sin borraduras o
enmendaduras.

El responsable de la Caja Chica deberd elaborar y presentar
por escrito las solicitudes de reposicién de la Caja Chica ante
el Jefe de la Oficina Regional de Administracion,
pormenorizando el gasto en el formulario de rendicién v
acompafiando los documentos originales que sustentan los
gastos (definitivos) efectuados debidamente autorizados.
Los responsables podran solicitar la reposicion de la Caja
Chica, cuando el saldo del mismo sea igual o menor al 70%
del monto total autorizado y/o cuando el fondo asignado a
cada especifica de gasto se encuentre préximo a agotarse. La
renovacion se podra realizar hasta tres veces el monto
establecido durante el mes.

Las rendiciones son revisadas por el Jefe de la Oficina de
Tesoreria y Jefe de la Oficina de Contabilidad, y seran
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tramitadas con la firma del Responsable del fondo, firma del
Jefe de la Oficina de Tesorerfa y la firma del Jefe de la Oficina
de Contabilidad, y firma del Jefe de la Oficina Regional de
Administracion; procediendo a la reposicién de la Caja Chica
de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

5.7.5. El saldo de la rendicion del cierre final de caja chica sera
devuelto por el responsable de la administracion de dicho
fondo directamente al Area de Caja de la Sede Central
utilizando para ello el Formato para devolucién de dinero en
efectivo - Recibo Provisional de Caja indicado en el Anexo N°
06, después de realizar la devolucién, el responsable de Ia
caja chica deberd adjuntar copia de dicho recibo con la firma
y sello correspondiente al informe de rendicidn final, para
continuar con el tramite de cierre final

MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PRECAUCION PARA EL MANEJO DE LA

CAJA CHICA

5.8.1. El encargado de la Caja Chica, es responsable de la custodia
del efectivo, documentos vy archivos que debera guardar en
instalaciones fisicas y muebles especiales, que cuenten con la
proteccion 'y cerraduras adecuadas. Asimismo, es
responsable de la legalidad de los billetes y monedas a su
cargo.

5.8.2. El responsable de la Caja Chica debera adoptar las medidas
de seguridad para custodiar el dinero, asi como cuando se
desplace a efectuar ante el Banco de la Nacién el cobro de
los cheques para lo cual debe ir acompafiado de un
resguardo.

VI.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1. MECANISMOS DE CONTROL
6.1.1. La Oficina Regional de Administracién a través de la Oficina
de Contabilidad practicard arqueos sorpresivos, en forma
inopinada cuando lo estime por conveniente, en dicho acto
verificard la documentacién sustentatoria del requerimiento
del gasto y las rendiciones presentadas, fecha de
otorgamiento de Caja Chica a los usuarios v la rendicion
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IX.

oportuna, copia de las actas serdn archivadas para su
verificacidn posterior.

6.1.2. La Oficina de Contabilidad levantara el acta correspondiente
con las observaciones que hubiere, recomendando las
medidas correctivas de ser necesarias y serd remitida a Ia
Oficina Regional de Administracion para su conocimiento y
acciones que correspondan.

6.1.3. Los arqueos también podran ser realizados por el Organo de
Control Institucional; si como consecuencia del arqueo se
determina un faltante, se solicitard al encargado del fondo el
descargo correspondiente, el cual serd evaluado por el Jefe
de la Oficina de Contabilidad. El resultado sera puesto en
conocimiento de la Oficina Regional de Administracién para
las acciones que correspondan de acuerdo a Ley.

6.2. SANCIONES
Los funcionarios y servidores que incumplan las disposiciones
contenidas en la presente Directiva serdn sujetos a las acciones
disciplinarias del caso, conforme a la Directiva N2 02-2015-
Servir/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”, aprobada con Resolucidn
de Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE.

VIGENCIA

La presente directiva tendrd vigencia al dia siguiente de su aprobacion
hasta que sea reemplazada por otra de igual o mayor nivel de aprobacion.

RESPONSABILIDAD

g1

La Oficina Regional de Administracidn, la Oficina de Tesoreria y la
Oficina de Contabilidad y el responsable del manejo y administracion
del Fondo para Caja Chica seran responsables de vigilar el estricto
cumplimiento de la presente Directiva.

8.2. ElOrganode Control Institucional fiscalizara el estricto cumplimiento
de la presente Directiva.

ANEXOS

9.1.  ANEXO N° 01 RECIBO PROVISIONAL CAJA CHICA

9.2.  ANEXO N° 02 DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL

9/16



9.3.
9.4.

9.9
9.6

ANEXO N° 03 FORMATO DE RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA
ANEXO N° 04 FORMATO DE RESUMEN DE RENDICION DEL FONDO DE
CAJA CHICA

ANEXO N° 05 GLOSARIO DE TERMINOS

ANEXO N° 06 FORMATO PARA DEVOLUCION DE DINERO EN
EFECTIVO - RECIBO PROVISIONAL DE CAJA
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ANEXO N° 02 : DECLARACION JURADA DE MOVILIDAD LOCAL

\VIAIES DENTRODELPAIS [ |

 VIAESALEXTRANJERO [ |

YO

DNI

CARGO

| DEPENDENCIA

'En corcondancia con lo dispuesto en el Art. 71 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada
por la Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15; y/o Articulo N° 6 del D.S. 047-2002-PCM (En caso de
‘viajes al extranjero); DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado los gastos que se indican a continuacion:

FECHA DETALLE IMPORTE S/
TOTAL
Mogquegua, de del 202

INTERESADO
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ANEXO N° 03 : FORMATO DE RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

RENDICION DE FONDO Fo - CAJA CHICA N°

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

META

|CADENA FUNCIONAL

ESPECIFICAS
GASTO

FECHA

DOCUMENTO

c/p N°

RAZON SOCIAL

PRESUPUESTO

ASIGNADO | GASTO SALDO

R.ARN® ..

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00|

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

SUB TOTAL

0.00

SALDO

0.00

TOTAL

0.00 0.00 0.00

| RESPONSABLE DEL F.F. CAJA CHKCA JEFE OFICINA DE TESORERIA

TOTAL HABILITADO
PRESENTE RENDICION
SALDO POR RENDIR

JEFE OFICINA DE CONTABILIDAD

L
s/
s/ 0.00

JEFE OFICINA DE ADMIN ISTRACION
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ANEXO N° 04 : FORMATO DE RESUMEN DE RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

RESUMEN
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
META
CADENA FUNCIONAL
'MONTO DEL FONDO
CLASIFICADOR NOMBRE DE LA ESPECIFICA DE GASTO ASIGNADO | RENDICION | SALDO
a0 R
A
o i
o kE y 3
Y |
sn

1
3

[ N TOTAL } ]

RESPONSABLE DEL F.F. CAJA CHICA i JEFE OFICINA DE TESORERIA JEFE OFICINA DE CONTABILIDAD JEFE OFICINA DE ADMINISTRACION
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ANEXO N° 05 : GLOSARIO DE TERMINOS

RENDICION DE CUENTA: Es |a presentacion de la documentacion sustentatoria
del gasto por parte del usuario a quien se le otorgd el dinero en efectivo
(mediante el recibo provisional), para el cumplimiento de una funcién y/o
comisién de servicio con cargo a rendir cuenta

DOCUMENTACION SUSTENTATORIA: Elemento de evidencia que permite el
conocimiento de Ia naturaleza, finalidad y resultados de una operacion
0 transaccion. La documentacidn sustentatoria, cuando se trata de
rendiciones de cuenta se hace a través de los Comprobantes de Pago, y/o el
Formato de Declaracion Jurada de ser el caso, Documentos emitidos por
Entidades Bancarias y Documentos emitidos por Entidades Publicas

COMPROBANTE DE PAGO: Documento que acredita la transferencia de un
bien, la entrega en uso o la prestacién de un servicio. Solo se consideran
J comprobantes de pago a aquellos que cumplan con todas las caracteristicas y
requisitos minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago:
facturas, recibos por honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra,
tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras y otros documentos
similares que permita su adecuado control tributario Y que expresamente
esté autorizado por la SUNAT.

>
—-

DECLARACION JURADA: Documento sustentatorio que serd utilizado para
gastos de movilidad local exclusiva para las labores realizadas fuera de la Sede
Institucional

REPOSICION DE LA CAJA CHICA: Constituye la restitucién de recursos de Ia Caja
Chica, mediante el giro de cheques a favor del responsable titular de Ia
administracion de la Caja Chica, segtin sea el caso.
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ANEXO N° 06: FORMATO PARA DEVOLUCION DE DINERO EN EFECTIVO
RECIBO PROVISIONAL DE CAJA

No
GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA ARNO - 202
TESORERIA - CAJA
CIUDAD FECHA:
RECIBI DE:

La suma de (En Letras):

ESPECIFICA DE GASTO | MONTO

CEPTO DE DEVOLUCION CAJA CHICA

Sub Total S/.
OFICIN c/e:
FICINA A -
Regiony e Chaque: Efectivo:
ADMINSTRACHTRS: ——
\S reo electrénico:

Nota: Canjear el presente Recibo Provisional dentro de 48
horas por el Formato T6 emitido por el Sistema SIAF (Banco
de la Nacidn).

Firmay Sello

|

OQUEGUA

GOBIERNO

..............................................

Mgr. CPCC Edilberto Wilfredo Saira Quisp
JEFE NE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
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